Melléklet
a JK. 22.046-9/2011. sz 6&drieszdi modosito inditvanyhoz

Miskolc Megyei Jogu Varos Polgarmesteri HivatalaeriSezeti és NMkodési Szabalyzatanak
modositasarol szold JK.22.046-8/2011. sdiegjesztés részét kédehatarozati javaslat 1. sz.
melléklete az aldbbiak szerint médosul. A modoska®lt, vastag bdikkel kiemelve szerepelnek.
A hatarozati javaslat 1. sz. mellékletének ereBlefis 10. pontjai torlésre keriltek.

"1. melléklet

Miskolc Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
Szervezeti és Mkodési Szabalyzatanak modositasa

Miskolc Megyei Jogu Varos Kozgiése Miskolc Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hilaata
Szervezeti és lkodési Szabalyzatat (tovabbiakban: SZMSZ) 2011ugdl. napjaval az alabbiak
szerint médositja:

1. AZ SZMSZ I. fejezet 8. pontja helyébe az alaeidelkezés Iép:

"8. Az egységes Hivatal kabinetekre ésdztalyokra tagozddik. A Polgarmesteri Kabinet élyzt
szinti szervezeti egység, a JefyKabinet BHosztalyi szinfi szervezeti egységnek felel meg
(tovabbiakban - a VII. fejezet kivételével - kaliigs Hosztaly egységeseridsztaly).”

2. AZ SZMSZ |. fejezet 10. pontja helyébe az al&lebidelkezés I1ép:

"10. A fgosztalyokat #osztalyvezék, az osztalyokatdbsztalyvezéthelyettesek, osztalyvedkt
vagy osztalyvezéthelyettesek, a csoportokat osztalyvéketosztalyvezéthelyettesek vagy
csoportvezeék vezetik. A Polgarmesteri Kabinet élésiosztalyvezeétall."

3. AZ SZMSZ |. fejezet 11. pontja helyébe az alaebidelkezés lép:
"11. A hivatali szervezetbeniikodé féosztalyok:

- Jegydi Kabinet,

- Gazdalkodasi éosztaly,

- Human Bosztaly,

- Hatésagi Bosztaly,

- Foépitészi Bosztaly."
4. AZ SZMSZ |. fejezet 12. pontja helyébe az al&lebidelkezés I1ép:

"12. Jelen szabalyzat VII. fejezete tartalmazza isatdl egyes szervezeti egységei kozotti
feladatmegosztas rendjét.”

5. AZ SZMSZ |. fejezet 16. pontja helyébe az aldlebidelkezés Iép:
"16. A Hivatal engedélyezetbfoglalkozasu létszamkeretét, gazdalkodasa keweinkormanyzat

mindenkori hatalyos koltségvetési rendelete hat@momeg. Az egyes szervezeti egységek
engedélyezett létszamat jelen szabdlyzat 2. sZékiete tartalmazza, amelyben tisztségvkel
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nem szerepelnek (polgarmester, alpolgarmesterek)."

6. AZ SZMSZ Il. fejezet 11.2. pontjdnak cime "Szereti egységek kozotti kapcsolat,
munkaszervezés" cimre moédosul.

7.AZ SZMSZ 1l. fejezet 11.4. 12. pontja helyébeaabbi rendelkezés lép:

"12. A dolgozoékkotelesek a személyi adataikban bekovetkezett zdédtmkat az Emberi Eorras
Menedzsment Csoport részére haladéktalanul begelierit

8. AZ SZMSZ V. fejezet V.1. 49. pontja helyébe #bai rendelkezés lép:
"49. Figyelemmel kiséri a6bsztély koztisztviséli és munkavallaléi részére a foglalkozas-
egeszségugyi szabalyok szerinti egészsegugyi €kbaervezesét, melynek soran egyiikodik az
Emberi Etforras Menedzsment Csoporttal.”
9. AZ SZMSZ VII. fejezet VII.1. pontja helyébe alAlabi rendelkezés I1ép:
"VII.1. Polgarmesteri Kabinet
VII.1.1. A szervezeti egység elnevezése
Miskolc Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala

Polgarmesteri Kabinet

(tovabbiakban: Kabinet)
VII.1.2. Jogi személyisége
A kabinet a Hivatal 6ndll6 jogi személyiséggel neendelkesd, osztalyként rkdds bels
szervezeti egysege, melynek feladataitikddésének altalanos szabalyait, Belslépitését jelen
szabalyozas tartalmazza.

VII.1.3. A kabinet iranyitdsa és vezetése

A kabinetet a polgarmester irdnyitasa mellett anettbndk vezeti. A kabinet kdztisztvid@lfelett a
jegyzo gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

A kabinet feladatainak térvényes és hatéeh tortéd ellatasaért a jegyz altal megbizott
kabinettnok felebs.

A kabinet referensi rendszerberikodik.

A kabinetbnokot tartdés tavolléte esetén, vagy egyéb indoksktben a koordinaciés referens
helyettesiti.

VII.1.4. A kabinet szervezeti felépitése
A./ Koordinacios referens

B./ Kommunikaciés referens
C./ Nemzetkozi referens



D./ Titkarséagi referens

E./ Tarsadalmi felzarkozasi referens
F./ Telepulésfejlesztési referens

G./ Vagyonjogi referens

H./ Civil és egyhazugyi referens

VII.1.5. A kabinet altalanos feladatai

1.

9.

A kabinet seqiti a tisztségvi$&l munkajat, ellatja az ezzel osszeféiggervezési, technikai és
adminisztracios feladatokat, ennek keretében a tdlivazervezeti egységéit adatot,
informaciot kérhet, s azt a tisztségvidetendelkezésére bocsatja.

Szervezi a polgarmester és az alpolgarmesterekébgesrprogramjat, ellatja a polgarmester és
az alpolgarmesterek melletti titkarsagi, ugykezeldgyviteli feladatokat.

Ellatja a tarsadalmi szervezetekkel, kamarakkalébgzervezetekkel, mas 6nkormanyzatokkal
valé kapcsolatok és egydttikidés szervezését, bonyolitasat (PR Ugyek). EZéh do&abinet
feladata kilondsen az ©Onkormanyzati munkaval o8gepgéf kozvélemeény-kutatasok,
szociologiai felmérések kezdeményezése, értékelése.

Kozremikodik az onkorményzat kommunikéciéjanak szervez&sélsegiti a Miskolcrol
alkotott kép folyamatos javitasat.

Elldtia a nemzetkozi kapcsolatokkal, a testvérwakkal O0sszefiigy feladatokat, élkesziti
ennek éves tervét, és gondoskodik a végrehajtasarol

Elldtia az 6nkormanyzat tarsadalmi felzarkdzassalivil kapcsolatokkal és egyhazakkal
Osszefugd feladatait, valamint az Onkormanyzati alapitasu r¢adalmi szervezetekkel
kapcsolatos koordin&cids, nyilvantartasi és egyddpéoi feladatokat.

Elldtia az ©Onkorményzat részvételével idkdds tarsadalmi szervezetekkel kapcsolatos
feladatokat.

Dontéselkészdi, tanacsadoi feladatokat lat el a varosfejleszsdsitégia, telepilésfejlesztés
egyes részterilletei megvaldsitasaval, O6nkormanyzatjyongazdalkodassal kapcsolatos
feladatok ellatasaval kapcsolatban.

Részt vesz a kdz@iés bizottsagainak tikodésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

VII.1.6. A kabinet vezeijének feladatai

A kabinetbnok jelen szabalyzat V. fejezetében meghatarozmtakilmerien ellatja az alabbi
feladatokat:

Felebs a kabinet ritkodéséért, feladatainak szaksgzetdrvényes ellatasaért, az utasitasok
végrehajtasaeért, a dontéseékélszitéseert.

A kabinet nevében — és feladatkorében — 6nallégaligioggal rendelkezik.

Felebs azon testileti anyagok hatdnid tortérd elkészitéséért, melyekostrjesztése a kabinet
feladatkorébe tartozik.

Kapcsolatot tart €s egyuttikodik — feladat és hataskérében — az 6nkormaniéatiisebkkel,



mas onkormanyzatokkal, az dnkormanyzati intézmémgelazdasagi tarsasagok vézet, a
varos gazdasagi és tarsadalmi életének meghat@oedélyiségeivel, kamarakkal, egyéb
szervezetekkel, az egyutiikbdést szervezi €s bonyolitja, elvégzi az ezzetsalptos feladatok
koordinalasat.

Az dnkorményzati munkaval 6sszefiiggozvélemeny-kutatasokat, szocioldgiai felméréseket
kezdemeényez, értékel.

Ellatja a Helyi Védelmi Bizottsag tikodésével kapcsolatos feladatokat.

Megszervezi a tisztségvisil kiklldetését.

Eljar a jegyd, polgarmester, alpolgarmesterek nevében, vagy inésfibol azok egyedi
utasitasa alapjan.

VII.1.7. Az egyes szervezeti egységek feladatai

A. Koordinacios referens

Feladata a kozdyes és szerveinek, a tisztségvikelek, a hivatalnak egységes szemiéRR
tervezése, megjelenitése és koordinalasa.

Az dnkormanyzathoz tartozé valamennyi projekt msitartasa, koordinalasa, menedzselése.
Tisztségvisdik vezebdi dontéseinek ékészitése.

Egyeb, a polgarmester, jegykabinetbnok altal meghatarozott feladatok végrehajtasa.

B. Kommunikacios referens

A tisztségvisdlk munkdja nyilvanossaganak biztositasa, kapcsdista tomegkommunikaciés
szervekkel (sajto, radiod, televizio).

Sajtotajekoztatdk szervezése, publikalas, sidvaladatok ellatasa.

Sajtofigyeb szolgalat ellatasa, a sziikséges valaszok, nydatkk elkészitése, a tisztségvisel
felszolalasok, beszédek, cikkek anyaganak osspégeg.

Az dnkormanyzat internetes honlapjanak, portaljdtedelése.

Az egyéb, a polgarmester, jegykabinettnok altal meghatarozott feladatok ellatasa.

C. Nemzetko6zi referens

Részt vesz az dnkormanyzat hazai és nemzetkozs@painak kiépitésében, apolasaban.
Ellatja a hazai és nemzetkdzi protokollaris és ezndnyszervezési feladatokat.

Tisztségvisdli megbizas alapjan részt vesz allami vékekulfoldi delegaciok fogadasanak
elékészitésében, gondoskodik a prograéikébzitéséil, szervezésér és lebonyolitasarol.

Az dnkormanyzat nemzetkdzi kapcsolatait figyelemkiséri, kialakitja és rendszeresen apolja.
A polgarmester nemzetkdzi kapcsolatok kialakitas#@&gafenntartdsaval kapcsolatos jog- és
feladatkdrébe tartozé dontéseihez hattéranyago&srtik a szikséges dontésekeikesbziti,
azokat végrehajtja.

kulfoldre kiséri, ellatja ezek nyelvi és administiv segitését.

Szervezi, vezeti a nemzetkozi sajtokonferencidaikség szerint hattéranyagokat készit.

A polgarmester, jegyz kabinetbnok altal meghatarozott @erjesztéseket dsszedllitja,
képviseli a bizottsagok &tt.

Végrehajtia az egyéb, a polgarmester, jégykabinetbnok altal meghatarozott
feladatokat.



D. Titkarsagi referens

- Ellatla a polgarmester és az alpolgarmesterek tteltékarsagi, tgykezelési, ugyviteli
feladatokat.

- Szervezi a polgarmester és az alpolgarmesterekétgesrprogramjat.

- Szervezi a tisztségvisellakossagi forumokat, fogaddorakat.

- Munkakori leirasa szerint ellatja az iktatasi, paési, irattarozasi és selejtezési feladatokat,
vezeti az dirt jelenléti iveket, elvégzi a leirdsi, sokszotési és egyéb adminisztrativ
feladatokat.

- Végrehajtja az egyéb, a polgarmester, jégiabinetbnok altal meghatarozott feladatokat.
E. Tarsadalmi felzarkozasi referens

- Megvalésitja a varos esélyegyésegi tervének felzark6zasi programjat.

- A felzarkdzasi terileten ellatja az egyenbanasmod elvének érvényesitésére vonatkozo
feladatokat.

- Feladatat ériden konferencidkat, tanacskozasokat, képzéseketezzem civil szféraval
egyuttmikodve.

- Egyittmikddik a Hivatal §osztalyaival, 6nkormanyzati cégekkel, tarsadalneingzzetekkel a
felzarkdzasi szempontok érvényesitse érdekében.

- Egyittmikddik a tarsadalmi szervezetekkel a felzarkozadadiok végrehajtasaban,
szervezéseében, koordinalasaban.

- Kidolgozza az o©nkormanyzat Aaltal benyljtandd payelz felzarkdzasi, horizontalis
szempontjait, melyet egyeztet az érintésztalyokkal és az 6nkormanyzat altal fenntartott
intézményekkel.

- Részt vesz azon palyadzatok kidolgozasaban, melpekbe felzark6zasi szempontok
ervenyesulnek.

- Elokésziti a felzarkdzasra vonatkozo helyi jogszalddkialakitasat.

- Koordinalja, nyilvantartja és elszamoltatja a feki@zasra forditott thamogatasokat.

- Felebs a felzark6zassal kapcsolatos jogszabalyi és drkayzati rendelkezések, hatarozatok
végrehajtasaért.

- Folyamatosan kapcsolatot tart a felzarkdzasi és taésadalmi szervezetekkel, valamint
szakmai, informacids és tanacsado tevékenysegelt kegiti nikodesuket.

- A felzarkdzas helyzetével, terveivel kapcsolatoakemi elemzéseket, beszamoldkat készit,
amelyekkel az illetékes bizottsag(ok)on kereszishsmrban az dnkormanyzat munkajat segiti
elo.

- Kozremikoddik a felzark6zassal kapcsolatos palyazatok k&szben, adatokat szolgaltat,
nyilvantartdsokat vezet.

- Egyittmikodik a felzarkozassal kapcsolatos feladatok vejtébaban érdekelt allami,
tarsadalmi és egyéb szervezetekkel, szervekkel.

- A polgarmester, jegyz kabinetbnok altal meghatarozott &krjesztéseket dsszeallitja,
képviseli a bizottsagok &tt.

- Végrehajtia az egyéb, a polgarmester, jégykabinetbnok altal meghatarozott
feladatokat.

F. Teleplilésfejlesztési referens

//////

- Orszagos fejlesztési koncepciok, programok, palyakarasok véleményezése, mabdositd
javaslatok kidolgozasa.



- Fejlesztési programok, akciétervek készitésébdaményezésében val6 részvétel.

- Terllet-, ill. telepulésfejlesztéssel kapcsolatagsgabalytervezetek, modszertani anyagok
véleményezése, értekelések, elemzések, informani@yok 6sszedllitasa.

- Programok keretében megvaldsithatd varosfejleszpésjektek ebkészitésére vonatkozé
javaslatok kidolgozéasa.

- Vezeti dontés-edkészit javaslatok kidolgozasaban valé részvétel — straitégnacsadas.

- Rendszeres munkakapcsolat tartdsa az Eszak-Magwagor Regionalis Fejlesztési
Ugynokséggel.

- Egylttmikddés a terlletfejlesztés szakmai szervezeteivet§gos, megyei, kistérségi).

- Terllet- és telepulésfejlesztéssel kapcsolatosigosz megyei illetve kistérségi rendezvényeken
valo részvétel.

- Dontéselkészdi és végrehajtoi feladatok ellatasa az Integréltrogtejlesztési Stratégia
tekintetében.

- A polgarmester, jegyy kabinetbnok altal meghatarozott d@erjesztések osszeallitasa,
képviselete a bizottsagoko#l

- Egyéb, a polgarmester, jegykabinetbnok altal meghatarozott feladatok végrehajtasa.

G. Vagyonjogi referens

- Feladata a kiemelt jelatgedi vagyonigyletek komplex vizsgalata veézetontésekhez.

- Az onkorményzat vagyonara haté jogszabdlytervezetdeményezése, modositd javaslatok
kidolgozasa.

- Jelenés vagyonmozgassal jaré fejlesztési programok talmdi szempontu vizsgalata,
véleményezése.

- Szakérdi kozremikodés az 6nkormanyzat pénzintézeti valasztasiashdran.

- Reészvétel az dnkormanyzékepiaci niiveleteinek dontés-&készitési szakaszaban.

- Avéros képviselete a Megyei Jogu Varosok Szovetgkiékes bizottsagaban.

- Reészvétel a vagyongazdalkodassal kapcsolatos asgadelyi rendezvényeken.

- A polgarmester, jegyz kabinetbndk altal meghatérozott d&erjesztések 06sszedllitasa,
képviselete a bizottsagoksél.

- Egyéb, a polgarmester, jedykabinetbnok altal meghatarozott feladatok végrehajtasa.

H. Civil és egyhazugyi referens

- Meghatarozza az o©nkormanyzati szerepvallalassalikids tarsadalmi szervezetek
alaptevekenységi korében ellatandd feladatokat, é&észt vesz az alapfeladatok
megvaltoztataséara iranyuld dontéselokészitésében.

- Reészt vesz az 6nkormanyzati, illetve az dnkormang#tal tamogatott tarsadalmi szervezetek,
tarsasagok elledrzésében, figyelemmel kiséri azoltkddését.

- Eldkésziti a tarsadalmi szervezetekre vonatkozo Helyszabalyok kialakitasat.

- Koordinalja, nyilvantartja és elszamoltatja a tardalmi szervezetekre forditott tAmogatésokat.

- Felelss a tarsadalmi szervezetekkel kapcsolatos jogszaledl nkormanyzati rendelkezések,
hatérozatok végrehajtaséért.

- Folyamatosan kapcsolatot tart a helyi tarsadalmi eszezetekkel, valamint szakmai,
informacios és tanacsado tevékenységet lat el tepgikodésiiket.

- A helyi tarsadalmi szervezetek helyzetével, temleikapcsolatos szakmai elemzéseket,
beszamoldkat készit, amelyekkel az illetékes Isagiok)on keresztil efsorban az
onkormanyzat munkajat segiti &l

- Eldkésziti a tarsadalmi szervezetekkel dsszedltgstileti dontéseket, szervezi és aftan
azok végrehajtasat.



Kdzremikodik a tarsadalmi szervezetekkel kapcsolatos pdyak készitésében, adatokat
szolgaltat, nyilvantartasokat vezet.

Kapcsolatot tart a varosban #kods tarsadalmi szervezetekkel, szervezi az 6nkorméangza
tarsadalmi szervezetek kozotti egylddkddest.

Eldkésziti az 6nkormanyzat és a tarsadalmi szervezebeks palyazatait, projektjeit.
Nyilvantartast vezet az o©nkormanyzati tarsadalmiemszzetekdl, ellatia az azokkal
kapcsolatos dnkorméanyzati (alapitoi), illetve hiaditligyviteli feladatokat. A nyilvantartasait,
alapit6i dokumentumokat folyamatosan vezeti, évelielélvizsgalja.

Részt vesz a Civil Férum és a Kozos Erdekek Kereted@nak munkéajaban.

Koordinalja, egységes rendszerbe foglalja a var@ssadalmi szervezetei szamara Kiirt
palyazati lehafségeket.

Folyamatosan kapcsolatot tart az egyhazakkal, vaiiainszakmai, informéaciés és tanacsado
tevékenységet lat el, segitiibdésiket.

Részt vesz az 6nkormanyzattal és egyhazakkal k#gtcsorendezvények szervezésében.
Folyamatosan kapcsolatot tart, koordinalé szerepélt be az egyhazi kezelgsskoldk és a
polgarmesteri hivatal #osztalyai, osztalyai k6zott.

Eldkésziti az egyhazakkal Osszefidggestileti dontéseket, szervezi és aflen azok
végrehajtasat.

Felelds az egyhazakkal kapcsolatos jogszabalyi és dnkonmati rendelkezések, hatarozatok
végrehajtasaért.

Egyuttmikédik az egyhazzal kapcsolatos feladatok végrels#ban érdekelt &allami,
tarsadalmi és egyéb szervezetekkel.

Kdzremikodik az egyhazi szervezetekkel kapcsolatos patpéz&észitésében, adatokat
szolgaltat, nyilvantartasokat vezet.

Eldkésziti az 6nkormanyzat és az egyhazi szervezéiadskpalyazatait, projektjeit.
Kapcsolatot tart a varosban #kods egyhazakkal, egyhazi szervezetekkel, szervezi az
onkormanyzat és az egyhazi szervezetek kdzottitegykiodést.

Kozremikodik a koltségvetés Osszeallitasaban, a feladatakapcsolodo teruletekt adatot
szolgaltat, informaciot nyuijt.

A polgarmester, jegy® kabinetbnok altal meghatarozott éterjesztéseket o©sszedllitja,
képviseli a bizottsagok .

Végrehajtja az egyéb, a polgarmester, jag\kabinetntk altal meghatarozott feladatokat.

Ugykezebi, Ugyviteli feladatok

A kabinethez beosztott Ugykeéklmunkakori leirasuk szerint ellatjak az iktatgmistazasi,
irattdrozéasi és selejtezési feladatokat, vezetileldirt jelenléti iveket, elvégzik a leirasi,
sokszorositasi és egyeb adminisztrativ feladatokat.

VII.1.8. A munkafolyamatok ellenérzese

A kabinet feladatainak veégrehajtasat, az Ugyintéggabalyszdiségét a kabingihtk
folyamatosan, illélleg rendszeresen eliénzi.

Ennek eszkozei:

szignalas, kiadmanyozas,

irattarozas fellgyelete,

jelenléti iv és tavozasi naplé figyelemmel kisérézegnalasa,
eléadoi munkaflizetek rendszeres efiedse,

igazolo jelentés (irasbeli),



- beszédmoltatas (szdbeli)
- értekezlet tartasa."

10. AZ SZMSZ VII. fejezet VII.2.4.A./ pontja helyélaz alabbi rendelkezés Iép:
"A./ Jogi és Onkormanyzati Osztaly"

11. AZ SZMSZ VII. fejezet VII.2.4.A.1./ pontja helpe az alabbi rendelkezés lép:
"A.1./ Emberi E6forras Menedzsment Csoport”

12. AZ SZMSZ VII. fejezet VII.2.4. C./ pontja helyé az alabbi rendelkezés lép:
"C./ Ellersrzési Osztaly"

13. AZ SZMSZ VII. fejezet VII.2.5 17. pontja helygélaz alabbi rendelkezés Iép:
"17.A Jogi, Ugyrendi és Kozbiztonsagi Bizottsag vitgli feladatainak ellatasa.”
14. AZ SZMSZ VII. fejezet VII.2.5. pont a kdvetkie18. ponttal egészil ki:

"18. Ellatja a varosban kods kisebbsegi dnkormanyzatokikddéesével kapcsolatos testileti,
koordinacids, szervezési és adminisztrativ feldaato

15. AZ SZMSZ VII. fejezet VII.2.7. A. pontja (Jogts Onkormanyzati Osztaly feladatai) a
kovetked feladatokkal egészil ki:

"Kisebbségi dnkormanyzatokkal kapcsolatos feladatok

- Ellatja a varosban tko6do kisebbségi dnkormanyzatok ikbdésével kapcsolatos testileti,
koordinacids, szervezési €s adminisztrativ feldagdafisegiti munkajukat.

- A kisebbségi onkormanyzatok Ulesgirjegyzokonyvet készit, azt jogszabalybanéidl
hataridsben tovabbitja a jegyzészére.

- Kisebbseégi 6nkormanyzatok képvisiekl rendszeres és folyamatos kapcsolatot tarto$iga a
kozvetlen informécidéaramlast.

- Kozvetiti a kisebbségi onkormanyzatokikidésével, tevékenységével kapcsolatos wezet
dontéseket, beszamolot készit azok végrehajtdsarol.

16. AZ SZMSZ VII. fejezet VII.2.7. A.1. pontban aesvezeti egység elnevezése "Embeéif@ras
Menedzsment Csoport"-ra valtozik.

17. AZ SZMSZ VII. fejezet VII.2.7. C. pontja helyélaz alabbi rendelkezés lép:
"C. Ellenérzési Osztaly

A szervezeti egységet a jedyzanyitasaval az osztalyvedetezeti, aki feladatait jelen szabalyzat
V. fejezetében meghatarozottak szerint latja el.

Az osztélyvezédt, mint bel$ ellenbrzési vezdt a hatalyos jogszabalyi@tasok alapjan az alabbi
feladatokat latja el:



- Elkésziti a Bel§ Ellensrzési Kézikdnyvet az onkormanyzat altal alapitast fénntartott
koltségvetési szervek (ide értve a Hivatalt is)riekében.

- Osszedllitia a kockazatelemzéssel alatdmasztaatégiai és éves elléreési terveket, a
Kbdzgyilés jévahagyasa utdn az azokban foglaltakat véfgjehaletve nyomon koveti azok
megvalositasat.

- Megszervezi és 0sszehangolja a bettlersrzési tevékenység végrehajtasat (megbizdlevél,
vizsgalati program, jelentés, jegkdnyv keszitése, ellénzések realizalasa).

- Szlkség esetén intézkedik a szabalytalansdg vabirgiossdg megszintetésére, indokolt
esetben kezdeményezi a személyesdeselg érvényesitését.

- Végrehajtja az egyéb - a jedyaltal meghatarozott - elléreéssel kapcsolatos feladatokat.

Az osztaly feladatai:
Intézmény-ellerbrzési feladatok

Az osztaly szabalysz&seégi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-éieiseket, illetve informatikai
rendszerellefrzéseket végez. Ellérzési tevékenységét a vonatkoz6 jogszabalyok, aetkizi és

a magyarorszagi allamhaztartasi Beddlensrzési standardok, a pénzigyminiszter altal kdzizétet
modszertani Utmutatok és a jovahagyott belersrzési kézikonyv szerint végzi.

Ennek keretében:

- Ellatla az o6nkormanyzat altal alapitott és fenotartkoltségvetési szervek (a Hivatal
kivételével) pénziigyi-gazdasagi eldenesét.

- Elemazi, vizsgalja és értékeli:

- a bel$ kontrollrendszerek kiépitésének, tikddésének jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak valé megfelelését,

- a bel$ kontrollrendszerek kodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és
eredményességét,

- a rendelkezésére all6 séorrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megoévasat €
gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszanmoégbizhatdsagat.

- A vizsgéalt folyamatokkal kapcsolatban megéllapikao és ajanldsokat tesz, valamint
elemzéseket, értékeléseket készit a koltségvetésv sezaije szamara a koltségvetési szerv
miikodése eredményességének novelése, valamint @& kelstrollrendszerek (ideértve a
FEUVE-t is) javitasa, tovabbfejlesztése erdekében.

- Ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kock&éayesk, hiAnyossagok megszintetése,
kikiszObolése vagy csotkkentése, valamint a szablahgagok megétése, illetve feltarasa
érdekében;

- Afeladatkorébe tartozo elléreések tekintetében ellatja az alabbi feladatokat:

Nyilvantartast vezet az altala végzett efliagsekél.

Osszedllitja az éves ellémési jelentést, illetve az 6sszefoglalo efieagsi jelentést.

Figyelemmel kiséri az ellénzott szerv, illetve szervezeti egység vépetaltal vezetett

nyilvantartast, amellyel a pénzigyminiszter altabz#étett moddszertani Utmutato

figyelembevételével, a bélellersrzési jelentésben tett megallapitasok és javaskltgjan
készult intézkedési tervben foglalt feladatok végigisa nyomon kovethiet

- Nyomon koéveti az ellefrzési jelentések alapjan az ellerttt szerv vagy szervezet altal
megtett intézkedéseket.

- Gondoskodik az ellgmzések tapasztalatainak megismertetésbasznositasarol.

- Elvégzi a bels ellensrzési tevékenyseg miségertékelését.



- Az onkorményzati koltségvetési szervek tekintetétmmacsadasi tevékenységet lat el a
nemzetkdzi €s a magyarorszagi allamhaztartasic bellersrzési standardok és a béls
ellendrzési kézikdnyvben rogzitettek szerint.

- Elkésziti az ellebrzésekkel kapcsolatos testiletbterjesztéseket és képviseli azokat a
bizottsagok ditt.

Végrehajtja az egyéb - a jedyaltal meghatarozott - elléreéssel kapcsolatos feladatokat.

Belss ellenérzési feladatok

Az osztaly bel§ ellersrzés keretében szabalyske¥gi, pénzlgyi, rendszer- és teljesitmény-
ellensrzéseket, illetve informatikai rendszereliereseket végez. Ellérzési tevékenységét a
vonatkoz6 jogszabalyok, a nemzetkdzi és a magysagrsallamhaztartdsi bélsellensrzési
standardok, a pénzugyminiszter altal kdzzétett mémisni Utmutatok és a jovahagyott Ibels
ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

Ennek keretében:

Ellatja a Hivatal bels ellertrzési feladatait.

Ellenérzést végez:

- az dnkormanyzat iranyitasa vagy felligyelete ald@zarbarmely koltségvetési szervnél,

- az 6nkormanyzat sajat, illetve az iranyitasa valydgyelete ala tartozo koltségvetési szerv
hasznalatdba, vagyonkezelésébe adott allami, Ordkomati vagyonnal (ideértve a
gazdalkodoé szervezeteket is) valdé gazdalkodastekinen,

- a fejezet koltségvetéséb céljelleggel juttatott, illetve a nemzetkozi tagadasok
felhasznalasaval kapcsolatosan a kedvezményezékttékra tamogatasok lebonyolitasaban
részt vew szervezeteknél.

Megallapitasokat és ajanlasokat tesz a vizsgalyafhtokkal kapcsolatban, valamint

elemzéseket, értékeléseket készit a szervezet jmzezamara a szervezetiikddése

eredményességének novelése, valamint & Hedatrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése
érdekeében.

Ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kock&ayezk, hiAnyossagok megszintetése,

kikiszObolése vagy csokkentése, valamint a szablahgagok megétése, illetve feltarasa

érdekében.

A feladatkorébe tartozé elléreések tekintetében ellatja az alabbi feladatokat:

- Nyilvantartast vezet az altala végzett efliagsekél.

- Osszedllitia az éves ellénési jelentést, illetve az 6sszefoglald efiedsi jelentést.

- Figyelemmel kiséri az ellénzott szerv, illetve szervezeti egység vépetaltal vezetett
nyilvantartdst, amellyel a pénzigyminiszter A&ltabz#eétett moddszertani Utmutato
figyelembevételével, a bélellersrzési jelentésben tett megallapitasok és javaskdgjan
készult intézkedési tervben foglalt feladatok végitisa nyomon kovethiet

- Nyomon koéveti az ellafrzési jelentések alapjan az ellerott szerv vagy szervezet altal
megtett intézkedéseket.

- Gondoskodik az ellgimzések tapasztalatainak megismertetédskasznositasarol.

- Elvégzi a bels ellersrzési tevékenység miaégértékelését.

- Az onkormanyzati koltségvetési szervek tekintetébmmécsadasi tevékenységet lat el a
nemzetk6zi és a magyarorszagi &llamhaztartasio bellersrzési standardok és a bels
ellendrzési kézikonyvben rogzitettek szerint.

- Elkésziti az ellebrzésekkel kapcsolatos testlletiterjesztéseket és képviseli azokat a
bizottsagok ditt.

- Végrehajtja az egyéb - a jedyaltal meghatarozott - elléreéssel kapcsolatos feladatokat."

10



18. AZ SZMSZ VII. fejezet VII.3.4. D./ pontja hay@n kivil helyezésre kerul.

19. Az SZMSZ VII. fejezet VII.3.5. pontban adédsztaly altalanos feladatai kozdl a
Varosuzemeltetési feladatkdrben ellatott feladatokesre keriinek.

20. AZ SZMSZ VII. fejezet VII.3.5. pontban a Galldilasi Bosztaly altalanos feladatai "Egyéb”
cim alatti szovegrész helyébe az alabbi rendelképés

"Egyéb

Ellatia a Varosgazdalkodasi és -Uzemeltetési Biagttés a Pénzigyi Bizottsagikiidésével
kapcsolatos tgyviteli feladatokat."

21. Az SZMSZ VII. fejezet VIIL.3.7. A.1/ pontban Akségvetés végrehajtasaval, a gazdalkodassal
0sszefug§ feladatok cim alatti szovegben az "Intézmény-élieési Csoporttal egyittikddve”
rész helyébe az alabi szovegrész lép:
"Ellendrzési Osztéllyal egyutttikodve"
22. AZ SZMSZ VII. fejezet VII.3.7. D. pontja hataly kivil helyezésre kerul.
23. AZ SZMSZ VII. fejezet VII.4.4. C./ pontja helyé az aldbbi rendelkezés lép:
"C./ Kbzoktatasi és Sport Osztaly"
24. AZ SZMSZ VII. fejezet VII.4.4. C pontja az aldilC.1./ és D./ pontokkal egészill ki:
"C.1./ Sport Csoport
D./ Kulturalis, ldegenforgalmi és Varosmarketingz@sy"

25. AZ SZMSZ VII. fejezet VII.4.5. 5. pontja helyébe al&bbi rendelkezés lép:

"5. Elldtja az onkorményzat foglalkoztataspolitikfvesélyegyedséggel és fogyatékosuggyel
kapcsolatos feladatait."

26. AZ SZMSZ VII. fejezet VI1.4.5. 12. pontja helygé az alabbi rendelkezés lép:

"12. Ellatja az Oktatasi, Kulturalis, Turisztikdfjusagi €s Sport Bizottsag ugyviteli feladatait,
valamint ellatja az Egészségugyi és Szocialis Bagtigyviteli feladatait."

27. AZ SZMSZ VII. fejezet VII.4.5. pontja az alaklB-16. pontokkal egésziil ki:
"13. Ellatja a hatalyos sportkoncepcioban leirtak esinti 6nkormanyzati feladatokat, az
onkormanyzati alapitasu, sport feladatokat -ellatéarsadalmi szervezetekkel kapcsolatos

koordinaciés, nyilvantartasi és egyéb alapitéi fadokat.

14. Marketing eszk6zokkel segiti a Miskolcrol atibtkép folyamatos javitasét.
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15. Ellatja a kultaraval, turizmussal és marketigldgapcsolatos 6nkormanyzati feladatokat, tudatos
PR és marketing-kommunikacios tevékenységgel kéduepet és j0 megitélést alakit ki a
Varosrol.

16. Kozrentikddik a kulturalis agazathoz tartozé intézményekkelzdasagi tarsasagokkal, civil
szervezetekkel osszefigtulajdonosi, 6nkormanyzati és hatosagi feladat@asaban.”

28. AZ SZMSZ VII. fejezet VI.4.7. pontban a Humarsosztaly feladatai az alabbi -
fogyatékostiggyel kapcsolatos - feladatokkal egéskiiki:

"Fogyatékosliggyel kapcsolatos feladatok

- Reészt vesz a szocialis, gyermekvédelmi és fogyatéko koncepciok kidolgozasaban.

- A fogyatékosugyi tertileten ellatja az egyetmlanasmaod elvének érvényesitésére vonatkozo
feladatokat.

- Feladatat ériden konferencidkat, tanacskozasokat, képzéseketezzem civil szféraval
egyuttmikodve.

- Egyittmikddik a Hivatal §osztalyaival, 6nkormanyzati cégekkel, tarsadalneingzzetekkel a
fogyatékosligyi szempontok érvényesitése érdekében.

- Egyittmikddik a tarsadalmi szervezetekkel a fogyatékosuigyadatok végrehajtasaban,
szervezéseében, koordinalasaban.

- Kidolgozza az ©Onkorméanyzat altal benyujtandd pay@iz fogyatékosigyi horizontélis
szempontjait, melyet egyeztet az érintett sGakftalyokkal és az 6nkorméanyzat altal fenntartott
intézményekkel.

- Részt vesz azon palyazatok kidolgozasdban, melyekdefogyatékostigyi szempontok
ervenyesulnek.

- Elokésziti a fogyatékosligyre vonatkozé helyi jogszadiékialakitasat.

- Koordinalja, nyilvantartja és elszamoltatja a fogkastigyre forditott tamogatasokat.

- Felebs a fogyatékoslggyel kapcsolatos jogszabdlyi ésordminyzati rendelkezések,
hatarozatok végrehajtasaert.

- Folyamatosan kapcsolatot tart a fogyatékosiigyi és tarsadalmi szervezetekkel, valamint
szakmai, informacids és tanacsado tevékenysegelt kegiti nikodesuket.

- Afogyatékosigy helyzetével, terveivel kapcsolapakmai elemzéseket, beszadmolokat készit,
amelyekkel az illetékes bizottsag(ok)on kereszishsmrban az dnkormanyzat munkajat segiti
els.

- Elokeésziti a fogyatékosluggyel oOsszeftigtestileti dontéseket, szervezi és diten azok
végrehajtasat.

- Kozremikodik a fogyatékosiuggyel kapcsolatos palyazatokzik&seben, adatokat szolgaltat,
nyilvantartdsokat vezet.

- Egyiuttmikodik a fogyatékositggyel kapcsolatos feladatok egjpasaban érdekelt allami,
tarsadalmi és egyéb szervezetekkel, szervekkel."

29. AZ SZMSZ VII. fejezet VII.4.7. C. pontban a szezeti egyseg elnevezése az aldbbiak szerint
modosul:

"C. Kdzoktatasi €s Sport Osztaly"
30. AZ SZMSZ VII. fejezet VII.4.7. C. pontja az bk C.1. ponttal egészul ki:

"C.1. Sport Csoport
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A szervezeti egységet a csoportvézeezeti, aki feladatait jelen szabalyzat V. fejében
meghatarozottak szerint latja el.

A csoport feladatai:

- Meghatarozza a sport intézmények, tarsasagok, dalrea szervezetek alaptevékenységi
korében ellatandd feladatokat, és részt vesz apfetdalatok megvaltoztatasara iranyuld
dontések élkésziteseben.

- Kozremikodik a helyi testnevelési és sportfeladatok mefgloatsaban, a testnevelés, diaksport,
szabadid sport feltételeinek biztositasaban.

- Szervezi a helyi ifjusagi és diaksportot, koztdgdik azok fejlesztésében, segiti a
diakolimpiék, iskolai versenyek lebonyolitasat.

- Neépszeiisiti a rendszeres testmozgast és sportolast, zere testnevelés és sport
propagandajat.

- Elékeésziti, évenként felllvizsgalja a sporttal kapasm Onkormanyzati intézmeények,
tarsasagok, tarsadalmi szervezetek szervezetiik8d@ési szabalyzatat, alapitd okiratat (Iétesit
okiratat) és szilkség szerint javaslatot tesz méagira.

- Figyelemmel kiséri a helyi sportolok, sportvéiettarsadalmi aktivak, testnegetanarok
eredményeit, munkdjat, javaslatot tesz anyagil@iesi elismerésukre.

- Iranyitja a tandran kivili didksport helyi rendeazyéinek lebonyolitasat.

- SzlUkség szerint részt vesz a sportversenyekengze@dyeken, segit azokékészitésében,
lebonyolitasaban.

- Nyilvantartja varosunk sportoldinak kiemelkedersenyeredményeit.

- Javaslatot tesz a varos testnevelési és sporffkas koncepcidjara, részt vesz annak
végrehajtasaban.

- Ellatja az egészségma@gés tarsadalmi programjabdl az dnkormanyzatraldéeladatokat.

- Koordinalja, elledrzi a koteled Uszasoktatast.

- Részt vesz az onkormanyzati, illetve az 6nkormanydtal tdmogatott sport intézmények,
tarsadalmi szervezetek, tarsasagok étletsében, figyelemmel kiséri azokikidéseét.

- Elokésziti a testnevelésre, sportra vonatkozo6 hefisgzabalyok kialakitasat.

- Koordinalja, nyilvantartja és elszamoltatja a sfpmékenységre forditott tamogatasokat.

- Felebs a sportfeladatokkal kapcsolatos jogszabalyi ékormanyzati rendelkezések,
hatarozatok végrehajtasaert.

- Folyamatosan kapcsolatot tart a helyi sportegyéskiel, tAarsadalmi szervezetekkel, valamint
szakmai, informacids és tanacsado tevékenysegelt kegiti nikodesuket.

- A helyi sport helyzetével, terveivel kapcsolatoslsmai elemzéseket, beszamoldkat készit,
amelyekkel az illetékes bizottsag(ok)on kereszishsmrban az dnkormanyzat munkajat segiti
els.

- Elokeésziti a sporttal 6sszefugtestuleti dontéseket, szervezi és dilehazok végrehajtasat.

- Kozremikodik a sporttal kapcsolatos palyazatok készitésébadatokat szolgaltat,
nyilvantartasokat vezet.

- Egyuttmikddik a sportpolitikai feladatok végrehajtdsabate&elt allami, tarsadalmi és egyéb
szervezetekkel, szervekkel.

- Kozremikodik a koltségvetés Osszeallitdsaban, a feladat&hpcsolddd teruleteddr adatot
szolgéaltat, informaciét nyuijt.

- A jegyz, aljegy®d, féosztalyvezdt, osztalyvezét altal meghatarozott &erjesztéseket
osszeadllitja, képviseli a bizottsagoktel

- Végrehajtja az egyéb, a jedyzaljegyd, foosztalyvezdt, osztalyvezét altal meghatarozott
feladatokat."
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31. AZ SZMSZ VII. fejezet VII.4.7. pontja az "Ugykebi, ugyviteli feladatok" szovegrészt
megebzéen az alabbi D. ponttal egészil ki:

"D. Kulturalis, Idegenforgalmi és Varosmarketing Oszaly

A szervezeti egységet az osztélyvézeezeti, aki feladatait jelen szabalyzat V. fejében
meghatarozottak szerint latja el.

Az osztaly feladatai:
Kulturalis feladatok

- Elékeésziti és végrehajtja az agazat feladatkdrébeziakozgyilesi dontéseket.

- Jovahagyasra &fésziti és végrehajtia az e korbe tartozd kék&pr dontéseket, intézi a
tulajdonosi (fenntartasi) Ugyeket, az intézményekeervezésével, szerkezet-atalakitasaval és
mindennapos kddésével kapcsolatos feladatokat.

- Ellatja a kulturalis agazathoz tartozé 6nkormanyma¢zmenyekkel, cégekkel, alapitvanyokkal,
civil szervezetekkel dsszeflgfeladatokat.

- Figyelemmel kiséri a szakterlilet szamara kiirt §Zdyokat és leh&ég szerint részt vesz
azokon, felels a nyertes palyazatok szakmai és pénzlgyi elsaddaddt, eleget tesz az
adatszolgaltatassal kapcsolatos kotelezettségeknek.

- A koltségvetésben meghatarozott tAmogatasok, aldnaiklasaval kapcsolatban elkésziti a
szikséges megallapodasokat, gondoskodik a pénaiigiasok idbeniségéil, valamint a
tamogatasok elszamolasarol, valamint azok felhdézadak szakmai ellérzéséél.

- Részt vesz:

- rovid- és hosszu tavu kulturalis koncepcidk kida@saban,

- avaros jelerdis kulturalis rendezvényeinek, fesztivaljainak medgezéseben,

- a kulturdlis mecénéds pélyazatok, aivwdszeti és tudomanyos Osztondijak
meghirdetésében és dontéskikétzitéseben,

- a varos altal alapitott kitintet dijak adomanyozasanak okészitésében és
lebonyolitasaban,

- akulturalis szakemberek képzésének, tovabbképaks@ordindlasaban,

- avaros jelerdis rendezvenysorozatainakledszitésében,

- a koztéri ntialkotasok elhelyezésével kapcsolatos dontésekkéstitésében,
végrehajtasaban,

- a varos kozterlleteinek elnevezésére tett javdslatékészitésében, a kdzterlletek
elnevezésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

- Elkésziti a kulturalis terilettel kapcsolatos hegmdeleteket.

- Képviseli az osztalyt a varos kulturalis rendez\any

- Segiti a varosban #kodd kulturdlis tevékenységet végzcivil szervezeteket, dntevékeny
miivel6dé kozbsségeket.

- Jévahagyéasra @tésziti, folyamatosan felllvizsgélja a kulturdligézmények alapitd okiratait,
szervezeti és fikddési szabalyzatait, szikség esetén intézkedéséketleményez,
kozremikddik az intézmények atfogoé szakmai etlerésében.

- Végzi a kulturalis agazatradéit kozigazgatasi statisztikai feladatokat.

- Figyelemmel kiséri az intézményi munkatervekbegwexitervekben megfogalmazott feladatok
megvalosulasat, véleményezi a szakmai és gazd&@galdéapcsolatos beszamoldkat.

- Koordinalja a kulturélis hagyomanyok niggését, apolasat, feltarasat, bemutatasat.

14



Marketing feladatok

- Kialakitja az 6nkormanyzat turisztikai és kultusalinarketing rendszerét, kezdeményezi a
Hivatal mikddésébe torténintegralasat.

- Elvégzi az 6nkormanyzat varosfejlesztési stratégid@pjan a turisztikai, kulturalis marketing
rendszer €s a stratégiai iranyok, valamint a giaitéés operativ marketing programok
kidolgozasat.

- Megtervezi, iranyitja és tikddteti a Hivatal marketing, kommunikacios és PRRekenységét,
klilsé és dnkormanyzati intézményrendszeren belili kdatat

- Koordinalja a varos bemutatkozasétdrosi, orszagos €s nemzetkdzi rendezvényeken.

- Kapcsolatot tart a szakmai médiaval.

- Szakteruletének megfetein kozrenikddik az o©Onkormanyzat fejlesztési dontéseinek
elokészitéseében és végrehajtasiban.

- Intézi a Miskolc cimerével és névhasznalataval &alatos ligyeket.

- Figyelemmel kiséri az 6nkormanyzat hivatalos hgdlapaz &gazat feladatkdrébe tartozo
informaciok aktualitasat, elemzi a beérkezett astmdeket, kezdeményezi a szikséges
valtoztatasokat.

- Figyelemmel kiséri a szakterlilet szamara kiirt §Zdyokat és leh&ég szerint részt vesz
azokon, felels a nyertes palyazatok szakmai és pénzlgyi elsaddaddt, eleget tesz az
adatszolgaltatassal kapcsolatos kotelezettségeknek.

- Reprezentativ ajandéktargyak elkészittetése, mdaa, kiadvanyozasa.

- Fototar karbantartasa, fejlesztése.

- Megtervezi, iranyitjia és tikddteti a kulturdlis terllet marketingjét, kommuddiojat, az
intézményekkel torténkapcsolattartas rendszerét.

Turisztikai feladatok

- Ellatja az 6nkormanyzat turizmusfejlesztési konagpcalapjan kidolgozott idegenforgalmi
feladattervben megfogalmazottak szerinti feladatoka

- Kozremikoddik a szakteriletével 0Osszefidgggonkormanyzati dontések okeszitésében,
végrehajtasaban, ellatja a turisztikai témaju teje kidolgozasaval és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.

- Figyelemmel kiséri a szakteruletet ésintbnkormanyzatok szdméra Kiirt palyadzatokat és
lehetbség szerint részt vesz azokon, fé&ela nyertes palyazatok szakmai és pénzugyi
elszamolaséért, eleget tesz az adatszolgaltatégsedolatos kotelezettségeknek.

- Ellatja az Idegenforgalmi Alap palyazati rendszetémikodtetésével, palyazati felhivasok
kiirdsaval, palyazatok feldolgozdsaval, tAmogatrsrddések megkotésével, elszdmolasok
ellensrzéseével kapcsolatos feladatokat.

- Ellatja a turisztikai Agazathoz tartoz6 tarsasaghkéozalapitvanyokkal dsszefiigyfeladatokat.

- Folyamatos szakmai kapcsolatot tart a helyi tukartszolgaltatokkal, vallalkozokkal, a
kilénb6d szakmai szervezetekkel, intézményekkel.

- Statisztikakat készit az esetenként megadott médsmak megfeléen.

- Aturisztikai rendezvényeken, kiallitasokon, eseyeden képviseli az dnkorméanyzatot.

- Szervezi nemzetk6zi kulturalis és turisztikai kaypatok kiépitését.

Egyéb feladatok
- A jegyz, aljegyd, foosztalyvezdt, osztalyvezét altal meghatarozott &kerjesztéseket

Osszedllitja, képviseli a bizottsagoktel
- Végrehajtja az egyeéb, a jedyzaljegyd, foosztalyvezdt, osztalyvezéi altal meghatarozott
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feladatokat."
32. AZ SZMSZ VII. fejezete az alabbi VII.6. pontedészil ki:
"VII.6. F 6épitészi Bosztaly
VII.6.1. A szervezeti egység elnevezése
Miskolc Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
Féépitészi osztaly
(tovabbiakban: osztély)

VII.6.2. Jogi személyisége

A féosztaly a Hivatal 6ndllé jogi személyiséggel nemdetked bels szervezeti egysége, melynek
feladatait, nikodésének altalanos szabalyait, Bddepitését jelen szabalyozas tartalmazza.

VI1.6.3. Afdosztaly iranyitasa és vezetése

A féosztalyt a 6épitész, mintdosztalyvezdt (tovabbiakban: fosztalyvezdt) vezeti. A bosztaly
koztisztvisedi felett a jegyd gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

A foéosztaly feladatainak térvényes és hatdveh tortéd ellatasaert a jegyz altal megbizott
féosztalyvezdi felelds.

A féosztaly osztalyokra és csoportokra tagozodik.

A féosztalyvezdit tartds tavolléte esetén, vagy egyeb indokoltbeset osztalyvezei-helyettes
vagy az altala irasban kijelolt veédtelyettesiti.

VII.6.4. A foéosztaly szervezeti felépitése
A./ Stratégiai Osztaly
A.1./ Pélyazati Csoport
B./ Varosfejlesztési és -rendezési Osztaly
C./ Beruhazasi- és Véarosuzemeltetési Osztaly

C.1./ Beruhazési Csoport
C.2./ Varosuzemeltetési Csoport

D./ Informatikai Osztéaly
VII.6.5. Féosztaly altalanos feladatai

1. Segiti a polgarmester, mint a Megyei TerUletfefiész Tanacs és a Regiondlis Fejlesztési
Tanacs tagjanak munkajat.
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2. Ellatja a telepllés terilletével és fejlesztésémeljarosrendezéssel és a rendezési tervekkel
kapcsolatos 6nkormanyzati feladatokat.

3. Dontéselkészdi feladatokat lat el a varosfejlesztési stratégigyes részteriletei
megvaldsitdsanak tekintetében, valamint szervernirdinalja €s nyilvantartja az 6nkormanyzat
palyazati tevékenyseégeét.

4. Ellatja az 6nkormanyzat beruhazasaival kapcsofatadatokat.

5. lIranyitja, szervezi, 6sszehangolja, fejleszti d8dgeli a Hivatal informatikai tevékenysegeét,
muikodteti a szamitastechnikai rendszert, Uzemelteti szmitastechnikai eszkozoket,
berendezéseket és a szamitogép-halozatot a Hfetddhtainak szamitastechnikai tamogatasa
érdekében.

6. Elldtja a digitélis térképre épill térinformatikai rendszer tkodtetésével kapcsolatos
feladatokat.

7. Ellatja Miskolc Megyei Jogu Varos kozigazgatasiitetén belll a vizlgyi, kozlekedési és
egyéb kommundlis igazgatasi feladatokat.

8. Ellatja a helyi utak, hidak fenntartdsaval, parkfiamtéssal, belvizelvezetés biztositasaval,
kommunalis vizi létesitmények Uzemeltetésével, ikbASaggal, természet- eés
kornyezetvédelemmel kapcsolatos és egyéb, hatdsktaéoz6 varosiizemeltetési feladatokat.

VII.6.6. A féosztaly vezedjének feladatai

A foosztélyvezet jelen szabdlyzat V. fejezetében meghatarozottalimersen ellatja az alabbi
feladatokat:

- Felebs a Bosztaly niikbdéseeért, feladatainak szaksgzetorvényes ellatdsaert, az utasitasok
végrehajtasaért, a dontésekkéiszitéséeért.

- Afoéosztaly nevében — és feladatkorében — 6nallé aljoggal rendelkezik.

- Felebs azon testlleti anyagok hatdiid tortérd elkészitéséért, melyek éebriesztése a
féosztaly feladatkdrébe tartozik.

- Kapcsolatot tart — feladat és hataskdrében — aorémdnyzati intézmények és gazdasagi
tarsasagok vezétel, a varos gazdasagi és tarsadalmi életének an@gizd személyiségeivel,
kozremikodik a varosfejlesztéssel 0Osszefigglontések, intézkedések Gkészitésében,
végrehajtasaban.

- Dontéselkészéi feladatokat lat el a varosfejlesztési stratégigyes részterlletei
megvalositasanak tekintetében.

- Eljar a jegyd, aljegy®d, polgarmester, alpolgarmesterek nevében, vagy inésfibdl azok
egyedi utasitasa alapjan.

Foépitészi feladatok

- Helyi 6nkormanyzati tervtanacsotikodtet, kezdeményezi a feladatkérével 6sszefitggvek
kdzponti, terlleti vagy 6nkormanyzati tervtanacgiménd megtargyalasat.

- Felugyeli a rendezési tervek hatalyosulasat.

- Szakmai véleményt, allasfoglalast fogalmaz megrialde illetve a teleplilés egységes taji és
epitészeti arculatanak kialakitasara.
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- Elldtja a kulturdlis 06rokség védelndér szolé torvénybl addédoé feladatokat, illetve
kozremikodik ezen feladatok ellatasaban.

- Arendezési tervek altal meghatarozott esetekbépitiészi szakvélemény készitésével segiti az
épitésigazgatasi feladatok ellatasat.

- Az ugyfelek, épitkezni szandékozok, illetve érdedkk igénye szerint varosrendezési
nyilatkozatot ad ki.

- Véleményezi az 6nkormanyzati ingatlanok hasznaséhk®pzeléseit, valamint a kozterlleti
miiemlékek, szobrok elhelyezését.

- A jegyzs, aljegyd altal meghatarozott @erjesztéseket 6sszedllitia, képviseli a bizottkdgo
elott.

- Végrehajtja az egyéb, a jedyaljegyd altal meghatarozott feladatokat.

VII.6.7. Az egyes szervezeti egységek feladatai
A. Stratégiai Osztaly

A szervezeti egységet az osztélyvézeezeti, aki feladatait jelen szabalyzat V. fejében
meghatarozottak szerint latja el.

Az osztaly feladatai:

- Reészt vesz vezéitdontés-edkészit javaslatok kidolgozasaban, stratégiai tanacsaahst

- Rendszeres munkakapcsolat tart az Eszak-MagyaghRegionalis Fejlesztési Ugynokséggel.

- Egylttmikddik a tertletfejlesztés szakmai szervezeteivaiz@gos, megyei, kistérségi).

- Ertékeléseket, elemzéseket, informéacios anyagdstik részt vesz ezek osszeallitasaban

- Kozremikodik az orszagos koncepciok, programok, palyakdtésok véleményezéseben,
mabdosito javaslatok kidolgozasaban.

- Reészt vesz fejlesztési programok, akciotervek késgben, véleményezésében.

- Kozremikodik varosfejlesztési projektekodleszitésére vonatkozé javaslatok kidolgozaséaban.

- Vélemeényezi a terllet-, ill. telepllésfejlesztésskhpcsolatos jogszabaly-tervezeteket,
mabdszertani anyagokat.

- Kozremikoddik a vezeii dontések dlkészitésében az o©nkormanyzat varosfejlesztési
programjaihoz, projektjeihez kapcsol6doéan.

- A Kkoltségvetési gazdalkodas folyamatdban az oszttdyékenységi korébe tartozo
kotelezettségvallalasokat és teljesitéseket aznPrgandszerben kialakitott formaban vezeti.

- Kozremikodik a gazdasagi program tervezetek kidolgozasaban

- Kozremikodik a koltségvetési koncepcid elkészitésében, dltsdgvetési javaslat
kidolgozasaban.

- Kozremikodik a koltségvetési rendelet modositasaval kdptsoosszeallitasok elkészitésében.

- Reészt vesz a koltségvetési beszamolok elkészitésébe

- Kapcsolatot tart az 6nkorméanyzati eérdekeltsg@gzdasagi tarsasagokkal és intézményekkel.

- Gondoskodik az adatszolgaltatasok hatdreh tortéd elvegzéséi.

- Koordinalja és kozrefitkddik a palyazatok kiirAsaban és értékelésébeervazési programok
0sszeallitasaban.

- Kozremikodik és ebkésziti a tertletfejlesztéssel dsszeftitgyvezeési programok kidolgozasat.

- Reészt vesz fejlesztési projektek bemutatasara,ristheére, megvitatasara szervezett lakossagi
férumokon.

- Koordinalja és gondoskodik feladatai ellatasahoilksgges pénzlgyi terv édleszitésé,
valamint a jévahagyott koltségkeretek felhasznalakayilvantartasarol.

- Biztositja a kozrertkodésével kotott szetdések nyilvantartasat, a széléses fegyelem
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betartasat, képviseli az 6nkormanyzat érdekeit.

- Kozremikoddik a szakterlletével 0Osszefilgg palyazatok, tenderek dészitésében,
lebonyolitdsdban és értékelésében.

- Kozremikodik befektebpartnerek, kilks fejlesztk tajékoztatasaban, a projektek megvalésitasat
akadalyozo korulmények elharitasaban segitséggt nyu

- Gondoskodik és koordinalja a feladatait &ikbzgyilési dontések végrehajtasat.

- Dontés alapjan részt vesz a koigg bizottsagainak Ulésén, az osztaly altal készityagokat
részleteiben ismerve, arrol a szilkséges tajékattaidgadja.

- A Hivatal mikodési rendjében meghatarozott Ugyfélfogadasbbed folyamatosan
rendelkezésre all az Ggyfelek szamara, szakspentos, segittajékoztatast ad.

- Véleményezi az 6nkormanyzati ingatlanok hasznastképzeléseit.

- A jegyz, aljegyd, foosztalyvezdt, osztalyvezét altal meghatarozott &kerjesztéseket
Osszedllitja, képviseli a bizottsagoktel

- Végrehajtja az egyeéb, a jedyzaljegyd, féosztalyvezdt, osztalyvezéi altal meghatarozott
feladatokat.

A.l. Pélyazati Csoport

A szervezeti egységet a csoportvézekzeti, aki feladatait jelen szabalyzat V. fejébein
meghatarozottak szerint latja el.

A csoport feladatai:

- Figyelemmel kiséri és feltarja a megyei, orszagoBuropai Unids palyazati leléstgeket.

- Biztositja a kuil§ forrdsbevonas feltételrendszerének megismerédsgtitr az aktualis palyazati
kiirasokat a ,Projekt és palyazatinformacids nyitzatdo rendszerben” valamint elektronikus
aton t4jékoztatja az illetékes szervezeti egységékesztalyokat.

- Megvizsgalja a palyazati ttletek, elképzeléselatarét és megfeléségi vizsgalatokat végez a
palyazati kiirasok élrasai szerint.

- Gazdasagi-tarsadalmi elemzéseket, statisztikai tatasokat készit a varosrol, megyea
varosfejlesztési palyazatok kidolgozasa folyaman.

- Kapcsolatot tart a kids palyazatirokkal és a palyazathoz kapcsolodo székigekkal a
projektek tervezése és megvalodsitasa soran.

- Koordinalja a palyazatok @étészitéset, valamint palyazatok mellékletét képdakumentaciok
€s megvaldsithatdsagi tanulmanyok 6sszeallitasat.

- Egyittmikodik a Bosztalyokkal illetve az énkormanyzati érdekkorbeozd intézményekkel,
cégekkel a palyazati kiirasok, illetve dokumentlcibegfeleb értelmezésében, pélyazatok
elkészitésében és elkészittetésében, azok hddandortéed benyujtasaban.

- Palyazati dokumentéciot allit 6ssze és nyujt begrnaant menedzseli a projekt megvaldsulasat a
féosztalyvezdt altal meghatarozott esetekben.

- Kozremikodik az ©6nkormanyzatnak a folyamatban dlévll. késsbbiekben megvaldsuld
projektjeinél a projekt érehaladasi jelentéseihez, projekt fenntartasi jékaihez kapcsoldédo
monitoring adatszolgaltatasban.

- Mikodteti a projekt és palyazati informacios nyihand rendszert, a palyazatirast sggit
adatokat helyez el benne és aktivan részt vesk dejesztésében.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri az Eurdpai Unidk, daz azt kiegészit tamogatasokhoz
kapcsolodo rendeleteket, szabéalyzatokat.

- Rendszeresen felllvizsgalja a palyazati szabalyzaie kezdeményezi a szikséges
modositasokat.

- Képzeést szervez a palyazatok irasaban, menedzsehéggenzigyi elszamolasaban részivev
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B.

munkatarsak szaméara.

Informaciot, kimutatast, statisztikai adatokat gatiat, valamint éves beszamolot készit a
Hivatal palyazati tevékenysédgér

Részt vesz a palyazatokkal kapcsolatos értekeretekorkshopokon.

Kdzremikoddik a palydzatokkal érintett nemzetkozi projekselervezésében,seszitésében és
megvalositasaban.

A jegyzs, aljegy®, foosztalyvezedt, osztalyvezét altal meghatdrozott @erjesztéseket
osszeadllitja, képviseli a bizottsagoktel

Végrehajtja az egyéb, a jedyaljegyd, féosztalyvezet altal meghatarozott feladatokat.

Varosfejlesztési és -rendezési Osztaly

A szervezeti egységet az osztélyvézeezeti, aki feladatait jelen szabalyzat V. fejében
meghatarozottak szerint latja el.

Az osztaly feladatai:

Elokésziti a helyi épitési szabalyzatot és a telepééezési terveket a hatalyos jogszabalyok
szerint.

Elkésziti az 6nkormanyzat helyi épitészeti értékeklelmével kapcsolatos szabalyozasat,
figyelemmel kiséri annak érvényesullését, gondoskai azzal 6sszeflggnyilvantartas
vezetesédil.

Kialakitja a terilet- és telepulésrendezési temgkvantartasat, elkésziti a tervi szabalyozason
alapul6 adatszolgaltatasra é€s az ezzel kapcsatatdsimerib koltseg megallapitasara
vonatkozo helyi szabalyokat.

Kozremikoddik az dnkormanyzat beruhazasaival kapcsolat@szaki tervek elkészitésében,
egyes esetekben elvégzi a tervezést.

Részt vesz a kozigazgatasi tertletre vonatkozdeterés telepulési informacidés rendszerek
kialakitasaban ésihodtetéséeben.

Szervezi és iranyitja a telepulésrendeziesvek véleményezési eljarasait, és ezek soran
biztositja a nyilvanossagot.

Koordinalja és kozrefikddik a stratégiai, varosfejlesztési, varosrendezé&mcepciok,
javaslatok kidolgozasaban, véleményezésében.

A Hivatal szervezeti egységélitszarmazé megkeresésekre tajékoztatast nyujsfadjlasokat
ad.

Elldtja a varos kozterileteinek elnevezésével kaptss feladatokat, ékésziti a vonatkozo
kozgyilési dontést.

A jegyz, aljegy®d, foosztalyvezdt, osztalyvezeét altal meghatarozott &kerjesztéseket
Osszedllitja, képviseli a bizottsagoktel

Végrehajtja az egyeb, a jedyzaljegyd, foosztalyvezdt, osztalyvezéi altal meghatarozott
feladatokat.

C. Beruhazasi- és Varosuzemeltetési Osztaly

A szervezeti egységet az osztélyvézeezeti, aki feladatait jelen szabalyzat V. fejében
meghatarozottak szerint latja el.

Az osztaly feladatai:

Kozremikdodik a beruhazasi feladatok koordinaciojaban, dszaki atadas-atvételi
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eljarasokban, az 6nkormanyzat beruhdzasaival kapasss tervek elkészitésében, fejlesztési
projektek bemutatasaban, kozvetlen épitészeismaki tamogatas nyujtasaval segiti a
féosztalyvezétmunkajat.

Figyelemmel kiséri, javaslataival segiti a varosésgztési tervek, projektek #szaki
tartalmanak megvalésulasat, feligyeli a varosi bbarasok megfelél midszaki szinvonalat,
szikség esetén szakmai javaslatokat tesz.

A jegyd, aljegyd, fdosztalyvezét osztalyvezét altal meghatdrozott éterjesztéseket
osszeallitja, képviseli a bizottsagolétel

Végrehajtja az egyéb, a jeghzaljegyd, féosztalyvezét osztalyvezét altal meghatarozott
feladatokat.

C.1. Beruhazasi Csoport

A szervezeti egységet a csoportvézeezeti, aki feladatait jelen szabalyzat V. fejében
meghatarozottak szerint latja el.

A Kkoltségvetési gazdalkodas folyamataban a csop@veékenységi korébe tartozo
kotelezettségvallalasokat és teljesitéseket azrPrgandszerben kialakitott formaban vezeti.
Nyilvantartja a koltségvetés beruhazési és fekijigdbiranyzatainak felhasznalaséra vonatkozé
epitési- és tervezesi szédéseket. Figyelemmel kiséri adiehnyzatok felhasznalasat.

A rogzitett kotelezettségvallalasokrdl negyedéwésrimaciot szolgaltat.

A tervezett dliranyzat tullépése vagy téves felhasznalasa eset@akedik a korrigalas
érdekében. Elkésziti azds@lanyzat modositdsdhoz sziikséges rendelkezéstc{lnkozott,
technikai, altalanos tartalékkerethez toét@tcsoportositas).

Az dnkorméanyzat 6sszes beruhazasat nyilvantarjardinalja, feligyeli miszaki és pénzigyi
szempontbdl.

Az dnkorményzat beruhazasaival kapcsolatos gal@agyekben eljar.

Ellatja az 6nkormanyzat beruhazéasaival kapcsolatezaki és pénzugyi kontrollt.

Az oOnkormanyzati beruhdzasokkal kapcsolatos indisaerddések adminisztracios jelligg
tevékenységeit ellatja.

Kdzremikodik a csoport tevékenységi korébe tartozé résaekd koltségvetési koncepcid
elkészitésében, a koltségvetési javaslat kidolgdmans

Kozremikodik a csoport tevékenységi korébe tartozo résaekh koltségvetési rendelet
modositasaval kapcsolatos dsszeallitasok elkédhias

Részt vesz a csoport tevékenységi korébe tartozbekben a koltségvetési beszamolok
elkészitésében.

Kapcsolatot tart az 6nkormanyzati érdekeltsggzdasagi tarsasagokkal és intézmeényekkel.
Dontést koveten tervezeési, lebonyolitdi és épitési sédéseket kot a kozgies Aaltal
elfogadott feladatok megvalésitasaval 6sszeflgaesbe

Kozremikodik a palyazatok dsszeadllitasanal sziiksédeszaki informaciok szolgaltatasaban.
Gondoskodik az adatszolgaltatdsok hatdyéh tortét elvégzeséil.

Szikség szerint részt vesz a megvaldsitasra térvietadatok koordinaciojan és aiiszaki
atadas- atvételeken.

Részt vesz fejlesztési projektek bemutatasara,ristéeére, megvitatasara szervezett lakossagi
férumokon.

Koordinalja és gondoskodik feladatai ellatasahoikseges pénzigyi terv édeszitésédi,
valamint a jévahagyott koltségkeretek felhasznalakayilvantartasarol.

Biztositjia a kozrerikddéséevel kotott szetdések nyilvantartasat, a széléses fegyelem
betartasat, képviseli az 6nkormanyzat érdekeit.

Kozremikddik a szakteruletével ©Osszefiblgg palyazatok, tenderek dészitésében,
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lebonyolitdsdban és értékelésében.

- Gondoskodik és koordinalja a feladatait &ikbzgyilési dontések végrehajtasat.

- Dontés alapjan részt vesz a koidigg bizottsagainak Ulésén, a csoport kozildgidésével
készitett anyagokat részleteiben ismerve, arraliiseges tajékoztatast megadja.

- A Hivatal mikodési rendjében meghatarozott Ugyfélfogadasbbed folyamatosan
rendelkezésre all az Ggyfelek szamara, szakspentos, segittajékoztatast ad.

- A jegyz, aljegyd, féosztalyvezdi, osztalyvezét éaltal meghatarozott @kerjesztéseket
osszeadllitja, képviseli a bizottsagoktel

- Végrehajtja az egyéb, a jedyzaljegyd, foosztalyvezdt, osztalyvezét altal meghatarozott
feladatokat.

C.2. Varosiuzemeltetési Csoport

A szervezeti egységet a csoportvézeezeti, aki feladatait jelen szabalyzat V. fejében
meghatarozottak szerint latja el.

A csoport feladatai:

- Ellatja a vizlgyi, kozlekedési és egyéb kommurighzgatasi feladatokat, részt vesz az ezekkel
kapcsolatos elszamolasi, pénziugyiveletekben, ékésziti és végrehaijtja a testileti dontéseket.

- Ellatja a kozterllet igénybevételével kapcsolamanieltedi teendiket.

- Végzi a kozlekedésigazgatasi teéket, valamint a tomegkozlekedéssel kapcsolatos
feladatokat.

- Iranyitja a varosi forgalomszervezeést.

- Kozremikodik a kdzlekedésfejlesztési koncepcidbkélszitésében és végrehajtasaban.

- Ellatja az dnkormanyzati tulajdona utak, jardakyék@arutak, hidak és egyébutargyak
feldjitasaval, Uzemeltetésével kapcsolatos télestd

- Intézkedik az utvonalengedélyek kiadasa irant, Kdezebi allasfoglalasokat ad.

- Ellatja a kozvilagitdssal kapcsolatos feladatokat.

- Elvégzi az utcanév lehatarolassal kapcsolatos tdendszervezi az utcanévtablazasbol, koztéri
alkotasok eés emlékimek fenntartasabol adodo feladatokat.

- Ellatja a telepiilés ragcsalomentesséege fenntatibadbdo feladatokat.

- Ellatja a vadaszterilet résztulajdonosainak ko&pwiseletét.

- Ellatja a csapadék és egyéb vizek altal okozotték&lek megélzésével, a veaimivek
fenntartdsaval, fejlesztésével, valamint azokon édelezés ellatasa korébe tartozo
onkormanyzati feladatellatasskeszitésével kapcsolatos feladatokat.

- Koézremikodik a vizugyi beruhazasokokkszitésében.

- Ellatja a belviz-elvezetéssel kapcsolatos feladsdtok

- Kozremikodik a temaik fenntartasaval, izemeltetésével 6sszafifiglpadatok ellatasaban.

- A tisztségvisdlk részére javaslatokat, elemzéseket, tajékoztat§agmkat készit a
varosiuzemeltetési feladatok vonatkozasaban.

- Kivizsgalja a lakossagi, képviselpanaszokat, bejelentéseket a varosiuzemeltetizsiatek
vonatkozaséban.

- Kozremikodik a varosuzemeltetéshez kapcsolodo koltségvietesebkészitésében, az évkozi
teljesités figyelemmel kisérésében, a korrekcidagkatok dsszedllitdsaban.

- Figyelemmel kiséri az &ranyzatok pénzigyi felhasznalasat, bizonylati tdgmn betartasat,
felfekteti és vezeti az &t nyilvantartdsokat, egyezteti a pénziugyi tetfsi és az
eléiranyzatokat.

- Statisztikdkat készit, adatot szolgaltat.

- A varosuzemeltetési feladatok vonatkozasaban awadksi eljarast ékésziti, a szikséges
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adatokat beszerzi, tovabbitja az illetékes osZedéy

A varosuzemeltetési feladatok vonatkozasaban végal- €s cimzett tamogatasok, és egyéb
elnyert palyazatok pénzugyi, finanszirozasi felaat

Az 6nebs kozmiépitések megvalositasa soran szoros kapcsolatat kakossaggal és a feladat
elvégzésére hataskorrel rendetkénkormanyzati gazdasagi tarsasaggal. Az &nBizottsagi
Uléseket megszervezi, targyalasi anyagokat készitbizottsagi tagokat folyamatosan
tajékoztatja.

Helyi utak, hidak fenntartasaval kapcsolatos feladeok

Gondoskodik a véarosi utak, hidak és tartozékailnferndsaval, lzemeltetésével, vizelvezetés
megoldasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Gondoskodik a jardak, léptls tdmfalak és tartozékaik, valamint a buszmega#ékdblok
fenntartasaval, lzemeltetésével kapcsolatos felkadiatasarol.

Gondoskodik a forgalomszervezési, forgalomtechni&kdatok ellatasardl (burkolatjel festés,
KRESZ tabla kihelyezés és potlas, egyéb forgalonmi&ai eszk6zok kihelyezése).
Gondoskodik a (bel- és kiilteriileti) zuzalékos deaintartasarol.

Kozlekedésigazgatasi feladatokat lat el, utvor@adhajtasi, Utburkolat bontasi hozzajarulasokat
ad ki, tervegyeztetéseket végez, hatdsagi bejanasodsz részt.

Belvizelvezetés biztositasaval kapcsolatos feladito

Gondoskodik az @l vizfolyasok, mélyszivargok kezelésével, fenntatas kapcsolatos
feladatok ellatasarol.

Gondoskodik a zaportarozok és azokt@éngyainak fenntartasarol.

Gondoskodik az ifszakos vizelvezétarkok, mitargyak fenntartasarol, tisztan tartasarol.
Elldtja az ar- és belvizvédelmi készletek folyamsakarbantartasaval, potlasaval kapcsolatos
feladatokat.

Biztositja a tarsulatok érdekeltségi hozzajarutasai

Gondoskodik az élés idszakos vizfolyasok rekonstrukcidjarol.

Szervezi az ar- és belvizvédelmet, helyi vizkarihst, ellatia az ezzel kapcsolatos
polgarmesteri és jeggzatruhazott feladatokat.

Elvégzi a csapadékviz-elvezetéssel és vizkaredisgdl kapcsolatos, egyeztetéseket.

Ellatja a vizugyi kezél feladatokat.

Kozviladgitassal kapcsolatos feladatok

Intézkedik a kdzvilagitas tzemeltetési-karbantafeédadatok szervezesires elledrzesésl.
Ellatia a lakosséagi, képvisel kozvilagitasi igények kezelését (terveztetés, vabgpitas,
miiszaki elleiérzés).

Kdzremikodik a kdzvilagitasi arambeszerzés, Uzemeltet@haktartas kozbeszerzési palyazat
elokészitéseében és lebonyolitdsaban.

Intézkedik a sajat tulajdonu kandelaberek érintdshigi fellilvizsgalatdnak ellénzéséél,
felligyeleteél.

Ellatja a kdzintézmények diszvilagitasanak Uzertédigkarbantartasi feladatait.
Kozremikodik a térfigyeb kamerak tizemeltetéseben.

Onkormanyzati tulajdont kandelaberek karbantartasa.

Elokésziti és koordinalja a karacsonyi diszvilagitisés leszerelését.

Ellatja a szokkutak Uzemeltetésébadodo feladatokat.

Kozremikodik a koztéri orak tizemeltetésében.
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- Gondoskodik az intézményi energiafelhasznalasidmei éves 6sszeallitasarol.
Kommunalis vizi létesitmények Gizemeltetésével kapuatos feladatok

- Gondoskodik aitiziviztarozok fenntartdsardél, valamint az ivovizeéétatlan terlletek és az
adabhelyi ivokutak Gzemeltetésével, fenntartasaval kafatos feladatok ellatasarol.

- Elvégzi a vizi kdzmivek fejlesztésével kapcsolatos tervegyeztetése&stt vesz a hatdsagi
bejarasokon.

Kdrnyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos feddk

- Ellatia a koérnyezet- és természetvédelmi feladdfokészt vesz az ezekkel kapcsolatos
elszamolasi, pénzigyiimeletekben, ékésziti és végrehajtja a testileti dontéseket.

- Elvégzi a parkok fenntartasaval kapcsolatos fetadht

- Részt vesz a varos koztisztasagaval kapcsolatadafiek ellatasaban.

- Gondoskodik a zoldteriletek fejlesztédgparkok fenntartasarol és védeldiér

- Elékésziti a hulladékgazdalkodassal kapcsolatos drdoymati és jegyi feladatokat.

- Elkészitteti a telepilési kornyezetvédelmi progrgrkozreniikddik annak végrehajtasaban.

- Elvégzi a telepilési kdrnyezet allapotanak felmétésllerbrzését, értékelését, gondoskodik
annak nyilvanossagra hozatalarol.

- Részt vesz a kdrnyezetvédelemmel 6sszéfiggryeb helyi szabalyok megalkotasdban.

- Kozremikodik a kdrnyezet- és természetvédelmet éfmruhazasok megvalositasaban.

- Elékésziti a helyi levegtisztasag-védelmi szabalyok megallapitasdtkédziti a szmogriado-
tervet, kozrerikodik a rendszer tikodtetésében, iranyitdsaban, a lakossag tajékeatsa.

- Természetvédelemmel kapcsolatban ellatja a heljeleén ala vonassal kapcsolatos feladatokat
(védetté nyilvanitasi dokumentacié elkészittetése,eljaras lefolytatasa), obésziti a helyi
védelemre vonatkoz6 szabalyok megalkotasat.

- Kozremikodik a Kornyezetvédelmi Alappal vald gazdalkoddsbalkésziti és megkdti a
tamogatasi szetréseket, ellefrzi az elszamolasokat.

- Gondoskodik a koérnyezet- és természetveédelmi tamggagramok, elemzeések, intézkedési
tervek elkészitésér.

- A hataskorébe tartoz6 lakossagi panaszokat kivilasgaegteszi a szilkséges intézkedéseket.

- Ellatjia a helyi természetvédelmi terlletekkel éyébgértékekkel kapcsolatos Uzemeltetési
feladatokat.

- Elékésziti és végrehaijtja a hataskdrébe tartozé,émfezgésvédelemmel dsszeftidggstileti
dontéseket.

- Ellatja a leve( tisztasaganak védelmével kapcsolatos tizemelfetadiatokat.

- Véleményezi a rendezési terveket.

- Egyiuttmikddik a kornyezet- és természetvédelmi feladatoddbdté egyéb hatésagokkal,
onkormanyzatokkal, tarsadalmi és egyéb szervezelekk

- A tisztségvisdlk részére javaslatokat, elemzéseket, tajékoztat§agmkat készit a
kornyezetvédelmi feladatok vonatkozasaban.

- Kivizsgélja a lakossagi, képvigelpanaszokat, bejelentéseket a koérnyezetvédelrad&tbk
vonatkozasaban.

- Kozremikodik a kérnyezetvédelemhez kapcsolodo koltségivtdsebkészitésében, az évkozi
teljesités figyelemmel kisérésében, a korrekcivagatok 6sszeallitasaban.

- Figyelemmel kiséri az éranyzatok pénzlgyi felhasznélasat, bizonylati &gy betartasat,
felfekteti és vezeti az &t nyilvantartdsokat, egyezteti a pénziugyi tetfesi és az
eléiranyzatokat.

- Statisztikadkat készit, adatot szolgaltat.
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- A kornyezetvédelmi feladatok vonatkozasaban azvaldsi eljarast ékésziti, a sziikséges
adatokat beszerzi, tovabbitja az illetékes ositdéy

- A kornyezetvédelmi feladatok vonatkozasaban végeéla és cimzett tAmogatasok, és egyéb
elnyert palyazatok pénzugyi, finanszirozasi feladat

Koztisztasagi feladatok

- Gondoskodik a kozteriletek, buszmegallok kézi, géakaritasardl, a kozterileti
hulladékgyijtok Uritéseél.

- Intézkedik a kozterlleten Osszéggtt hulladék elszallithsa, az Onkormanyzati tldbeyu
kozterlleteken keletkezett illegélis szemétleraélydk megszintetése irant.

- Megszervezi a rendkivili kdzterlleti takaritasokat.

- Ellatja a foldi és légi szunyogirtdssal, szoréanymeszerzéssel, kozteruleti rdgcsaldirtassal
kapcsolatos feladatokat.

- Intézkedik a kozterlletek kézi és gépi sikossagtes#tése irant.

Parkfenntartassal kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik a kozteruleti zoldfellletek gondozagafenntartasival kapcsolatos feladatok
ellatasarol.

- Intézkedik a gondozatlan teriletek kaszalasa, dasmlozas, gallyazas, fakivagas,
balesetveszély elhéritasa irant.

- Gondoskodik a kerti butorok fenntartasarol.

Egyéb

- A jegyz, aljegyd, féosztalyvezdi, osztalyvezét &altal meghatarozott @kerjesztéseket
osszeadllitja, képviseli a bizottsagoktel

- Végrehajtja az egyéb, a jedyzaljegyd, foosztalyvezdt, osztalyvezét altal meghatarozott
feladatokat.

D. Informatikai Osztaly

A szervezeti egységet az osztalyveaadzeti, aki feladatait jelen szabalyzat V. fejébsn
meghatérozottak szerint latja el.

Az osztaly feladatai:

Az osztaly irdnyitja, szervezi, 0sszehangolja, efgjti és feligyeli a Hivatal informatikai
tevékenységét. Kkodteti a szamitastechnikai rendszert, Uzemelteti saamitastechnikai
eszkozoket, berendezéseket és a szamitégép-hdl@adovatal feladatainak szamitastechnikai
tamogatasa érdekében. Ennek keretében feladatai:

- Tajékoztatja a feldolgozdé rendszerek valtozasaiedlfelhasznaldkat, segiti a felhasznalok
altalanos, a programokkal kapcsolatos problémainalegoldasat.

- Ellatja a felhasznaldi rendszerekkel kapcsolatostatiést, az Uj alkalmazasi rendszerek
betanitasat.

- Osszeggjjti, rendszerezi, és a fejlegkhoz tovabbitja a mddositasi igényeket.

- Osszedllitjia a vezéitigényeknek megfeldl statisztikakat, listakat.

- Tovabbfejleszti az 6nkormanyzat, Hivatal sajat é&gktéd rendszereit.
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- Uzemelteti az operacios rendszereket, tovabba athadis-kez@ software-t.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a hivatali szerverszamitdgépeihez tartozo hattértar-
kapacitas telitettségének alakulasat, a kapcsol@iddblémakat megsziinteti, gondoskodik az
informacio technikai eszk6zok hatékony kihasznalgg@ol.

- Gondoskodik a virusokkal szembeni védekedkstyilvantartja a virusfertzéssel kapcsolatos
eseteket.

- A Hivatal 6sszes hardware eszkdzét folyamatosamnéikzi, karbantartja, lehefiségeihez
meérten javitja, illetve gondoskodik javittatasarol.

- Uzemelteti a szamitégépes haldzatot, gondoskodi&lézatot éring hibak kijavitasarol.

- Gondoskodik a Hivatal szamitastechnikai eszkdzeinghvantartasarol.

- Megszervezi, lebonyolitja a hivatalon bellli szaastiechnikai oktatasokat.

- Ellatja a Hivatal informatikai beruhazasaival kapodatos szakmai feladatokat.

- MVezeti a varos 0sszevont kaZnyilvantartdsat, abbol adatszolgaltatast végez.

- Ellatja a varos kozigazgatasi tertiletére vonatkonG alaptérkép valtozasainak atvezetéseét.

- Uzemelteti a digitalis térképre épmiltérinformatikai rendszert, melyil kiilsé és bel§
adatszolgaltatast vegez.

- Kapcsolatot tart a térinformatikai rendszer adathsanak frissitése céljabol a kids
adatgazdakkal és Uzemelf&kel.

- Ellatja az orszaggylési és helyi onkormanyzati képvigehalasztasok, valamint a kisebbségi
onkormanyzati valasztasok, az eurOpai parlamentilagatasok, a népszavazasok, népi
kezdeményezések informatikavkEszitését, lebonyolitasat.

- Kapcsolatot tart az e-adat-on keresztil a Magyarlafikincstarral, adatokat tovabbit a
féosztalyok felé.

- Ellatja a katasztrofa-elharitasi tervvel kapcsolatéeladatokat és a leadott jelszOk védelmét.
elkésziti és folyamatosan aktualizalja a Hivatafommatikai szabalyzatait.

- Figyelemmel kiséri a Hivatal informatikai rendszeré érinté szerddéseket és
kotelezettségvallalasokat, az ezekkel kapcsolatakmai teljesitéseket felllvizsgalja, igazolja,
ellendrzi a szeréddésben foglaltak teljestlését.

- Ellatja a kozérdek adatok honlapon tortéd kozzeétételével kapcsolatos feladatokat,
koordindlja a honlap nkodését, adatok feltoltését.

- A jegyd, aljegys, foosztalyvezét osztalyvezét altal meghatarozott ékerjesztéseket
Osszeadllitja, képviseli a bizottsagolétel

- Végrehajtja az egyeb, a jegyzaljegyd, féosztalyvezét osztalyvezét altal meghatarozott
feladatokat.

Ugykezebi, tigyviteli feladatok

A féosztalyhoz beosztott Ugykeékl munkakdri leirasuk szerint ellatjdk az iktatgsgstazasi,
irattarozasi és selejtezési feladatokat, vezetik eitdrt jelenléti iveket, elvégzik a leirasi,
sokszorositasi és egyéb adminisztrativ feladatokat.

VI1.6.8. A munkafolyamatok ellenérzése

A féosztély feladatainak végrehajtasat, az Ugyintézébalyszdiségét a dosztalyvezdt és az
osztalyvezeik folyamatosan, illéileg rendszeresen ellénzik.

Ennek eszkozei:

- szignalas, kiadmanyozas,
- irattarozas fellgyelete,
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- jelenléti iv és tavozasi naplo figyelemmel kisérézégnalasa,
- eléaddi munkafiizetek rendszeres ellenése,

- igazolo jelentés (irasbeli),

- beszamoltatas (szobeli)

- értekezletek (osztalypbsztalyvezéti) tartasa.”

33. AZ SZMSZ 1. melléklete az aldbbiak szerint ngddo

A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESENEK
- SZERVEZETI EGYSEGEK SZERINTI - BEMUTATASA

1. Polgarmesteri Kabinet

A./ Koordinacios referens

B./ Kommunikaciés referens

C./ Nemzetkozi referens

D./ Titkarsagi referens

E./ Tarsadalmi felzarkdzasi referens
F./ Telepulésfejlesztési referens

G./ Vagyonjogi referens

H./ Civil és egyhazulgyi referens

2. Jegydi Kabinet

A./ Jogi és Onkormanyzati Osztaly
A.1./ Emberi Eéforras Menedzsment Csoport

B./ Ellatasi Osztaly
B.1./ Ellatasi Csoport
B.2./ Taborlizemeltetési Csoport

C./ Ellerbrzési Osztaly
D./ Kistérségi Munkaszervezet
3. Gazdalkodasi Bosztaly
A./ Pénzlgyi és Koltségvetési Osztaly
A.1l./ Koltségvetési Csoport
A.2./ Pénzellatasi Csoport
B./ Vagyongazdalkodasi, Szamviteli és Kontrollingz@ly
B.1./ Vagyongazdalkodasi Csoport
B.2./ Szamviteli Csoport
B.3./ Gazdasag-feluigyeleti és Kontrolling Csoport
C./ Ad6 Osztaly

C.1./ Szamitastechnikai referens
C.2./ Kivetési és Ellefrzési Csoport I. (tarsasagok)
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C.3./ Kivetési és Ellefrzési Csoport Il. (maganszemélyek)
C.4./ Behajtasi Csoport

4. Human Fsosztaly

A./ Egészséguigyi és Szocialis Osztaly
A.1./ Egészségugyi és Intézményi Csoport
A.2./ Szocialis Tamogatasok Csoport .
A.3./ Szocidlis Tamogatasok Csoport Il.
A.4./ Szocialis Tamogatasok Csoport Il1.

B./ Gyamugyi Osztaly
B.1./ Gyamhivatali Csoport
B.2./ Gyermek- és Ifjusagvedelmi Csoport

C./ Kbzoktatasi és Sport Osztaly
C.1./ Sport Csoport

D./ Kulturalis, Idegenforgalmi és Varosmarketingz€sy
5. Hatésagi osztaly

A.l Hat6sagi és Ugyfélszolgalati Osztaly
A.1l./ Kereskedelmi és Altalanos Igazgatasi Csoport
A.2./ Szabalysértési Csoport

B./ Okmany Osztély
B.1./ Anyakdnyvi és Népesség-nyilvantartasi Csoport
B.2./ Kbzlekedés-igazgatasi és Vallalkoz6i Csoport
B.3./ Személyi okmany és Lakcimnyilvantartdo Csoport

C./ Epitési és Kornyezetvedelmi Hatosagi Osztaly
C.1./ Epitéshatésagi Csoport
C.2./ Kdrnyezet- és Természetveédelmi Hatdsagi Qsopo

D./ Kozterulet-fellgyeleti és Rendészeti Osztaly
D.1./ Ugyfélkapcsolati Csoport
D.2./ Diszpécser Szolgalat
D.3./ TerUleti kozterllet-fellgyéil Szolgalat
D.4./ Me®6ri Szolgalat
D.5./ Kistérségi (regiondlis) kozterulet-fellig§eSzolgalat
D.6./ Kozteruleti-térfelligyeleti Szolgalat
6. Foépitészi Bosztaly
A./ Stratégiai Osztaly
A.l./ Palyazati Csoport

B./ Varosfejlesztési és -rendezési Osztaly
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C./ Beruhazasi- és Varosiuzemeltetési Osztaly
C.1./ Beruhazési Csoport
C.2./ Varosuzemeltetési Csoport

D./ Informatikai Osztaly

34. AZ SZMSZ 1. mellékletében talalhaté abra hetyéb SZMSZ mdbdositasardl sz6lo koiggi
hatérozat 3. melléklete szerinti 4bra Iép.

35. AZ SZMSZ 2. melléklete az aldbbiak szerint ngddo
"2. melléklet

A HIVATAL EGYES SZERVEZETI EGYSEGEINEK
ENGEDELYEZETT LETSZAMA

A Hivatal egyes szervezeti egységeinek engedélydéziszama - az dnkormanyzat koltségvetési
rendeletében foglaltakra figyelemmel - az alabiszdrint keril meghatarozasra:

Szervezeti egység Engedélyezett |étszam

1. Jegy?d, aljegyd 2

2.  Polgarmesteri Kabinet 18

3. Rbépitészi Bosztaly 51

4. | Jegydi Kabinet 117

5. Gazdalkodasidosztaly 99

6. Human Bosztaly 102

7. | Hatosagi Bosztaly 172
Osszesen: 561

36. AZ SZMSZ 3. melléklete az aldbbiak szerint ngddp
"3. melléklet

EGYEB MUNKAKOROK
(politikai (fé)tanacsadok)

A koztisztvisebk jogdllasarol szolo torvény rendelkezései, valdralen szabalyzat 1l. fejezet 11.8.
pontja alapjan a kozgles és bizottsdgai dontésénelkélszitéséhez, illetve a polgarmester,
alpolgarmesterek tevékenységéhez kodzvetlenil kémbsofeladatok ellatdsara a Hivatalban a
kozgyulés altal Iétrehozott politikabtanacsado, politikai tanacsadé munkakérok az addbbi

Varospolitikai tanacsadoé - 2 6
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37.

A fenti munkakorok keretében foglalkoztatott kdztissebk tanacsot adnak, a polgarmester,
alpolgarmesterek feladatait, programjait, elfogiadfait szervezik, koordinaljak, iranyitjak."

AZ SZMSZ 8. melléklete az alabbiak szerint nsiadp
"8. melléklet

VAGYONNYILATKOZAT-TETELRE KOTELEZETT MUNKAKOROK
A Hivatalban az aldbbi munkakoérokben dolgozo szgekekotelezettek vagyonnyilatkozat-tételre:
1. Evente kotelezettek vagyonnyilatkozat-tételre:

1.1. Jegyd,

1.2. aljegy®,

1.3. a Gazdalkodasidosztaly Bosztalyvezeije,

1.4. aPénzigyi és Koltségvetési Osztaly osztalywgeet

1.5. aVagyongazdalkodasi Szamviteli €s Kontrolling @lzosztalyvezéie,
1.6. az Ado Osztaly osztalyvezgt

1.7. altalanos elenizreferens,

1.8. Beruhazési és Varoslizemeltetési Osztaly osztaliéjeze
1.9. Human Bosztaly bosztalyvezeije,

1.10. Kozoktatasi és Sport Osztély osztalyvépst

1.11. Kulturdlis, Idegenforgalmi és Varosmarketing Osgtaztalyvezdije,
1.12. Varosfejlesztési- és Rendezési Osztaly osztalyggzet
1.13. Stratégiai Osztaly osztalyvedg,

1.14. Informatikai Osztaly osztalyvezje,

1.15. palyazati referens,

1.16. Kozterulet-fellgyeleti és Rendészeti Osztaly ogzE#ebje,
1.17. Epitési és Kornyezetvédelmi Hatosagi Osztaly oguédetje,
1.18. a Kistérségi Munkaszervezet vaijet

1.19. a kistérségi referens,

1.20. kistérségi jogi referens,

1.21. az Ellatasi Osztaly osztalyvedg,

1.22. az Ellerrzési Osztaly osztalyvezie,

1.23. abel$ ellervr,

1.24. koordiné&cios referens,

1.25. koordinacios projekt 6készib referens.

2. Kétévente kotelezettek vagyonnyilatkozat-tételre

2.1. Foosztalyvezdik (akik nem tartoznak az él€soportba),
2.2. foosztalyvezei-helyettesek,

2.3. osztalyvezdik (akik nem tartoznak az élgsoportba),
2.4. osztalyvezdi-helyettesek,

2.5. aKoltségvetési Csoport csoportvejet

2.6. aPénzellatasi Csoport csoportvépst

2.7. a Szamuviteli Csoport csoportvediet,

2.8. a\Varosuzemeltetési Csoport csoportvéest

2.9. aHuman Bosztaly csoportvezéi
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2.10. koltségvetési Ugyintéz

2.11. analitikus kdnyved,

2.12. kontirozé konyvel,

2.13. pénzugyi Ugyintég,

2.14. pénztéros,

2.15. gazdasagi referens,

2.16. idegenforgalmi referens,
2.17. varosmarketing referens,
2.18. kulturalis referens,

2.19. vizlgyi tgyintés,

2.20. parkfenntartasi tgyintéz
2.21. beruhazasi, felujitasi Ugyintéz
2.22. utlgyi ugyintéd,

2.23. kozlekedeési ugyintéy

2.24. pénzugyi referens,

2.25. varosfejlesztési referens,
2.26. esélyegyeriiségi referens,
2.27. sport referens,

2.28. nemzetkozi kapcsolatok referense,
2.29. gazdasagi ugyintéz

2.30. hatosagi tgyintéz(l. besorolasban),
2.31. revizor,

2.32. kistérségi beks ellervr.

3. Otévente kotelezettek vagyonnyilatkozat-tételre:

3.1. Csoportvezéik (akik nem tartoznak az@6 csoportok valamelyikébe),
3.2. politikai tanacsado, politikastanacsado,
3.3. ado Ugyintéé,

3.4. teruleti behajto,

3.5. adokonyveb,

3.6. kozépiskolai referens,

3.7. altalanos iskolai referens,

3.8. oOvodai referens,

3.9. statisztikai referens,

3.10. miiszaki referens,

3.11. kiemelt épitéshatosagi tigyintez

3.12. épitéshatdsagi ligyintéz

3.13. kornyezetvédelmi tgyintéz

3.14. épitésugyi ugyintéy,

3.15. kozterulet-haszndlati Ugyint&z

3.16. varosrendezeési feladatok,

3.17. szocidlis Ugyintéd,

3.18. szocidlis ellatasszervéz

3.19. egészseégugyi ellatasok szervezése,
3.20. foglalkoztataspolitikai referens,

3.21. gyamugyi Ugyintég,

3.22. Altalanos-igazgatasi Ugyintez

3.23. kereskedelmi tUgyintéz

3.24. kereskedelmi, iparigazgatasi és hagyatéki tigyintéz
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3.25. szabdlysértési Ugyintéz

3.26. kereskedelmi és mégazdasagi Ugyintéz

3.27. kereskedelmi és altalanos-igazgatasi Ugyihtéz
3.28. okmanyirodai Gigyinté,

3.29. népességnyilvantartasi Ugyintéz

3.30. anyakodnyvvezét"

38. Az SZMSZ modositasokkal nem érintett pontjdiozatlanok maradnak.

Miskolc, 2011. junius 16.

Zaradék:

Miskolc Megyei Jogu Varos Kozgiese Miskolc Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hilata

Szervezeti és Rkodési Szabdlyzatanak moédositasat-183/22.310-2/2011sz. hatarozataval
jovahagyta.

Dr. Csiszar Miklos Dr. Kriza Akos
jegyd polgarmester™
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2. sz. melléklet

JK. 22.046-2/2011.

Miskolec Megyei Joga Varos Polgarmesteri Hivatalanak
Szervezeti és Miukodési Szabalyzata

Hatalyos: 2011. marcius 15. napjatol

(a mddositasokkal egységes szerkezetben)

Moédositva a IV-100/22.310-1/2011. sz. hatarozattal (2011. junius 1.).

Modositva az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozattal (2011. julius 1.).

Zaradék:

Miskolc Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
Miskolc Megyei Jogu Varos Kozgyilése 11-26/22.310/2011. sz. hatarozattal jovahagyta.
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BEVEZETES

Miskolc Megyei Jogti Varos Onkormanyzat Kozgytilése (tovabbiakban: kozgyiilés) Miskolc Megyei
Jogl Viaros Polgarmesteri Hivatala (tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Miuikodési Szabalyzatat
(tovabbiakban: szabalyzat) a helyi dnkormanyzatokrdl szold 1990. évi LXV. térvény (tovabbiakban:
Otv.), valamint a kozgytilés X-246/44.388-1/2010. sz. hatarozatdban foglaltak alapjan az alabbiak
szerint allapitja meg.

I. fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A kozgytlés — Polgarmesteri Hivatal elnevezéssel — egységes hivatalt miikodtet. A Hivatal
elnevezése: Miskolc Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala.

2. A Hivatal székhelye: 3525 Miskolc, Varoshaz tér 8.
3. A Hivatal 6nall6 jogi személy.
4. A Hivatalt a polgarmester iranyitasaval a jegyz0 vezeti.

5. A Hivatal illetékessége Miskolc Megyei Jogt varos kozigazgatasi teriiletére terjed ki. A jegyzo
korzetkozponti €s kistérség székhelye szerinti telepiilés jegyzojére telepitett feladatokat ezen tul
is ellat mas telepiiléseken a jogszabdlyokban és kiilon megéllapoddsokban meghatarozottak
szerint.

6. A Hivatal ellatja az Onkormanyzat miikodésével, valamint a kozigazgatdsi hatosagi ligyek
dontésre vald elOkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, segiti a helyi
kisebbségi onkorméanyzatok miikodését.

7. A Hivatal a polgarmester irdnyitasaval, a jegyz0 vezetésével egységes hivatalként miikodik,
ennek keretében ellatja:

- az Onkormanyzati tigyek eldkészitését, a hozott dontések végrehajtasat,

- a kozgylilés ¢és szervei (polgarmester, bizottsdgok, eseti bizottsdg, munkacsoport)
miuikodésével kapcsolatos feladatokat,

- a jogszabalyokban a kozgyiilés, a polgarmester, a jegyz6 részére eldirt kozigazgatasi tigyek
dontésre valo elokészitését €s végrehajtasat.

8. ' Az egységes Hivatal kabinetekre és foosztalyokra tagozodik. A Polgarmesteri Kabinet osztaly
szintli szervezeti egység, a JegyzOi Kabinet foosztalyi szintii szervezeti egységnek felel meg

(tovabbiakban - a VII. fejezet kivételével - kabinet és foosztaly egységesen: foosztaly).

9. A fbosztdlyok osztalyokbdl, csoportokbdl, szolgédlatokbol, munkaszervezetbdl, illetve
osztalyokba €s csoportokba nem osztott tigyintézokbdol, referensekbdl allhatnak.

10. > A foosztalyokat foosztalyvezetdk, az osztalyokat foosztalyvezetd-helyettesek, osztalyvezetok

1 Moddositotta az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatalyos 2011. julius 1. napjatol.
2 Mbodositotta az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatdlyos 2011. julius 1. napjatdl.
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vagy osztalyvezetd-helyettesek, a csoportokat osztdlyvezetok, osztalyvezetd-helyettesek vagy
csoportvezetok vezetik. A Polgdrmesteri Kabinet élén foosztalyvezetd all.

11. 3 A hivatali szervezetben miikddé f8osztalyok:

- Jegyz6i Kabinet,

- Gazdalkodasi Féosztaly,
- Humaén Fdosztaly,

- Hatdsagi Féosztaly,

- F6épitészi Foosztaly.

12. Jelen szabalyzat VII. fejezete tartalmazza a Hivatal egyes szervezeti egységei kozotti
feladatmegosztas rendjét.*

13. A Hivatal szervezeti felépitésének - szervezeti egységek szerinti - bemutatdsat (abraval) az 1. sz.
melléklet tartalmazza.

14. A Hivatal Alapité Okirata jelen szabalyzat 1. sz. fiiggeléke.

15. A polgarmester és a jegyzd nevében alairasra jogosult személyek listdjat jelen szabalyzat 2. sz.
fiiggeléke tartalmazza (kiadméanyozas név szerinti rendje).

16.° A Hivatal engedélyezett fofoglalkozasu létszamkeretét, gazdalkodasa kereteit az dnkormanyzat
mindenkori hatalyos koltségvetési rendelete hatdrozza meg. Az egyes szervezeti egységek
engedélyezett 1étszamat jelen szabdlyzat 2. sz. melléklete tartalmazza, amelyben tisztségviselok
nem szerepelnek (polgarmester, alpolgarmesterek).

17. A féosztalyok megsziintetését nem eredményez0 atszervezésre a polgarmester egyetértésével a
jegyzo6 jogosult.

18. A Hivatal egyes szervezeti egységei, dolgozoi a vonatkozo jogszabalyok, a polgarmesteri,
jegyz0i és egyiittes utasitdsok €s a szabdlyzatok rendelkezéseinek megfelelden latjak el
feladataikat.

3 Modositotta az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatalyos 2011. julius 1. napjatdl.
4 Modositotta az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatalyos 2011. julius 1. napjatol.
5 A masodik mondatot modositotta az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatalyos 2011. julius 1. napjatol.
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I1. fejezet

A HIVATAL MUKODESENEK SZABALYAI

I1.1. A Hivatal miikodése altalaban

1.

A Hivatal ellatja mindazokat a feladatokat, gyakorolja mindazon jogkoéroket, melyeket a
jogszabalyok megallapitanak €s amelyekkel a polgdrmester vagy a jegyz0 a Hivatal szervezeti
egységeit megbizza.

A Hivatal ellatja az 6nkorméanyzat miikodésével, valamint az dllamigazgatasi tigyek dontésre
valé elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

A telepiilési képviseld a Hivataltol igényelheti a képvisel6i munkajahoz sziikséges tdjékoztatast,
tgyviteli kozremikodést. Kozérdeki tigyben kezdeményezheti a Hivatal intézkedését, amelyre
az agazatért felelds szervezeti egység vezetdje tizendt napon beliil érdemi valaszt koteles adni.

Az onkorményzati koltségvetési intézmények, gazdasagi tarsasagok, civil szervezetek ¢s a
Hivatal kapcsolattartasat kiilon megéllapodasok rogzithetik.

A Hivatalban a hirdetmények kifiiggesztése az alabbi hirdetdtablakon torténik:

- Miskolc, Véroshaz tér 8. szam alatt a portaszolgalat mellett talalhato hirdetotablan,

- Miskolc, Varoshaz tér 8. szam alatt az Epitési és Kornyezetvédelmi Hatosagi Osztalyon
talalhato hirdetétablan,

- Miskolc, Petdfi u. 1-3. szdm alatt a portaszolgdlat mellett talalhato hirdetdtablan.

I1.2. Szervezeti egységek kozotti kapcsolat, munkaszervezés®

1.

A Polgarmesteri Kabinet és a Jegyz6i Kabinet az egyméssal mellérendeltségi viszonyban allo
féosztalyokat koordinaljak.

A foosztalyok feladataik eredményes ellatasa érdekében egymassal j6 munkakapcsolatot és
egylittmiikodést kotelesek kialakitani.

Az eljaro foosztidly véleményt kérhet szakkérdésben masik foosztalytol. Amennyiben a
szakkérdés a fOosztaly feladatkorébe tartozik, koteles azt haladéktalanul megvalaszolni. Az
tigyintézés hataridejét nem hosszabbithatja meg a féosztalyok egymas kozotti levelezése, illetve
egyeztetése. Az egymas kozotti koordinaciot ugy kell elvégezni, hogy a Hivataltdl kimend irat
mar az egységesen kialakitott dontést, véleményt is tartalmazza.

A szervezeti egységek kozotti egylittmiikodési zavar, vagy a munka menetét akadalyozé
véleményeltérés esetén fOosztalyvezetdi, a fOosztalyvezetok esetén jegyzoi egyeztetést kell
tartani.

A Hivatal iranyitasaban egységes stratégia kialakitasa érdekében a polgarmester sziikség szerint
vezetdi értekezletet hiv Ossze, amelyen a polgarmesteren kiviil az alpolgadrmester, a jegyzo,
valamint a polgarmester altal esetileg kijelolt személyek vesznek részt.

A cimet mddositotta az V-183/22.310-2/2011. sz. hatdrozat, hatalyos 2011. jalius 1. napjatol.
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6.

A fOosztalyok munkéjanak operativ irdnyitdsa, az elvégzett munkdrdl torténd beszdmoltatas
érdekében a jegyzo sziikség szerint foosztalyvezetdi értekezletet tart, melyen a jegyzon kiviil a
foosztalyvezetdk és a jegyzo altal meghivott személyek vesznek részt.

A Hivatal foosztalyai, osztalyai sziikség szerint, de évente legaldbb egyszer munkaértekezletet
tartanak, melyen a flosztalyvezetd, osztalyvezetd értékeli az addig végzett munkat, kijeloli a
kovetkezd évre szol6 feladatokat. A munkaértekezletrdl emlékeztetd késziil.

I1.3. Adatkezelés, adatvédelem

1.

2.

A Hivatal dolgoz6éi a vonatkozo jogszabalyoknak és belsd rendelkezéseknek megfeleléen
kotelesek a szolgalati, hivatali és adatvédelmi titkot megdrizni, illetve ezeket az adatokat az
el6irasok szerint kezelni.

A flosztalyok koztisztviseldi €s munkavallaléi jogosultak és kotelesek az illetékes
foosztalyvezetd engedélyével mas fOosztalyok adatainak hasznalatara, - az adatvédelem
szabalyainak betartdsa mellett - amennyiben ez munkajukhoz sziikséges.

11.4. A Hivatal dolgozéira vonatkozo altalanos rendelkezések

1.

A Hivatal dolgozdi (koztisztviselok ¢és munkavallalok) a munkdjukat a vonatkozd
jogszabalyokban, a polgarmesteri, jegyzoi €s egyiittes utasitdsokban és a szabalyzatokban,
valamint a munkakori leirasokban foglaltak szerint végzik.

A dolgozok a munkavégzésiik soran kotelesek betartani a munka- €s tlizvédelmi szabalyzatban
foglaltakat, valamint az adatvédelemre ¢&s az informatikai eldirdsokra vonatkozo
rendelkezéseket.

A Hivatal dolgozdinak kotelessége az dnkormanyzati vagyon megdvasa, eldirasszerli kezelése.
A Hivatal eszkozeit, anyagdt magancélra hasznalni, rongalni vagy Orizetleniil hagyni nem
szabad. A leltarilag atvett eszkozokért teljes anyagi felelosség all fenn.

A szabalytalansagok kezelésének eljarasi rendjét jelen szabalyzat 4. sz. melléklete tartalmazza.

A fegyelmi és kartéritési feleldsségre vonatkozd rendelkezések jelen szabalyzat 5. sz.
mellékletében talalhatok.

Az tgyfélfogadasi- és munkarendre jelen szabalyzatban foglaltak vonatkoznak, illetve a
munkaltatdi utasitasok szabdlyozzdk. A Hivatal tigyfélfogadasi rendjét jelen szabélyzat 6. sz.
melléklete tartalmazza.

A Hivatalban a 6. sz. mellékletben meghatarozott - az altalanostdl eltérd - tigyfélfogadasi rend
szerint a szabdlyzat 3. sz. fliggelékében megjelolt kihelyezett tigyfélszolgalati irodak
miikddnek.

Ugyfélfogadast tartanak a Hivatal lakossagi tigyintézést végzd belsd egységei, ©nalld
tgyintézdi. Az ligyfélfogadasnal az tigyintézok kotelesek szakszertien, kulturalt médon eljarni.
A személyiségi jogot is €rint6 tigyfélfogadasnal, meghallgatasnal az elkiilonitett tigyfélfogadast,
meghallgatést biztositani kell. Ugyfélfogadasi iddben az tigyfélfogadast végzd csak rendkiviil



10.

11.

12.

13.

indokolt esetben végezhet tavolléttel jard feladatot, helyettesitésérdl ebben az esetben is
gondoskodni kell.

A kijelolt munkahelyen valé megjelenést €s eltdvozast a fdoosztily dolgozdi az erre
rendszeresitett jelenléti iven vezetik. Az eltadvozést a kozvetlen munkahelyi vezetd engedélyezi.
Az eltdvozasi naploban ezt fel kell tlintetni. Munkahelyen kiviili munkakezdésre csak
engedéllyel keriilhet sor, amit el6zetesen be kell jegyezni.

A szabadsag engedélyezése, a tavollévd dolgozok helyettesitése a Kozszolgalati Szabalyzat
eléirdsai szerint torténik.

Az egyes vezetok helyettesitésérol eldzetes egyeztetés utdn a kozvetlen munkahelyi vezetd
gondoskodik, az V. fejezetben foglaltak figyelembevételével.

A dolgozok kotelesek a személyi adataikban bekovetkezett valtozadsokat az Emberi Erdforras
Menedzsment Csoport’ részére haladéktalanul bejelenteni.

A képzettségi potlékra jogositdo munkakoroket és képzettségeket a 7. sz. melléklet, a
jogszabalyban eldirt vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget (vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett munkakoroket) a 8. sz. melléklet tartalmazza.

IL5. Ugyiratkezelés, hataskori osszeiitkozés, bélyegzok kezelése

1.

A fbosztalyra érkezd kiilldeményeket a titkarsagi feladatokat ellato ligykezeld veszi at és
érkezteti. A beérkezd iratot a foosztalyvezetd az illetékes szervezeti egységre szignalja. Az
tigyiratokat a szervezeti egységek vezetdi az ligyintézokre név szerint szignaljak. Az iktatas az
erre vonatkozd kiilon rendelkezés szerint torténik.

Irattarba csak a kozvetlen munkahelyi vezetd lattamozasa utan adhat6 le tigyirat.

A fOosztalyvezetd a foosztalyara érkeztetett igy esetén haladéktalanul koteles megvizsgalni,
hogy az adott ligy a féosztalya feladatkoréhez tartozik-e. Amennyiben ugy itéli meg, hogy az
adott ligy mas foosztaly feladatkorébe tartozik, ugy az ligyre vonatkozd észrevételeivel és az
altala eljarasra javasolt foosztaly megnevezésével egyiitt haladéktalanul megkiildi azt a Jegyzoi
Kabinet részére. A Jegyz6i Kabinet haladéktalanul kijeloli az tigyben eljard szervet.
Amennyiben sziikséges, egyeztetést tart az érintett f0osztalyok vezetdivel. Az észrevételezés, az
egyeztetés, valamint a kijel6lés soran ugy kell eljarni, hogy a jogszabéalyokban az tigyintézésre
eloirt hataridok ne sériiljenek.

Az 1.-3. pontban foglaltakat megfelelden alkalmazni kell az egyes szervezeti egységekhez
cimzett és kozvetleniil a szervezeti egységhez érkezd iratok esetében, azzal, hogy a
foosztalyvezetd feladatait a szervezeti egység vezetdje latja el.

Amennyiben egy iigy elintézése tobb foosztaly feladatkorét is érinti, a Jegyzoi Kabinet kijeloli
a felelds foosztalyt, és a kozremiikodd féosztalyokat. Az tigy érdemi intézéséért és a hataridok
betartasaért a felelds fOosztaly tartozik feleldsséggel. A kozremiikodd féosztalyok kotelesek
személyes felelos kijelolése utjan szakmailag kézremiikodni és a felelos foosztaly munkajat az
tigy elvégzésében segiteni.

7 Modositotta az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatalyos 2011. julius 1. napjatdl.
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10.

I1.

12.

Az tgyiratkezelés kozponti iktatdssal gépi uton torténik. A Hivatal iktatoival a kapcsolatot a
foosztalyokon kijelolt koztisztviseldk, illetve munkavallalok tartjdk. Az iratokat az iktatdtol
torténd atvételt kovetden, a fOosztalyvezetdi szignalds utdn - indokolt esetben a Hivatal
munkamegosztasi sajatossagainak megfelelden osztalyvezetdi, osztalyvezetd-helyettesi vagy
csoportvezetdi szignalas utdn - szétosztjak, majd a szignaldst kovetden gépi iktatdsra keriil sor.
Ezutan kapjak meg azokat az érintett koztisztviselok, munkavallalok. Naponta keriil sor a
postazand¢ €s sziikség szerint az irattarozando iratok tovabbitdsara az iktatoba.

A munkahelyi vezetd dontése alapjan az egyes szervezeti egységekben eldaddi munkanaplo
hasznalhat6. Amennyiben a szervezeti egységben el6addi munkanapldt hasznalnak, a kozvetlen
munkahelyi vezetd havonta aldirdsaval lezarja a koztisztviselok, munkavallalok el6adoi
munkanaplgjat, és ellendrzi az tigyiratforgalmat. A munkahelyi vezetd eldaddi munkanaplojat
kozvetlen munkahelyi vezetdje zarja le havonta alairasaval.

A Hivatal dolgozoja koteles az osztalyvezetdjének haladéktalanul jelenteni tigyiratdnak
eltlinését vagy annak elvesztését. Az eltlinés vagy elvesztés esetében jegyzokonyv felvétele
sziikséges, amely alapjan a foosztalyvezetd megteszi a sziikséges intézkedéseket.

A hivatalos bélyegzokrdl az Ellatasi Osztalyon vezetnek nyilvantartast. A bélyegzok megfeleld
hasznalatarol a nyilvantartdsban megjelolt koztisztviselok és munkavallalok a jelen
szabalyzatban eldirt mddon kételesek gondoskodni.

A bélyegzé haszndlatara kijelolt koztisztviseld, illetve munkavallalo annak megdrzéséért,
illetéktelen szamara torténd hozzaférés, hasznalat megeldzéséért, annak meggatolasaért felelos.
A bélyegzoket biztonsagi zarral zarhatd, s a munkavégzés hely€rdl torténd tdvozas utdn bezarva
tartott szekrényben, vagy fidkban kell tarolni. A munkaidé kezdetekor és a munkavégzés
befejezésekor a felelds koteles ellendrizni a tarold hely sértetlen, illetve bezart allapotat, a
bélyegzok meglétét. A felelds tavolléte esetére az Ot helyettesitd koztisztviselonek, illetve
munkavallalonak a bélyegzoket, a bélyegzd lenyomataval dokumentalt atvételi elismervénnyel
kell atadni. A bélyegzok a Hivatal épiiletébdl csak jegyz6d vagy a foosztalyvezetd engedélyével
vihetOk ki, kizardlag szolgalati célra torténd hasznalat érdekében.

A bélyegzd eltlinését, elvesztését a Hivatal koztisztvisel6i, illetve munkavallaléi az észleléskor
haladéktalanul kotelesek jelezni a kozvetlen munkahelyi vezetdnek, aki errdl tajékoztatja a
féosztalyvezetot. Ezt kovetden jegyzokonyv felvétele sziikséges, amely alapjan a kozvetlen
munkahelyi vezetd megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Az tgyiratok kezelésének részletes szabdlyairdl és az irattarozés menetérol kiilon szabalyzat
rendelkezik.

I1.6. Kotelezettségvallalas

1.

A koltségvetési gazdalkodas lebonyolitdsdval kapcsolatos feladatok ellatdsarol, ezzel
kapcsolatban a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités ¢€s
utalvanyozas rendjérdl kiilon utasitas, szabalyzat rendelkezik.

Az onkormanyzat és a Hivatal nevében torténd kotelezettségvallalas az 6nkormanyzat és a
Hivatal  kotelezettségvallalasainak  tartalmi és formai  kovetelményeirdl, a
kotelezettségvallalasok hivatali tigymenetérol szol6 kiilon utasitds, szabalyzat szerint torténik.



Az onkormanyzat ¢és a Hivatal kotelezettségvallaldsaival kapcsolatos egyeztetésért, a
szerzddések szakmai, jogi és pénziigyi véleményeztetéséért, alairatasaért, a fdosztalyon torténd
nyilvantartasba vételéért, nyomon kovethetdoségéért, a hataridok betartdséért, a teljesités
figyelemmel kiséréséért a szerz0dést alairasra megindito szervezeti egység vezetdje felelOs.

I1.7. Onkormanyzati rendeletek, alapité okiratok, utasitasok, szabalyzatok

1.

Az onkormanyzati rendeletek szovegének folyamatos karbantartidsa, aktualizalasa, az abban
foglaltak végrehajtasanak figyelemmel kisérése jelen szabalyzat 4 sz. fiiggelékében megjelolt
féosztaly feladata.

Az Onkormdnyzati intézmények alapitd okiratdnak aktualizaldséért, nyilvantartdséért jelen
szabalyzat 5. sz. fliggelékében megjelolt foosztaly felelds.

A hatélyos polgarmesteri, jegyzdi és egyiittes utasitdsok és a szabalyzatok jegyzékét, valamint
az egyes utasitasok, szabalyzatok folyamatos aktualizaldsaért felelds foosztalyok
meghatarozasat a szabalyzat 6. sz. fliggeléke tartalmazza.

I1.8. Politikai (fo)tanacsadd, szakmai (fé)tanacsado

1.

A kozgyllés onkormanyzati fétanacsaddi, onkormanyzati tanacsadoi (a tovabbiakban: politikai
fétanacsado, politikai tandcsadd) munkakoroket hozhat 1étre a Hivatalban a kozgytilés és
bizottsdgai dontésének elokészitéséhez, illetve a polgadrmester tevékenységéhez kozvetleniil
kapcsolddo feladatok elldtdsara. A munkakorok szama nem haladhatja meg a kozigazgatasi
szervnél foglalkoztatott koztisztviseldk 1étszamanak nyolc szazalékat.

A politikai fétandcsadd, politikai tandcsadd felett a munkaltatdéi jogokat a polgarmester
gyakorolja. Az el6z6 pont szerint 1étrehozott munkakorok felsorolasat jelen szabalyzat 3. sz.
melléklete tartalmazza.

A jegyz6 szakmai tandcsadoi, illetve szakmai fOtanacsaddi cimet adomanyozhat a kiilon
jogszabalyban meghatarozott feltételek szerinti koztisztviseloknek. A cimben részesiilok szama
egyiittesen nem haladhatja meg a 10 f6t.



2.1.

2.2.

2.3.

I11. fejezet

A HIVATAL FELADATAI

A Hivatal tevékenysége a kozgytilés, a telepiilési képviseldk, a bizottsdgok, a polgarmester és az
alpolgérmesterek, az eseti bizottsagok, a munkacsoportok, a helyi kisebbségi 6nkorményzatok,
a tanacsnokok, a jegyzé ¢s az aljegyz0 munkdja eredményességének eldsegitésére iranyul,
amely a kozigazgatasi tigyek dontésre vald elokészitésében €s azok végrehajtasaban nyilvanul
meg.

A Hivatal ellatja a torvényekben, més jogszabalyokban (ideértve a kozgytilés rendeleteit is), a
kozgylilés hatdrozataiban, valamint a hatdlyos polgarmesteri, jegyz0i és egyiittes utasitadsokban
¢s a szabalyzatokban meghatarozott egyéb feladatokat, melyek kiilonosen a kovetkezok:

A kozgytilés tevékenységével kapcsolatban:

- Szakmailag el6késziti a kozgytilés rendeleteinek tervezeteit, a kozgytilési eldterjesztéseket,
beszamolokat, tajékoztatokat, ideértve a hatdrozati javaslatokat is.

- Nyilvantartja a kozgytilés dontéseit.

- Szervezi a kozgytlés rendelkezéseinek végrehajtasat, részt vesz annak ellendrzésében.

- Ellatja a kozgytilés munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli, adminisztracios
feladatokat.

- Tevékenységével hozzajarul a képviseldcsoportok miikodésének biztositdsadhoz.

A polgarmester és alpolgarmesterek munkajaval kapcsolatban:

- El6késziti a polgarmester ¢s az alpolgarmesterek dontéseit, szervezi azok végrehajtasat.
- Segiti a polgarmester és az alpolgarmesterek kozgyllés munkajaval kapcsolatos
tevékenységét.

A kozgylilés bizottsagai mitkodésével kapcsolatban:

- Gondoskodik a bizottsagok tigyviteli feladatainak ellatasarol, ennek keretében biztositja a
feladat jellegének megfelelden a bizottsagok miikodéséhez sziikséges feltételeket.

- Végzi a bizottsagi eldterjesztések, jelentések, beszamolok és egyéb anyagok szakmai
elokészitését.

- Részt vesz a bizottsagi {ilésen els6sorban az elbterjesztést készitd fOosztaly
foosztalyvezetoje, illetékes osztalyvezetdje, osztalyvezetd-helyettese vagy csoportvezetdje
utjan. Akadalyoztatasuk esetén a foosztalyvezetd altal kijelolt olyan személy vesz részt a
bizottsagi iilésen, aki érdemben tud az eldterjesztéssel kapcsolatosan tajékoztatast nyujtani.

- Téjékoztatast nyujt a bizottsagok kezdeményezéseinek megvalositasi lehetdségeirdl,
figyelemmel a polgarmester €s a jegyz0 utasitdsaira.

- Szakmailag véleményezi — felkérésre — a bizottsdgokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat.

- Szervezi a bizottsagi dontések végrehajtasat, részt vesz annak ellendrzésében.

- Véleményezi a bizottsdg hatarozatainak torvényességét, és ha jogszabalysértést észlel, a
jogszabdlyban foglaltak szerint koteles azt a bizottsdgnak — a jegyz0 atjan — jelezni.

- Kezeli a bizottsagok iratait az tigyiratkezelésre vonatkozd szabélyok szerint, nyilvantartja
hatérozataikat.
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2.4. Az eseti bizottsag miikodésével kapcsolatban:

- Az eléz6 pontban foglaltakat megfeleléen alkalmazva gondoskodik - a meghatarozott
feladattol fiiggden - az tigyviteli feladatok ellatasarol.

2.5. A munkacsoport miikodésével kapcsolatban:

- Gondoskodik - a meghatarozott feladattol fiiggden - az tigyviteli feladatok ellatasarol és a
koztisztviseld tag munkafeltételeinek biztositasarol.

2.6. A helyi 6nkorményzati képviseldk képvisel6i munkéjaval kapcsolatban

- Megadja a képviselok munkdjahoz sziikséges tajékoztatast, biztositja résziikre a képviseldi
munkajukhoz sziikséges adminisztrativ kozremuiikodést.

- Aképviseld kozérdek tigyekben tett kezdeményezése esetén intézkedik, ennek keretében az
illetékes foosztalyvezetd a képviseldnek - a jegyzd utjan - 15 napon beliil koteles érdemi
valaszt adni.

2.7. A hatésagi munkaval kapcsolatban:

- Gyakorolja a jogszabalyokban meghatarozott, a kozgytlés, a polgarmester, illetve a jegyz6
altal kijelolt feladatokat.

- Elokésziti dontésre a polgarmester és a jegyzd hataskorébe tartozd onkormanyzati €s
allamigazgatasi ligyeket.

- Elldtja mindazon feladatokat, melyeket az adott hatdsagi jogkorre vonatkozd jogszabély
eloir.

2.8. Egyéb feladatok kiilondsen:

- Az oOnkormanyzat intézményeinek, gazdasagi tarsasdgainak, alapitvanyainak irdnyitasara,
ellendrzésére vonatkozo kozgytilési dontések, valamint az utasitdsok, szabalyzatok alapjan
szakmai segité tevékenységet folytat, az intézményvezetok feletti munkaltatéi jog
gyakorldja részére a dontéseket elokésziti.

- Eldsegiti a kozgytilés, polgarmester és alpolgarmester(ek) kiilsé kapcsolatrendszerének (pl.:
minisztériumok, kozigazgatasi és érdek-képviseleti szervek) miikodtetését, ideértve a
sajtdval vald egyiittmiikodést.

- Kozremiikodik a varos védelmi funkcidjanak ellatasdban.

- Gondoskodik az adatvédelemmel és informatikéval kapcsolatos feladatok ellatasarol.
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IV. fejezet

POLGA'RMESTER, ALPOLGéRMESTE,REK
(TOVABBIAKBAN: TISZTSEGVISELOK),
JEGYZO, ALJEGYZO JOGALLASA ES FELADATALI

IV.1. Polgarmester
1. A polgarmester feladat- és hataskorét a vonatkozo jogszabalyok hatarozzak meg.

2. A polgarmester a kozgyiilés dontései szerint, valamint sajat énkormdnyzati jogkorében és a
hataskorébe tartozo kozigazgatasi tigyekben iranyitja a Hivatalt. A jegyz6 javaslatainak
figyelembevételével meghatirozza a Hivatal feladatait az Onkormanyzat munkéjanak
szervezesében, a dontések eldkészitésében €s végrehajtasdban.

3. Akozgytlés miikodésével kapcsolatos feladatai a kovetkezok:

- Képviseli a kozgytilést.

- Eloterjeszti a kozgylilés munkatervét, 6sszehivja és vezeti annak tiléseit.

- Beszamol a red 4truhdzott hataskorok gyakorlasarol.

- Segiti a telepiilési képviselok munkéd;jat.

- Alairja a kozgytlés rendeleteit és a kozgytlés tiléseirdl készitett jegyzokonyveket.

- Ellendrzi a kozgytilés rendeleteinek ¢€s hatarozatainak végrehajtasat.

- Koordindlja az 6nkorméanyzat nemzetkdzi kapcsolatait, évente tdjékoztatja a kozgytlést a
kapcsolatok alakulasarol.

4. A Hivatal miikodésével kapcsolatos feladatai a kovetkezok:

- Meghatarozza - a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével - a Hivatal feladatait az
onkorményzat munkéjanak szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajtasaban.

- Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt kozigazgatasi tigyekben, hatésagi jogkorokben, az
elokészitéssel kapcsolatosan a Hivatalt feladattal bizhatja meg, egyes hataskorei gyakorlasat
atruhéazhatja.

- Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a politikai (fé)tanacsaddk tekintetében, és az egyéb
munkaltatdi jogokat az alpolgarmesterek, a jegyz6 és az onkormdnyzati intézményvezetok,
valamint az 6nkormdnyzati gazdasagi tarsasagok vezetdi tekintetében.

- Egyetértési jogot gyakorol a Kozszolgalati Szabalyzatban meghatarozott esetekben.

- Kozgyiilési eldterjesztést nyljt be — a jegyz0 javaslatara — a Hivatal szervezeti felépitésérol,
munka- ¢s ligyfélfogadasi rendjének meghatarozasarol.

- A hataskorébe tartozo tigyekben polgarmesteri utasitasokat, szabalyzatokat, indokolt esetben
a jegyzovel kozosen polgarmesteri és jegyzOi egyiittes utasitast ad ki.

- Sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal a Hivatal koztisztviseldi részére
munkaértekezletet tart, értékeli a Hivatal munkajat.

- Részt vesz a tisztségviseldi tigyfélfogadds megtartasdban, ezen tigyfélfogadas idérendje
szerint.
védelmi hataskorokben.

- Sziikség szerint vezetdi értekezletet tart, amelyen részt vesznek az alpolgarmesterek, a
jegyz6, valamint a polgarmester altal esetileg kijelolt személyek.
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5. A tisztségviselokkel kapcsolatos egyes kérdésekrdl, a polgarmester kizdrolagos hataskorébe

tartozo tigyekrdl €s helyettesitésérol kiilon utasitas rendelkezik.

IV.2. Alpolgarmester(ek)

1. Az alpolgdrmester a polgarmester iranyitdsaval latja el feladatait, amelyek kiilonosen a
kovetkezok:

Koordindlja az oOnkormanyzati {igyekben a Hivatal munk4jat, kapcsolatot tart a
hatdsagokkal, mas dnkormanyzati, llami és tarsadalmi szervekkel.

Felelds a kozgytilés és a bizottsdgok elé keriild, sajat feladataival osszefiiggd eldterjesztések
hataridében torténd elkészitéséért, figyelemmel kiséri a hatdrozatok végrehajtasat.
Kozremiikodik az 4gazati iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek szakmai munkéjanak
iranyitasaban.

Részt vesz a tisztségviseloi ligyfélfogadas megtartasaban, az tigyfélfogadas iddbeli rendje
szerint.

Kiilon megbizas alapjan — annak keretei kozott — képviseli a kozgytilést.

Ellatja mindazon feladatokat, amellyel a polgarmester irdsban megbizza.

2. Az alpolgarmester az dnkormanyzati feladatok tekintetében tevékenységi feliigyeletet gyakorol,
¢s a tevékenységi feliigyeleti szabdlyozdsnak megfeleléen tartja a kapcsolatot a kozgylilés
bizottsagaival, illetve a jegyzd utjan a Hivatal egyes szervezeti egységeinek vezetdivel. A
tisztségviselokkel kapcsolatos egyes kérdésekrdl és a tevékenységi felligyeletrdl kiilon utasitas
rendelkezik.

IV.3. Jegyzo

1. A jegyz0 vezeti a Hivatalt, megszervezi annak munkajat. Tevékenysége soran felelos a

torvényes, szakszer(, partatlan, igazsagos és szinvonalas ligyintéz¢és szabalyainak betartasaért.

2. A Hivatal felépitésének rendjét figyelembe véve ellatja a jogszabdlyok altal hataskorébe utalt

feladatokat. Mindezek keretében:

Gondoskodik a kozgytilés €s szervei miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.
Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztviseloi €s munkavallaldi tekintetében, a
jelen fejezetben meghatarozottak kivételével.

Elokésziti dontésre a polgarmester hataskorébe tartozo kozigazgatasi tigyeket.

Dont azokban a hatésagi jogkorokben, melyeknek gyakorlasat a polgarmester ra atruhazza.
Dont a hataskorébe utalt tigyekben.

Gondoskodik a polgarmester tekintetében a munkaltatdi intézkedések elokészitéséral.
Gondoskodik az alpolgarmesterek és a politikai (fo)tanadcsadok tekintetében a polgarmester
munkaltatéi intézkedéseinek elokészitésérol.

Gondoskodik a kozgytilés és a bizottsagok elé keriild eldterjesztések elokészitéséral.
Gondoskodik a kozgytilés, a bizottsdgok, az eseti bizottsdg €s a munkacsoport szervezési €s
tigyviteli tevékenységével kapcsolatos feladatok ellatasardl.

Tanacskozasi joggal részt vesz a kozgylilés €s bizottsagai iilésein személyesen, vagy
helyettese, illetve megbizottja (bizottsagi referens) utjan.

Gondoskodik a kozgytilés iilése és a kozmeghallgatas jegyzOkonyveinek elkészittetésérol,
alairja a kozgytilés rendeleteit, valamint az iiléseir6l készitett jegyzékonyveket.
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10.

11.

12.

13.

14.

- Gondoskodik a kozgytilés rendeleteinek kihirdetésérdl és végrehajtasuk biztositasarol.

- Gondoskodik a jogszabalyokban meghatarozott kozigazgatasi feladatok, hatosagi jogkorok
ellatasarol.

- Javaslatot készit a polgarmesternek a Hivatal felépitésére, annak munka- és ligyfélfogadasi
rendjére.

- Szabalyozza a hataskorébe tartozo tigyekben a kiadmanyozas rendjét.

Sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal a Hivatal koztisztvisel6i €s munkavallaloi
részére munkaértekezletet tart, amelyen értékeli a Hivatal munkajat.

Szakmai tandcsaddé és szakmai fOtandcsadé cimet adomanyozhat a II. fejezetben
meghatarozottak szerint.

A Hivatal mikodését érintd, hataskorébe utalt tigyekben jegyzoi utasitdsokat, szabalyzatokat,
indokolt esetben a polgarmesterrel k6zosen polgarmesteri és jegyzdi egyiittes utasitast ad ki.

Irdnyitja a Hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét.

Iranyitja a Hivatalnak a varos védelmi funkcidibol addédo, valamint munka- és tlizvédelmi
feladatait.

Koordinalja és ellendrzi a Hivatal belso szervezeti egységeiben folyd munkat. Ennek érdekében
szlikség szerint foosztalyvezetdi értekezletet tart.

A Hivatal tekintetében elvégzett (kiilsd szervek altali és belsd) ellendrzések kapcsan
gondoskodik - a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani Gtmutatd figyelembevételével -
éves bontdsban olyan nyilvantartds vezetésérdl, amellyel a belsé és kiilsé ellendrzési
jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok hasznosuldsat és végrehajtasat nyomon koveti.

Iranyitja a koztisztviselok és munkavallalok tovabbképzését.

Megszervezi a Hivatal koztisztviseldi és munkavallaloi részére a foglalkozas-egészségligyi
szabalyok szerinti orvosi ellatast.

Ellatja a Hivatal iratkezelésének feliigyeletét, gondoskodik a selejtezés szakszer(i
végrehajtasarol.

Részt vesz a tisztségviseloi tigyfélfogadds megtartasaban, az tigyfélfogadas iddbeli rendje
szerint.

A jegyzdt tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az aljegyzd helyettesiti. Egyiittes tavollétiik,
vagy akadalyoztatasuk esetén helyettesitésiiket a Hivatal vezetése tekintetében a Jegyzoi
Kabinet vezetdje latja el. A jegyz0, aljegyz0 €s a Jegyz6i Kabinet foosztalyvezetdjének egyiittes
tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén, illetve egyéb indokolt esetben a helyettesitést a Jogi és
Onkorményzati Osztaly vezetdje latja el. A jegyzé helyettesitéssel vagy képviselettel esetenként
irasban mast is megbizhat.
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IV.4. Aljegyzé

1.

2.

Tandcskozasi joggal — a jegyz6 nevében — részt vesz a kozgyiilés €s bizottsagai iilésein.

Részt vesz a tisztségviseloi tigyfélfogadds megtartdsdban, az tigyfélfogadas iddbeli rendje
szerint.

A jegyzot tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesiti.

Konkrét feladatait a jegyzo6 kiilon irdsban hatarozza meg.
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V. fejezet

FOOSZTALYVEZETO, FOOSZTALYVEZETO-HELYETTES,

OSZTALYVEZETO, OSZTALYVEZETO-HELYETTES, CSOPORTVEZETO

JOGALLASA ES FELADATAI

V.1. Foosztalyvezet6

1.

10.

I1.

12.

13.

14.

A fbéosztalyvezetd a flosztidly felelds vezetdje. A kabinet szervezeti egység vezetdje
foosztalyvezetonek mindsiil. A féosztalyvezetdt tdvolléte vagy akadalyoztatdsa esetén, illetve
egy¢b indokolt esetben az 4ltala irdsban kijelolt vezetd helyettesiti.

Felelos a foosztaly miikodéséért, a feladatkorébe tartozo tigyekben a polgarmesternek és a
jegyzonek tartozik felelosséggel.

A foosztaly hataskorébe utalt feladatok teljesitésével kapcsolatos tigyekben képviseli a Hivatalt.

Figyelemmel kiséri a foosztaly feladatkorét érintd jogszabalyokat, kozgytilési és bizottsagi
dontéseket, azok valtozasait, mddositasait, intézkedéseket kezdeményez azok végrehajtasara.

Iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi a foosztaly egyes szervezeti egységeinek munkajat, ennek
soran az osztalyvezetonek, osztalyvezetd-helyettesnek és a csoportvezetonek utasitast ad a
feladatok ellatasara, ellenérzések lefolytatasara, értékeld elemzések készitésére.

Felelds a munkarend, tigyfélfogadasi rend és a munkafegyelem betartdsaért.

Javaslatot tesz a fosztaly személyi allomanyara, a technikai feltételek kialakitasara.

Javaslatot tesz a munkaltatdi jogok gyakorlasdval ¢&s humanpolitikai kérdésekkel
Osszefiiggésben a jegyzonek.

Biztositja a fOosztdly munkdajaban a torvényességet, a gyorsasdgot, a szakszerliséget, az
allampolgari jogok ¢és kotelezettségek maradéktalan érvényesiilését

Koteles soron kiviil fogadni az orszaggytilési képviseloket.
Felelos a foosztaly feladatkorébe tartozo tigyekben az eldterjesztések, beszamolok, tajékoztatok
kozgytilés €s szervei, valamint a tisztségviselok szamara torténd osszedllitasaért, tovabba felel

azok eldzetes torvényességi véleményezesre vald bemutatasaért.

Részt vesz a kozgylilés €s szervei iilésein, valaszol a hozza intézett kérdésekre, tovabba jelezni
koteles a jegyzonek, ha a kozgytilés €s szerveinek dontése soran jogszabalysértést észlel.

Felelos — a tisztségviselok, valamint a kozgytlés és szervei igényei szerint — a kozgytilés
rendeleteinek €s hatdrozatainak hataridére torténd eldkészitéséért. Gondoskodik a kozgyiilés
rendeleteinek, tovabba a kozgytlés és szervei hatarozatainak végrehajtasardl szold beszamolok
hatariddre torténd elkészitésérol.

Szakmailag segiti a bizottsdgok munk4jat.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Részt vesz a kozmeghallgatason és a fdosztily tevékenységi korébe tartozd elhangzott
kérdésekre lehetdleg azonnal valaszol. Amennyiben azok az {ilésen nem valaszolhatok meg,
intézkedik a 30 napon beliili valaszadasrol, €s arrdl, hogy a kozgyllést a soron kovetkezd
ilésén errdl tajékoztassak.

Személyesen vagy az altala kijelolt képviseldje utjan részt vesz - képviseldi igény szerint -
azokon a lakossagi forumokon, amelyek a foosztaly tevékenységi korébe tartozo feladatokkal
foglalkoznak, és intézkedik a valaszadasrdl. Errdl eldzetesen tajékoztatja a polgarmestert.

Tajékoztatni koteles a tisztségviseloket az altala vezetett fOosztaly feladatkorébe tartozod
tigyekrdl, valamint minden olyan tudomésara jutott informéciordl, amely intézkedést igényld
helyi koziigynek tekinthetd.

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

Nyilvantartja a féosztalyat érintd tigyben keletkezett szerzodéseket, és figyelemmel kiséri azok
teljestilését.

Kapcsolatot tart az onkormanyzat gazdasagi tarsasagai, kdzhasznu szervezetei, intézményei,
alapitvanyai, a féosztaly feladatkorét is érintd feladatokat végrehajtd vezetdivel.

Biztositja a tobbi foosztallyal a munkakapcsolatot, gondoskodik a tarsfoosztalyrol érkezd
megkeresések teljesitésérol.

Javaslatot tehet a Jegyz6i Kabinet Utjan jelen szabalyzat mddositasara.
Gyakorolja a kiadmanyozasi jogot jelen szabalyzat alapjan.

A fb6osztalyan folyd munkat, a koztisztviselok és munkavallalok munkakori feladatainak
teljesitését kiadméanyozasi, lattamozasi, szignalasi jogkorének gyakorldsa sordn, tovabba
folyamatos tdjékozodas, jelentéstétel eldirasa révén ellendrzi.

Kozremilikodik a szabalytalansagokkal kapcsolatos eljarasi rend és a felel6sségre vonas
rendjének kialakitdsdban, elvégzi az ellendrzési nyomvonal aktualizalasat, évenkénti
feliilvizsgalatat. Biztositja a folyamatba épitett eldzetes, utdlagos €s vezetdi ellendrzést.

A Hivatal tekintetében végzett (kiils6 szervek altali €s belsd) ellendrzések kapcsan a foosztalyt
érintden - a pénzligyminiszter altal kozzétett modszertani itmutato figyelembevételével - éves
bontasban nyilvantartast vezet, amellyel a belsd és kiilsd ellendrzési jelentésekben tett
megallapitasok, javaslatok hasznosulédsat és végrehajtasat nyomon koveti.

A fbosztalyra érkez0 iratot az illetékes szervezeti egységre, vagy kozvetleniil a féosztalydhoz
tartoz6 ligyintézore szignalja.

Gondoskodik a kozvetlen iranyitasa ald tartozd koztisztviselok és munkavallalok munkakori

leirasanak elkészitésérol, az esetleges valtozasok atvezetésérdl, a munkakari leirasban foglaltak
betartasarol, évenkénti feliilvizsgalatarol.
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29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

Gondoskodik a koztisztviselok €s munkavallalok munkdban toltott idejének igazolasarol,
biztositja a jelenléti iv vezetését.

Felelos az altala vezetett foosztdlyon a munkafegyelem ¢s a hivatalhoz méltd viselkedés
betartasaért, haladéktalanul koteles tajékoztatni a jegyzot az altala tapasztalt munkafegyelmi
vagy koztisztviselohoz, munkavallalohoz nem méltd magatartasrol.

Havonta kozvetleniil vagy az érintett osztalyvezetd, osztalyvezetd-helyettes, illetve
csoportvezetd utjdn megvizsgalja az ligyintézési hataridok betartasat, ennek eredményérdl a
jegyzot tajékoztatja.

Beszamoltatja sziikség szerint, de legalabb heti rendszerességgel az osztalyvezetot, illetdleg az
osztalyvezetd-helyettest a feladataik ellatasarol. Az osztalyvezetd és az osztalyvezetd-helyettes
utjan, valamint kozvetlentil is ellenérzi a foosztaly koztisztviseldinek és munkavallaloinak
munkajat.

Rendszeresen koteles tajékoztatni a foosztaly koztisztviseldit és munkavallaldit a munkdjukhoz
sziikséges informdaciokrol, testiileti hatarozatokrdl, valamint tisztségviseldi és jegyzodi

rendelkezésekrol.

A féosztalyvezetOk részére tartott koordinacids vezetdi megbeszélésen elhangzottakrdl koteles
a f0osztaly koztisztviseldit €s munkavallaldit az dket érintd kérdésekrdl tajékoztatni.

Gondoskodik a Hivatal utasitdsainak, szabalyzatainak a dolgozokkal torténd megismertetésérol,
betartatasardl.

A szabalyzat vonatkozo fliggelékeinek megfelelden gondoskodik a fdosztaly hataskorébe
tartozd onkorményzati rendeletek, alapitd okiratok, utasitdsok, szabalyzatok aktualizalasarol.

Kozremiikodik a féosztaly koztisztviseldinek és munkavallaldinak szakmai tovabbképzésében.
Elrendeli a belfoldi kikiildetéseket a koltségvetésben megallapitott keretosszegen beliil.

Beszamoltathatja a foosztalydhoz tartozo koztisztviseloket €s munkavallalokat kikiildetésiik
eredményérol.

Ko6zremiikodik a munka- és tlizvédelmi szabdlyok betartasdban, valamint a véros védelmi
funkci6ibodl adodo feladatok végrehajtasaban.

Kozremiikodik a jegyzo iratkezelési feliigyelete ellatasaban, gondoskodik a fOosztaly iratai
szakszerl selejtezésének végrehajtasarol, az adatvédelmi rendelkezések betartasaval.

Gondoskodik a munkakor atadas-atvételi eljaras lefolytatasardl az osztalyvezetd és az
osztalyvezetd-helyettes kozszolgalati jogviszonyanak kezdetekor és megsziinésekor.

Részt vesz a tisztségviselok tigyfélfogaddsanak megtartasaval kapcsolatos feladatokban.

Elldtja az adatvédelemmel és a fOosztaly altal hasznalt informatikai rendszerekkel
kapcsolatosan a foosztalyra harulo feladatokat.

Ellatja a szamitogépes adatnyilvantartasbol és a Hivatalban hasznalt szoftverek
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46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

jogtisztasaganak ellendrzésébdl a féosztalyra harulo feladatokat.

Ellatja a Hivatal adatkezelési szabalyzataban eloirt feladatokat (adatvédelmi felelds), valamint
gondoskodik a szabalyzatban foglaltak betartdsardl a vonatkozo jogszabalyoknak megfelelden.

Gondoskodik a feladatkorét érintd kozbeszerzési eljarasok elokészitésérol.

Ellatja a foosztalyt érintd palyazati eljarasok eldkészitésébol adodo feladatokat.

Figyelemmel kiséri a fOosztdly koztisztviseléi ¢és munkavallaloi részére a foglalkozas-
egészségligyl szabalyok szerinti egészségiigyi ellatds szervezését, melynek sordn
egyiittmiikodik az Emberi Er6forras Menedzsment Csoporttal®.

Sajtonyilatkozatot tehet a foosztalyt érintden az illetékes alpolgarmester koordinalasaval.

Ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkahelyi vezetdi megbizzak.

Gyakorolja a Kozszolgalati Szabdlyzatban a fdosztilyvezetére atruhdzott munkaltatdi
jogkoroket.

A fOosztaly feladat- és hataskorébe tartozo {ligyekben gondoskodik a statisztikai adatok
szolgéltatasaért, nyilvantartasok vezetéséért.

V.2. Foosztalyvezeto-helyettes

A féosztalyvezetd-helyettesre a foosztalyvezetdre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni, azzal,
hogy a féosztalyvezetd-helyettes kiilon irdsbeli kijelolés hidnyéaban is helyettesiti a fdosztalyvezetot.

V.3. Osztalyvezeto

1.

6.

Az osztalyvezetd az irdnyitasa alatt 1év0 szervezeti egység (osztaly, csoport) felelds vezetoje.
Az osztalyvezet6t tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén, illetve egyéb indokolt esetben az
altala vagy vezetdje altal irdsban kijelolt személy helyettesiti.

A fdosztalyvezetdt annak tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén, illetve egyéb indokolt esetben
kiilon irasbeli kijelolés esetén helyettesiti.

Felelos az iranyitasa alatt 1év0 szervezeti egység miikodéséért, a feladatkorébe tartozo
igyekben a foosztalyvezetonek tartozik feleldsséggel.

Figyelemmel kiséri az irdnyitdsa alatt 1év0 szervezeti egység feladatkorét érintd
jogszabalyokat, kozgytlési ¢és bizottsagi dontéseket, azok valtozasait, mddositasait,
intézkedéseket kezdeményez azok végrehajtasara.

Gondoskodik a munkarend, tigyfélfogadasi rend, valamint a munkafegyelem betartasarol az

iranyitasa alatt 1évo szervezeti egységet illetden.

Javaslatot tesz az irdnyitasa alatt 1évo szervezeti egység személyi allomanyara, a technikai

8 Moddositotta az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatalyos 2011. julius 1. napjatol.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

feltételek kialakitasara.

Iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi az iranyitasa alatt 1évd szervezeti egység munkajat. Ennek
soran az iranyitdsa alatt 1évd szervezeti egység koztisztviseldinek és munkavallaldinak
utasitast ad a munkavégzés vonatkozasaban.

Javaslatot tesz a munkaltatéi jogok gyakorlasidval és humanpolitikai kérdésekkel
Osszefiiggésben a foosztalyvezetonek.

Biztositja az irdnyitdsa alatt 1évd szervezeti egység munkdjaban a torvényességet, a
gyorsasagot, a szakszeriiséget, az allampolgari jogok és kotelezettségek maradéktalan
érvényesiilését.

Felelos az irdnyitasa alatt 1évé szervezeti egység feladatkorébe tartozd tigyekben az
eloterjesztések, beszamoldk, tajékoztatok kozgyiilés és szervei, valamint a tisztségviselok
szamara torténd Osszeallitasaért, tovabba felel azok eldzetes torvényességi véleményezésre
valé bemutatasaért.

Szakmailag segiti a bizottsdgok munkajat.

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

Gyakorolja a kiadmanyozasi jogot jelen szabalyzat alapjan.

Gondoskodik a kozvetlen iranyitasa ald tartozo koztisztviselok és munkavallalok munkakori
leirasanak elkészitésérdl, az esetleges valtozadsok atvezetésérdl, a munkakori leirdsban
foglaltak betartasardl, évenkénti feliilvizsgalatardl.

Az iranyitasa alatt 1évd szervezeti egység keretein belill folyd munkat a koztisztviseldk és
munkavallalok munkakori feladatainak teljesitését kiadmanyozasi, lattamozasi, szignalasi
jogkorének gyakorlasa sordn, tovabba folyamatos tajékozodas, jelentéstétel eldirdsa révén
ellendrzi.

Kozremiikodik az ellenérzési nyomvonal, a szabalytalansagokkal kapcsolatos eljarasi rend és a
feleldsségre vonas rendjének kialakitasaban. Biztositja a folyamatba épitett eldzetes, utdlagos
¢s vezetdi ellendrzést.

Felelos az iranyiatasa alatt 1év0 szervezeti egységen beliil a munkafegyelem betartasaért,
haladéktalanul koteles tajékoztatni a fOosztilyvezetdt az altala tapasztalt munkafegyelmet

sértd, vagy koztisztviselohoz, illetve munkavallalohoz nem méltéo magatartasrol.

Havonta kozvetlentl megvizsgélja az tigyintézési hatarid6 betartasat, ennek eredményérdl a
foosztalyvezetot tajékoztatja, javaslatot téve az esetleges hibak felszamolasara.

Kozvetleniil ellenérzi az irdnyitasa alatt 1évO szervezeti egység koztisztviseldinek és
munkavallaloinak munkajat.

Sziikség szerint munkaértekezletet tart az iranyitasa alatt 1évo szervezeti egység koztisztviseldi
¢s munkavallaloi részére.
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21.

22.

23.

24.

25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

V4.

Rendszeresen koteles tdjékoztatni az irdnyitdsa alatt 1évd szervezeti egység koztisztviseldit s
munkavallaloit a munkdjukhoz sziikséges informacidkrdl, testiileti hatarozatokroél, valamint
tisztségviseldi és jegyzoi rendelkezésekrol.

Gondoskodik a Hivatal utasitasainak, szabalyzatainak az irdnyitasa alatt 1év0 szervezeti egység
dolgozoival torténd megismertetésérol, betartatdsarol.

Kozremiikodik az iranyitdsa alatt 1év0 szervezeti egység koztisztviseldinek és
munkavallaloinak szakmai tovabbképzésében.

Beszamoltathatja az irdnyitasa alatt 1évo szervezeti egység koztisztviseldit és munkavallaloit
kikiildetésiik eredményérol.

Kozremiikodik a munka- és tlizvédelmi szabalyok betartatdsaban.

Ellatja az iranyitasa alatt 1évé szervezeti egység iratkezelési feladatdnak iranyitasat,
gondoskodik az iranyitdsa alatt 1év0 szervezeti egység iratai szakszerli selejtezésének
végrehajtasardl, az adatvédelmi rendelkezések betartasaval.

Részt vesz a tisztségviselOk tigyfélfogadasanak megtartasaval kapcsolatos feladatokban.
Gondoskodik a munkakor atadas-atvételi eljaras lefolytatdsarél a koztisztviselok és
munkavallalok  kozszolgélati  jogviszonydnak és munkaviszonydnak kezdetekor &s

megszlinésekor.

Ellatja az adatvédelemmel kapcsolatosan az irdnyitdsa alatt 1év0 szervezeti egységre haruld
feladatokat.

Ellatja a szamitégépes adatnyilvantartasbol és a Hivatalban haszndlt szoftverek
jogtisztasaganak ellendrz€sébdl az iranyitasa alatt 1év6 szervezeti egységre harulo feladatokat.

Kozremtikodik az irdnyitdsa alatt 1év0 szervezeti egység feladatkorét érintd kozbeszerzési
eljarasok szakmai elokészitésében.

Tartja a szakmai kapcsolatot az iranyitasa alatt 1év6 szervezeti egység feladatkorét érintéen az
onkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasagokkal.

Ellatja az iranyitasa alatt 1év0 szervezeti egységet €rintd palyazati eljarasok elokészitésébol
adddé feladatokat.

Sajtonyilatkozatot tehet az irdnyitasa alatt 1évO szervezeti egységet érintden az illetékes
alpolgarmester koordindlasaval.

Gyakorolja a Kozszolgalati Szabalyzatban az osztalyvezetore atruhdzott munkaltatéi
jogkoroket.

Ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkahelyi vezet6i megbizzak.

Osztalyvezeto-helyettes
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Az osztalyvezetd-helyettesre az osztalyvezetdre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni, azzal, hogy
az osztalyvezetO-helyettes kiilon irasbeli kijelolés hidnyaban is helyettesiti az osztalyvezetot.

V.5. Csoportvezetd

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

A csoportvezetd a féosztalyon, osztalyon beliil miikodo csoport felelds vezetdje.

Felelos a csoport miikodéséért, a feladatkorébe tartozo tigyekben a kozvetlen munkahelyi
vezetdnek tartozik feleldsséggel.

Iranyitja, Osszehangolja és ellendrzi a csoport munkdjat, ennek soran a csoport
koztisztviseldinek €s munkavallaldinak utasitast ad a munkavégzés vonatkozasaban.

Javaslatot tesz a munkaltatéi jogok gyakorlasdval ¢s humanpolitikai kérdésekkel
Osszefliggésben az osztalyvezetonek.

Biztositja a csoport munkajaban a torvényességet, a gyorsasagot, a szakszeriiséget, az
allampolgari jogok és kotelezettségek maradéktalan érvényestilését.

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

Gyakorolja a kiadmanyozasi jogot jelen szabalyzat alapjan.

A csoportvezetd a csoportjaban folyd munkat, a koztisztviselok €s munkavallalok munkakori
feladatainak teljesitését kiadmanyozasi, lattamozasi, szignalasi jogkorének gyakorldsa soran,
tovabba folyamatos tdjékozodas, jelentéstétel eldirasa révén ellendrzi.

Kozvetlenil ellendrzi a csoport koztisztviseldinek és munkavallaléinak munkajat.
Rendszeresen koteles tdjékoztatni a csoport koztisztviseldit és munkavallaloit a munkéjukhoz
szilkséges informacidkrol, testiileti hatarozatokrol, valamint tisztségviseldi ¢és jegyzoi

rendelkezésekrol.

Gondoskodik a Hivatal utasitdsainak, szabdlyzatainak a csoport dolgozoival torténd
megismertetésérol, betartatasarol.

Ko6zremiikodik a munka- €s tlizvédelmi szabalyok betartatasaban.

Ellatja a csoport iratkezelési feladatanak iranyitasat, gondoskodik a csoport iratai szakszer
selejtezésének végrehajtasardl, az adatvédelmi rendelkezések betartasaval.

Ellatja a palyazatok elokészitésébdl a csoportra haruld feladatokat.

Havonta kozvetlenlil megvizsgalja az iigyintézési hatarid6 betartasat, ennek eredményérol a
kozvetlen munkahelyi vezetot tajékoztatja, javaslatot téve az esetleges hibak felszamolasara.

Felelos a kozvetlen irdnyitasa ala tartozok feladatainak ellatasaért.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

Felelos a feltart hidnyossagok megsziintetéséért, illetve a megfeleld munkaszervezésért.
Gondoskodik a tisztségviselokhoz érkezett beadvanyok megvalaszolasanak elkészitésérol.

Felelds a csoportjat érintd statisztikai adatok hataridore torténd szolgaltatdsaért, az eléadoi
munkanapld vezetéséért.

Ellatja az adatvédelemmel kapcsolatosan a csoportra haruld feladatokat.

Gyakorolja a Kozszolgalati Szabalyzatban a csoportvezetdre atruhazott munkaltatoi
jogkoroket.

Ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkahelyi vezet6i megbizzak.
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VI. fejezet

A KIADMANYOZAS RENDJE
VI.1. Kiadmanyozas, hiteles kiadmany
1. Kiilsd szervhez vagy személyhez kizéarolag hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.

2. Hiteles kiadmanynak mindstil az irat, ha:

azt az illetékes kiadmanyozé sajat keziileg alairja, és azon a kiadmanyozd szerv bélyegzd
lenyomata szerepel;

a helyettesitéssel felhatalmazott személy a helyettesités ténye feltiintetése mellett azt
alairasaval latja el, és azon a kiadmanyozd szerv bélyegzd lenyomata szerepel;

a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s.k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy
azt alairasaval igazolja, valamint azon a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata szerepel;
minositett elektronikus aldirassal €s készitési datumanak rogzitésével késziilt.

3. Nem mindstil kiadméanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositordl és az
iktatoszamrol szolo elektronikus tdjékoztatds, valamint ilyenként a Hivatal Iratkezelési
Szabalyzataban meghatdrozott dokumentumok.

4. A kozfeladatot ellatdé szerv altal készitett hiteles kiadmanyrol hiteles masolatot késziteni
mindsitett elektronikus alairassal s a masolat készitési datumanak rogzitésével lehet.

5. A szervnél keletkezett iratokrol az iratot 6rz0 szervezeti egység vezetdje, vagy ugyintézdje
hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu €s elektronikus masolatot is kiadni.

VI.2. Polgarmester, alpolgarmesterek kiadmanyozasi jogkore

1. A polgarmester sajat hataskorébe tartozo ligyekben kiadmdnyozasi jogat fenntartja az alabbi
esetekben:

- Anpolitikai (fo)tanacsaddkkal kapcsolatos munkaltatoi tigyekben.
- A jegyzO, az Onkormdnyzati intézmények ¢s gazdasagi tarsasagok vezetdi tekintetében
gyakorolt egy¢b munkaltatdi jogok esetében.
- A Kozszolgélati Szabalyzatban meghatarozott egyetértési jog gyakorlasa soran.
- Olyan iratok esetében, melynek cimzettje:
- akoztarsasagi elnok,
- aminiszterelnok,
- az Orszaggytlés elnoke,
- az orszaggytilési biztosok,
- aminiszterek,
- akormanyhivatalok vezetoi,
- amegyei kozgyiilés(ek) elnoke(i),
- kiilfoldi onkormanyzat(ok),
- nemzetk6zi onkormanyzat szervezet(ek).
- A kozgyllés €s bizottsagai, eseti bizottsdga miikodésével kapcsolatos ligyekben.
- Az d6nkormanyzat jogi képviseletére torténé meghatalmazas esetében.
- A kozgyltlés, onkorményzat képviseldjeként kiadmanyozandoé tigyekben.
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2. Atelepiilési képvisel6 alpolgarmester kiadmanyozasi jogkore kiterjed:

- A polgarmester tartds tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az 1. pontban meghatarozott
ligyekre.

- A kozgyulési dontésekben, illetve az alpolgarmesterek feladatkorének szabalyozasarol sz6lo
egyedi irdsbeli utasitasban meghatarozott feladatokkal kapcsolatos valamennyi tigyre.

3. A nem teleptilési képviseld alpolgarmester kiadmanyozasi jogkore kiterjed az alpolgarmesterek

feladatkorének szabalyozasardl szolo egyedi irasbeli utasitisban meghatarozott feladatokkal
kapcsolatos valamennyi tigyre.

A polgarmester onkormanyzati, hatosagi hatdskorébe tartozd tigyekben jelen szabdlyzatban
meghatarozott feladatmegosztasnak megfeleldoen — az 1. pontban foglaltak kivételével —
kiadméanyozasi joggal rendelkeznek a 2. sz. fliggelékben meghatarozott személyek.
Kiadmanyozasi jogukat a ,,polgarmester nevében” feltiintetése mellett gyakorolhatjak.

V1.3. Jegyz6, aljegyz6 kiadmanyozasi jogkore

1.

A jegyzd sajat hataskorébe tartozo tligyekben kiadmanyozdsi jogat fenntartja az alabbi
esetekben:

- Munkaltatoi tgyekben, kivéve a Kozszolgdlati Szabalyzatban, valamint a munkaltatoi
intézkedésekre vonatkozd utasitdsokban a fdosztalyvezetére, fOosztalyvezetd-helyettesre,
osztalyvezetdre, osztalyvezetd-helyettesre €s csoportvezetére atruhazott munkaltatoi
jogokat.

- Olyan iratok esetében, melyeknek cimzettje:

- akoztarsasagi elnok,

- aminiszterelnok,

- az Orszaggytlés elnoke,

- az orszaggyiilési biztosok,

- aminiszterek,

- akormanyhivatalok vezetdi,
- lgyészség.

- A Hivatal miikodésének egészét érintd tigyekben.

- A teriileti, vagy orszdgos illetékességgel rendelkezd kozigazgatasi szervekhez intézett
allasfoglalas iranti kérelem esetén.

Az aljegyz6 kiadmanyozasi jogkore kiterjed:

- Ajegyz0 tartds tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az 1. pontban felsorolt {igyekre.
- A feladatkorébe tartozé valamennyi tigyre.

A jegyz0 tartds tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén — nevének €s a helyettesités tényének
feltiintetésével — az aljegyzd, illetve a jegyzé és az aljegyz0 egyiittes tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén — munkaltatér dontések kivételével — a Jegyzdi Kabinet
foosztalyvezetdje irhat ala.

A jegyzO0 hatésagi hataskorébe tartozo tigyekben jelen szabalyzatban meghatarozott
feladatmegosztasnak megfeleléen — az 1. pontban foglaltak kivételével — kiadmanyozasi joggal
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rendelkeznek a 2. sz. fliggelékben meghatarozott személyek. Kiadmanyozasi jogukat a ,,jegyz6
nevében” feltiintetése mellett gyakorolhatjak.

VI.4. Koztisztviselok kiadmanyozasi jogkore

I.

10.

11.

A f6osztalyvezetd kiadmanyozasi jogkore kiterjed a foosztaly feladatkorébe tartozd valamennyi
lgyre.

A fbosztalyvezetd helyettesitésével megbizott személy kiadmanyozéasi jogkore kiterjed a
féosztalyvezetd akadalyoztatasa esetén a foosztaly feladatkorébe tartozo valamennyi tigyre.

Az osztalyvezetd, osztdlyvezetd-helyettes kiadmanyozasi jogkore az irdnyitdsa alatt 1évo
szervezeti egység feladatkorébe tartozo tigyekre terjed ki.

Az osztalyvezetd helyettesitésével megbizott csoportvezetd vagy koztisztviseld kiadmanyozasi
jogkore kiterjed az osztdlyvezetd akadalyoztatdsa esetén az osztily feladatkorébe tartozo
valamennyi tigyre.

A csoportvezetd kiadméanyozasi jogkore a csoport feladatkorébe tartozo tigyekre terjed ki.

Az tgyintéz6 kiadmanyozasi jogkore kiterjed az ligyintézés soran sziikséges kozbensod
intézkedésekre, valamint a hatdrozatok jogerdsitd zaradékkal valo ellatdsara, kivéve jelen
szabalyzat 2. sz. fiiggelékében megjelolt azon ligyintézoket, akik a munkakoriikbe tartozod
tigyekben az érdemi dontések tekintetében is 6nallo kiadmanyozasi jogkorrel rendelkeznek.

A 2. sz. fuggelékben torténd személyi valtozasok karbantartasa, a kiadmanyozas f6osztalyon
beliili rendjének aktualizalasa — polgarmester és jegyzo altali jovahagyasa — a foosztalyvezetd
feladata.

A flosztalyvezetd irasban barmelyik koztisztviselot feljogosithatja a szervezeti egységére
tartoz0 — nem a polgarmester vagy a jegyzd hataskorébe utalt — {ligyben torténd
kiadmanyozasra.

Az el6z6 pontban foglaltakra tekintettel a foosztalyvezetd — amennyiben a kiadmanyozasra mas
személyt jogosit fel — koteles folyamatosan karbantartani, illetve nyilvantartani:

- azon tigyek korét, amelyekben fenntartja magénak a kiadméanyozas jogat,
- a fbosztalyhoz tartozd osztalyvezetd, osztalyvezeto-helyettes ¢€s csoportvezetd altal

kiadmanyozhato tigyek korét,

- a kiadmanyozésra jogosultakat — akadalyoztatasuk esetén — helyettesitd személyeket és az

altaluk kiadmanyozhaté tigyek korét.

A kotelezettségvallalasra és annak ellenjegyzésére a vonatkozo kiilon utasitds eldirasai szerint
kertilhet sor.

Az dnkormanyzat ¢s a Hivatal bankszamlai feletti rendelkezési jogosultsagot az 6nkormanyzat
¢s a szamlavezetd bank k6zotti mindenkor hatdlyos bankszdmlaszerzodések hatarozzak meg.
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VIL. fejezet

FOOSZTALYOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS RENDJE
’VII.1. Polgarmesteri Kabinet
VIIL.1.1. A szervezeti egység elnevezése

Miskolc Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
Polgarmesteri Kabinet
(tovabbiakban: Kabinet)

VIIL.1.2. Jogi személyisége

A kabinet a Hivatal 6nallo jogi személyiséggel nem rendelkezd, osztalyként miikodo belsod
szervezeti egysége, melynek feladatait, miikodésének altalanos szabdlyait, belsd felépitését jelen
szabalyozas tartalmazza.

VIIL.1.3. A kabinet iranyitasa és vezetése

A kabinetet a polgadrmester irdnyitdsa mellett a kabinetfénok vezeti. A kabinet koztisztviseldi felett a
jegyz6 gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

A kabinet feladatainak torvényes ¢és hataridoben torténd ellatasaért a jegyzO altal megbizott
kabinetfonok felelos.

A kabinet referensi rendszerben mukodik.

A kabinetfonokot tartds tavolléte esetén, vagy egyéb indokolt esetben a koordindcios referens
helyettesiti.

VII.1.4. A kabinet szervezeti felépitése

A./ Koordinacios referens

B./ Kommunikacids referens

C./ Nemzetkozi referens

D./ Titkarsagi referens

E./ Tarsadalmi felzarkozasi referens
F./ Telepiilésfejlesztési referens

G./ Vagyonjogi referens

H./ Civil és egyhaziigyi referens

VIIL.1.5. A kabinet altalanos feladatai
1. A kabinet segiti a tisztségviselok munkajat, ellatja az ezzel osszefliggd szervezési, technikai €s

adminisztraciés feladatokat, ennek keretében a Hivatal szervezeti egységeitdl adatot,
informaciot kérhet, s azt a tisztségviselok rendelkezésére bocsatja.

9 Modositotta az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatalyos 2011. julius 1. napjatdl.
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9.

Szervezi a polgarmester és az alpolgarmesterek személyes programjat, ellatja a polgarmester €s
az alpolgarmesterek melletti titkarsagi, tigykezelési, tigyviteli feladatokat.

Ellatja a tarsadalmi szervezetekkel, kamarakkal, egyéb szervezetekkel, mas dnkormanyzatokkal
valé kapcsolatok és egytittmiikodés szervezését, bonyolitasat (PR {igyek). Ezen beliil a kabinet
feladata kiilonosen az Onkorméanyzati munkéaval Osszefliggd kozvélemény-kutatasok,
szociologiai felmérések kezdeményezése, értékelése.

Kozremiikodik az onkormanyzat kommunikacidjanak szervezésében, segiti a Miskolcrol
alkotott kép folyamatos javitasat.

Ellatja a nemzetk6zi kapcsolatokkal, a testvérvarosokkal osszefiiggd feladatokat, eldkésziti
ennek éves tervét, és gondoskodik a végrehajtasarol.

Ellatja az onkorményzat tarsadalmi felzarkozéssal, civil kapcsolatokkal és egyhazakkal
Osszefliggd feladatait, valamint az Onkormanyzati alapitdsi tarsadalmi szervezetekkel
kapcsolatos koordindcios, nyilvantartasi és egyéb alapitoi feladatokat.

Elldtja az Onkormanyzat részvételével miikodd tarsadalmi szervezetekkel kapcsolatos
feladatokat.

Dontéselkészitdi, tandcsadoi feladatokat 14t el a varosfejlesztési stratégia, telepiilésfejlesztés
egyes részterliletei megvaldsitasaval, Onkormanyzati vagyongazdalkodassal kapcsolatos

feladatok ellatasaval kapcsolatban.

Részt vesz a kozgytilés bizottsagainak miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

VII.1.6. A kabinet vezet4jének feladatai

A kabinetfonok jelen szabalyzat V. fejezetében meghatarozottakon tilmenden ellatja az alabbi
feladatokat:

Felelos a kabinet miikodéséért, feladatainak szakszerli, torvényes ellatasaért, az utasitasok
végrehajtasaért, a dontések elokészitéséért.

A kabinet nevében — €s feladatkorében — 6ndllo aldirasi joggal rendelkezik.

Felelds azon testiileti anyagok hatariddre torténo elkészitéséért, melyek eloterjesztése a kabinet
feladatkorébe tartozik.

Kapcsolatot tart és egytittmiikodik — feladat €s hataskorében — az 6nkormanyzati képviseldkkel,
mas onkormanyzatokkal, az dnkormanyzati intézmények ¢és gazdasagi tarsasagok vezetoivel, a
varos gazdasagi és tarsadalmi életének meghatarozd személyiségeivel, kamardkkal, egyéb
szervezetekkel, az egyiittmiikodést szervezi és bonyolitja, elvégzi az ezzel kapcsolatos feladatok
koordinalasat.

Az onkormanyzati munkaval Osszefiiggd kozvélemény-kutatasokat, szociologiai felméréseket
kezdeményez, értékel.

Ellatja a Helyi Védelmi Bizottsag miikodésével kapcsolatos feladatokat.

Megszervezi a tisztségviseldk kikiildetését.

Eljar a jegyzO, polgarmester, alpolgarmesterek nevében, vagy megbizasabol azok egyedi
utasitasa alapjan.

VII.1.7. Az egyes szervezeti egységek feladatai
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A. Koordinacios referens

Feladata a kozgytilés és szerveinek, a tisztségviseloknek, a hivatalnak egységes szemléletii PR
tervezése, megjelenitése és koordinalésa.

Az 6nkormanyzathoz tartozd valamennyi projekt nyilvantartasa, koordinalasa, menedzselése.
Tisztségviselok vezetdi dontéseinek elokészitése.

Egyéb, a polgarmester, jegyz0, kabinetfonok altal meghatarozott feladatok végrehajtasa.

B. Kommunikacios referens

A tisztségviselok munkdja nyilvanossadganak biztositdsa, kapcsolattartds a tomegkommunikacios
szervekkel (sajto, radid, televizid).

Sajtotajékoztatok szervezése, publikalas, szovivai feladatok ellatasa.

Sajtéfigyeld szolgélat ellatasa, a sziikséges valaszok, nyilatkozatok elkészitése, a tisztségviseldi
felszolalasok, beszédek, cikkek anyaganak 6sszegytjtése.

Az 6nkormanyzat internetes honlapjanak, portaljanak kezelése.

Az egyéb, a polgarmester, jegyz0, kabinetfonok altal meghatarozott feladatok ellatasa.

C. Nemzetkozi referens

Részt vesz az onkormanyzat hazai és nemzetk6zi kapcsolatainak kiépitésében, apolasaban.
Ellatja a hazai és nemzetkozi protokollaris és rendezvényszervezési feladatokat.

Tisztségviseloi megbizas alapjan részt vesz allami vezetok, kiilfoldi delegaciok fogadasanak
elokészitésében, gondoskodik a program eldkészitésérdl, szervezésérdl €s lebonyolitasarol.

Az dnkorményzat nemzetkzi kapcsolatait figyelemmel kiséri, kialakitja és rendszeresen apolja.
A polgarmester nemzetkozi kapcsolatok kialakitdsaval és fenntartasaval kapcsolatos jog- és
feladatkorébe tartozd dontéseihez hattéranyagokat készit, a sziikséges dontéseket eldkésziti,
azokat végrehajtja.

kilfoldre kiséri, ellatja ezek nyelvi és adminisztrativ segitését.

Szervezi, vezeti a nemzetkdzi sajtdkonferencidkat, sziikség szerint hattéranyagokat készit.

A polgéarmester, jegyz0, kabinetfénok altal meghatarozott eldterjesztéseket 6sszeallitja, képviseli
a bizottsagok elott.

Végrehajtja az egyéb, a polgarmester, jegyz0, kabinetfonok altal meghatarozott feladatokat.

D. Titkarsagi referens

E

Ellatja a polgarmester és az alpolgarmesterek melletti titkarsagi, tigykezelési, tigyviteli
feladatokat.

Szervezi a polgarmester €s az alpolgarmesterek személyes programjat.

Szervezi a tisztségviseldi lakossagi forumokat, fogadoorakat.

Munkakori leirasa szerint ellatja az iktatasi, postazasi, irattarozasi és selejtezési feladatokat,
vezeti az eldirt jelenléti iveket, elvégzi a leirasi, sokszorositasi és egyéb adminisztrativ
feladatokat.

Végrehajtja az egyéb, a polgarmester, jegyz0, kabinetfonok altal meghatarozott feladatokat.

. Tarsadalmi felzarkozasi referens

Megvalositja a varos esélyegyenldségi tervének felzarkozési programjat.
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A felzarkozasi teriileten ellatja az egyenld banasmdd elvének érvényesitésére vonatkozd
feladatokat.

Feladatat érintden konferencidkat, tanacskozasokat, képzéseket szervez a civil szféraval
egylttmuikodve.

Egyiittmiikodik a Hivatal féosztalyaival, onkormanyzati cégekkel, tarsadalmi szervezetekkel a
felzarkdzasi szempontok érvényesitse érdekében.

Egytittmiikodik a tarsadalmi szervezetekkel a felzarkdzési feladatok végrehajtdsaban,
szervezésében, koordinalasaban.

Kidolgozza az Onkormanyzat altal benyujtandd palydzatok felzark6zasi, horizontélis
szempontjait, melyet egyeztet az érintett fOosztalyokkal és az onkormanyzat altal fenntartott
intézményekkel.

Részt vesz azon pdlyadzatok kidolgozasdban, melyekben a felzarkozasi szempontok
érvényesiilnek.

Elokésziti a felzarkozasra vonatkozo helyi jogszabalyok kialakitasat.

Koordinalja, nyilvantartja és elszamoltatja a felzarkdzasra forditott tiamogatasokat.

Felelos a felzarkdzéassal kapcsolatos jogszabdlyi és onkorményzati rendelkezések, hatdrozatok
végrehajtasaért.

Folyamatosan kapcsolatot tart a felzarkozasi és mas tarsadalmi szervezetekkel, valamint
szakmai, informécids és tanacsadod tevékenységet lat el, segiti miikodésiiket.

A felzark6zés helyzetével, terveivel kapcsolatos szakmai elemzéseket, beszamoldkat készit,
amelyekkel az illetékes bizottsdg(ok)on keresztiil elsésorban az 6nkormanyzat munkadjat segiti
eld.

Kozremikodik a felzarkdzassal kapcsolatos palyazatok készitésében, adatokat szolgaltat,
nyilvantartdsokat vezet.

Egyiittmiikodik a felzark6zéassal kapcsolatos feladatok végrehajtasdban érdekelt 4llami,
tarsadalmi és egyéb szervezetekkel, szervekkel.

A polgéarmester, jegyz0, kabinetfonok altal meghatarozott eldterjesztéseket osszedllitja, képviseli
a bizottsagok elott.

Végrehajtja az egyéb, a polgarmester, jegyz06, kabinetfonok altal meghatarozott feladatokat.

F. Telepiilésfejlesztési referens

Orszagos fejlesztési koncepcidk, programok, palyazati kiirdsok véleményezése, modositd
javaslatok kidolgozasa.

Fejlesztési programok, akcidtervek készitésében, véleményezésében valo részvétel.

Tertilet-, 1ll. telepiilésfejlesztéssel kapcsolatos jogszabalytervezetek, modszertani anyagok
véleményezése, értékelések, elemzések, informacios anyagok osszeallitasa.

Programok keretében megvaldsithatd varosfejlesztési projektek elokészitésére vonatkozd
javaslatok kidolgozésa.

Vezetdi dontés-eldkészitd javaslatok kidolgozasaban valo részvétel — stratégiai tandcsadas.
Rendszeres munkakapcsolat tartasa az Eszak-Magyarorszagi Regionalis  Fejlesztési
Ugynokséggel.

Egytittmiik6dés a teriiletfejlesztés szakmai szervezeteivel (orszagos, megyei, kistérségi).
Tertilet- €s teleptilésfejlesztéssel kapcsolatos orszadgos, megyei illetve kistérségi rendezvényeken
valo részvétel.

Dontéselkészitéi és végrehajtoi feladatok ellatdsa az Integralt Véarosfejlesztési Stratégia
tekintetében.

A polgarmester, jegyzO, kabinetfonok altal meghatarozott el6terjesztések 0Osszeallitasa,
képviselete a bizottsagok elott.

Egyéb, a polgarmester, jegyz0, kabinetfénok altal meghatarozott feladatok végrehajtasa.
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G. Vagyonjogi referens

- Feladata a kiemelt jelentdségili vagyoniigyletek komplex vizsgalata vezet6i dontésekhez.

- Az onkormdnyzat vagyonara hatd jogszabdlytervezetek véleményezése, modositd javaslatok
kidolgozasa.

- Jelentés vagyonmozgassal jard fejlesztési programok tulajdonosi szempontu vizsgalata,
véleményezése.

- Szakért6i kozremiikodés az onkorményzat pénzintézeti valasztasi eljarasaban.

- Részvétel az onkormanyzat tokepiaci miiveleteinek dontés-elokészitési szakaszaban.

- Avaros képviselete a Megyei Jogu Varosok Szovetsége illetékes bizottsagaban.

- Részvétel a vagyongazdalkodéssal kapcsolatos orszagos €s helyi rendezvényeken.

- A polgarmester, jegyzd, kabinetfonok altal meghatarozott eldterjesztések Osszeallitasa,
képviselete a bizottsagok elott.

- Egyéb, a polgarmester, jegyz0, kabinetfénok altal meghatarozott feladatok végrehajtasa.

H. Civil és egyhaziigyi referens

- Meghatarozza az Onkormanyzati szerepvallaldssal mikodd tarsadalmi szervezetek
alaptevékenységi korében ellatando feladatokat, és részt vesz az alapfeladatok megvaltoztatasara
iranyuld dontések elokészitésében.

- Részt vesz az 6nkormanyzati, illetve az 6nkormanyzat altal tdimogatott tdrsadalmi szervezetek,
tarsasagok ellendrzésében, figyelemmel kiséri azok miikodését.

- Elokésziti a tarsadalmi szervezetekre vonatkozo helyi jogszabalyok kialakitasat.

- Koordinalja, nyilvantartja és elszdmoltatja a tarsadalmi szervezetekre forditott timogatasokat.

- Felelos a tarsadalmi szervezetekkel kapcsolatos jogszabalyi és onkormanyzati rendelkezések,
hatarozatok végrehajtasaért.

- Folyamatosan kapcsolatot tart a helyi tarsadalmi szervezetekkel, valamint szakmai, informacios
¢s tanacsado tevékenységet lat el, segiti miikodésiiket.

- A helyi tarsadalmi szervezetek helyzetével, terveivel kapcsolatos szakmai elemzéseket,
beszamolokat készit, amelyekkel az illetékes bizottsag(ok)on keresztiil elsdsorban az
onkormanyzat munkdjat segiti eld.

- El6késziti a tarsadalmi szervezetekkel 6sszefiiggd testiileti dontéseket, szervezi €s ellendrzi azok
végrehajtasat.

- Kozremiikodik a tarsadalmi szervezetekkel kapcsolatos palyazatok készitésében, adatokat
szolgéltat, nyilvantartasokat vezet.

- Kapcsolatot tart a varosban miikodo tarsadalmi szervezetekkel, szervezi az 6nkormanyzat €s a
tarsadalmi szervezetek kozotti egyiittmiikodést.

- Elokésziti az onkormanyzat és a tarsadalmi szervezetek k6zos palyazatait, projektjeit.

- Nyilvantartast vezet az dnkormanyzati tarsadalmi szervezetekr6l, ellatja az azokkal kapcsolatos
onkormanyzati (alapitéi), illetve hivatali tigyviteli feladatokat. A nyilvantartisait, alapitoi
dokumentumokat folyamatosan vezeti, évente feliilvizsgalja.

- Részt vesz a Civil Forum és a Kozos Erdekek Kerekasztalanak munkajéban.

- Koordinalja, egységes rendszerbe foglalja a véaros tarsadalmi szervezetei szamara kiirt palyazati
lehetdségeket.

- Folyamatosan kapcsolatot tart az egyhazakkal, valamint szakmai, informacids és tanacsado
tevékenységet lat el, segiti miikodésiiket.

- Részt vesz az onkormanyzattal és egyhazakkal kapcsolatos rendezvények szervezésében.

- Folyamatosan kapcsolatot tart, koordindld szerepet tolt be az egyhdzi kezelést iskoldk és a
polgarmesteri hivatal foosztalyai, osztalyai kozott.
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- ElOkésziti az egyhazakkal 0Osszefiiggd testiileti dontéseket, szervezi és ellendrzi azok
végrehajtasat.

- Felelés az egyhdzakkal kapcsolatos jogszabalyi €s onkormdnyzati rendelkezések, hatarozatok
végrehajtasaért.

- Egytttmtkodik az egyhazzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaban érdekelt allami, tarsadalmi
¢s egyéb szervezetekkel.

- Kozremiikodik az egyhazi szervezetekkel kapcsolatos palydzatok készitésében, adatokat
szolgaltat, nyilvantartasokat vezet.

- Elokésziti az onkormanyzat és az egyhazi szervezetek kozos palyazatait, projektjeit.

- Kapcsolatot tart a varosban miikodd egyhazakkal, egyhazi szervezetekkel, szervezi az
onkormanyzat és az egyhazi szervezetek kozotti egytittmiikodést.

- Kozremiikodik a koltségvetés Osszedllitasaban, a feladatdhoz kapcsolddo teriiletekrdl adatot
szolgéltat, informaciét nyujt.

- A polgarmester, jegyz0, kabinetfonok altal meghatarozott eldterjesztéseket dsszeallitja, képviseli
a bizottsagok elott.

- Végrehajtja az egyéb, a polgarmester, jegyz0, kabinetfénok altal meghatarozott feladatokat.

Ugykezeléi, iigyviteli feladatok

A kabinethez beosztott igykezelok munkakori leirasuk szerint ellatjak az iktatasi, postazasi,
irattdrozasi és selejtezési feladatokat, vezetik az eloirt jelenléti iveket, elvégzik a leirasi,
sokszorositasi €s egyéb adminisztrativ feladatokat.

VII.1.8. A munkafolyamatok ellendrzése

A kabinet feladatainak végrehajtasat, az {ligyintézés szabdlyszerliségét a kabinetfonok
folyamatosan, illetdleg rendszeresen ellendrzi.

- Ennek eszkozei:

- szignalds, kiadmanyozas,

- Irattarozas feliigyelete,

- jelenléti iv és tavozasi napld figyelemmel kisérése, szignalasa,
- el6adol munkafiizetek rendszeres ellendrzése,

- igazol¢ jelentés (irasbeli),

- beszamoltatas (szdbeli)

- ¢értekezlet tartasa.
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VII.2. Jegyzéi Kabinet
VIL2.1. A szervezeti egység elnevezése
Miskolc Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
Jegyzo6i Kabinet
(tovabbiakban: Kabinet)
VIL.2.2. Jogi személyisége

A kabinet a Hivatal 6nallé jogi személyiséggel nem rendelkezd belsd szervezeti egysége, melynek
feladatait, miikodésének altalanos szabalyait, belsd felépitését jelen szabalyozas tartalmazza.

VIIL.2.3. A kabinet iranyitasa és vezetése
A kabinetet a jegyz0 iranyitasa mellett a fosztalyvezeto vezeti.

A kabinet feladatainak torvényes ¢és hataridoben torténd ellatasaért a jegyzé altal megbizott
foosztalyvezeto felelos.

A kabinet osztalyokra, csoportokra €és munkaszervezetre tagozddik.

A foosztalyvezetot tartds tavolléte esetén, vagy egyéb indokolt esetben az altala irasban kijelolt
vezet helyettesiti.

Az Ellendrzési Osztaly a kabinet szervezetébe tagozodva, de — funkciondlis fiiggetlenségét
biztositva — kozvetleniil a jegyzdnek alarendelve latja el feladatait.

A Kistérségi Munkaszervezet Miskolc Kistérség Tobbceélu Tarsulasat alkotd telepiilések
vonatkozasaban latja el a kistérségi feladatokat, kdzvetleniil a jegyz0 iranyitasaval.

VIIL.2.4. A kabinet szervezeti felépitése
A./ Jogi és Onkormanyzati Osztaly'°

A.1./ Emberi Er6forras Menedzsment Csoport''
B./ Ellatéasi Osztaly

B.1./ Ellatéasi Csoport
B.2./ Taboriizemeltetési Csoport

C./ Ellenérzési Osztaly"

D./ Kistérségi Munkaszervezet

10 Modositotta az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatdlyos 2011. julius 1. napjatol.
11 Megallapitotta az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatalyos 2011. julius 1. napjatodl.
12 Modositotta az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatalyos 2011. julius 1. napjatdl.
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VI1.2.5. A kabinet altalanos feladatai

10.

I1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

A kozgylilés, a képviseldk, a bizottsagok, a tisztségviselok és a jegyzd munkajat segitd jogi,
torvényességi, szervezési, ellendrzési, egyeéb kozigazgatasi és adminisztracids feladatok ellatasa.

A kozgyllés miikodésével, iiléseinek eldkészitésével, lebonyolitdsaval kapcsolatos feladatok
ellatasa.

Az onkormanyzat dontéseinek (rendeletek, hatarozatok) nyilvantartasa, kezelése, az
onkormanyzati k6zlony szerkesztése.

Az dnkorményzat és a Hivatal jogi képviselete birosagok és mas hatdsagok elott.
A Hivatal koztisztviseldivel, munkavallaldival és az intézmények, gazdasagi tarsasagok
vezetdivel kapcsolatos személyzeti és munkaiigyek ellatasa, munkaltatdi kdlcsonnel kapcsolatos

feladatok ellatasa.

A Hivatal, az Onkormanyzat altal alapitott gazdasdgi tarsasagok, tarsadalmi szervezetek,
onkormanyzati intézmények ellendrzése.

Kistérségi feladatok ellatasa a Miskolci Kistérség Tobbeélu Tarsuldsat alkotd telepiilések
vonatkozasaban.

A Hivatal szervezeti egységeinek kiszolgaldsa, a folyamatos és zavartalan miikodéséhez,
tigyfélforgalom lebonyolitasahoz sziikséges ellatasi €s koordinécios feladatok biztositasa.

A Hivatal épiileteinek karbantartési €s tisztantartasi feladatainak ellatasa.
A Hivatal telefonkdzpontjanak €s nyomddjanak tizemeltetése.

A Hivatalba érkez6 és postdzandé kiilldemények, levelek kezelése.

A hivatali gépjarmiivek tizemeltetése.

A hivatali épiiletekben a portaszolgélat biztositasa.

A hivatali iidiil6k (tabor, vendéghdz) tizemeltetése.

A Hivatal tigyfélszolgalati irodainak {izemeltetése.

Kozremiikodés a valasztdsok, népszavazasok, népi kezdeményezések lebonyolitasaval
kapcsolatos technikai feladatok ellatasaban.

A Jogi, Ugyrendi és Kozbiztonsagi Bizottsag tigyviteli feladatainak ellatasa.'

Elldtja a varosban miikodd kisebbségi onkormanyzatok miikodésével kapcsolatos testiileti,
koordinacids, szervezési és adminisztrativ feladatokat.'

13 Moédositotta az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatalyos 2011. julius 1. napjatol.
14 Megallapitotta az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatalyos 2011. julius 1. napjatol.
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VIL.2.6. A kabinet vezetdjének feladatai

A flosztalyvezetd jelen szabalyzat V. fejezetében meghatdrozottakon tilmenden ellatja az alabbi
feladatokat:

- Felelos a kabinet feladatkorébe utalt illetve esetenként raruhazott feladatok, utasitasok
végrehajtasaért, a dontések elokészitéséért.

- Akabinet nevében — és feladatkorében — 6nallé alairasi joggal rendelkezik.

- A jegyzd és az aljegyzd egyiittes tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a Hivatal vezetése
tekintetében ellatja helyettesitésiiket.

- Az oOnkormanyzat ¢és a Hivatal szerzddéseinek, megallapodasainak, hivatalos okiratainak
tekintetében ellatja a jogtanacsosi feladatokat.

- Kapcsolatot tart — feladat és hataskorében — az Onkorményzati intézmények és gazdasagi
tarsasagok vezetdivel, a varos gazdasagi €s tarsadalmi életének meghatarozo személyiségeivel,
kozremiikodik a varosfejlesztéssel 0Osszefliggd dontések, intézkedések eldkészitésében,
végrehajtasaban.

- Felelés a Hivatal egyes szervezeti egységeinek ellatasahoz sziikséges intézkedések gyors,
hatékony, szakszeri teljesitéséért.

- Eljar a jegyzO, polgarmester, alpolgdrmesterek nevében, vagy megbizdsabol azok egyedi
utasitdsa alapjan.

VIL.2.7. Az egyes szervezeti egységek feladatai
A. Jogi és Onkormanyzati Osztaly

A szervezeti egységet az osztalyvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabdlyzat V. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el. Az osztilyvezetd az onkormanyzat és a Hivatal szerzédéseinek,
megallapodasainak, hivatalos okiratainak tekintetében ellatja a jogtanacsosi feladatokat. A jegyzo,
az aljegyz0 és a Jegyzoi Kabinet foosztalyvezetdjének egyiittes tavolléte vagy akadalyoztatdsa
esetén, illetve egyéb indokolt esetben a Hivatal vezetése tekintetében ellatja helyettesitésiiket.

Az osztaly feladatai:
Az onkormanyzat testiileti mitkodéséhez kapcsolodo feladatok

- El6késziti a kozgylilés munkatervét, a munkatervtdl valo eltérésrol és okairdl részanyagot allit
ossze.

- Elokésziti a kozgylilés egyes iléseit, ezen beliil feladatai: a meghivok oOsszedllitdsa, az
eloterjesztések Osszegylijtése, sokszorosittatisa €s postazasra elokészitése, a forgatokonyv
elkészitése, a technikai feltételek biztosittatdsa, a modositd és siirgdsségi inditvanyok
Osszegyljtése, rendszerezése és postazasa, kiosztasa.

- Akozgyllés, kozmeghallgatas jegyzokonyvét elkésziti, hitelesitteti, nyilvantartja.

- Avrendeletek és hatdrozatok végleges szovegét nyilvantartja, kezdeményezi azok végrehajtasat.

- Elvégzi a rendeletek kihirdetését az onkormanyzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatiban
foglaltaknak megfelelden és elvégzi az dnkormanyzat k6zlonyének szerkesztését.

- Koordinalja a kozgy(ilési bizottsagok munkajat.

- A kozgytlilési anyagokrél informécidt szolgaltat, jegyzokonyvekrdl, hatarozatokrol,
rendeletekrdl hiteles kiadmanyt ad ki.

- Elvégzi a hatarozatok, rendeletek folyamatos aktualizalasat a Hivatal informatikai rendszerében
¢és az dnkormanyzat honlapjan.
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Az onkormanyzati képviselokkel és tevékenységiikkel kapcsolatos feladatok

- Vezeti a képviselokkel és bizottsagi tagokkal Osszefiiggd nyilvantartasokat, kozremuikodik
munkéjuk szervezésében, koordinalasaban €és adminisztralasaban (fogaddorak, forumok).

- Biztositja a képviselok munkéjahoz sziikséges tajékoztatast, informaciot.

- Ellatja a bizottsagi tagok juttatdsainak elszamolasat.

-  Kozremiikodik a képviseldk, bizottsagi tagok vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

- A kozgytlési partokat és frakcidkat nyilvantartja.

A valasztassal kapcsolatos feladatok

- Ellatja az orszaggytlési és helyi onkormanyzati képviseldi valasztasok, valamint a kisebbségi
onkormanyzati valasztdsok, az eurdpai parlamenti valasztdsok, a népszavazés, helyi népi
kezdeményezés elokészitését, lebonyolitasat. Kozremilikodik a valasztdsi eredmények
megallapitasdban, tovabbitasaban.

-  Kozremiikodik a valasztdsi és szavazatszamlalo Dbizottsagok tagjainak felkérésében,
nyilvantartdsaban, sziikség szerinti potlasukban, oktatdsuk megszervezésében.

Jogi feladatok

- Ellatja az onkormanyzat és a Hivatal jogi képviseletét a birdsdgok és mas hatosagok elott.

- Elvégzi az onkormanyzat és a Hivatal szerzddéseinek jogi véleményezését, feladata az
onkormanyzat ¢s a Hivatal szerzddésmintdinak kidolgozasa, aktualizalésa.

- A kozgylilés és bizottsdgai, a képviselok, a polgadrmester, az alpolgarmesterek, a jegyzo, az
aljegyz0, a foosztalyvezetdk részére — felkérésre — jogi véleményezést végez.

- Intézi a jogi probléméaval kapcsolatos panasziigyeket.

- Elokésziti a masodfoku, kozgytilés elé keriild hatosagi tigyeket.

- Elvégzi a kozgyllési eldterjesztések, hatarozatok, rendeletek torvényességi véleményezését a
jegyz0 utasitasara.

- A Hivatal utasitdsait, szabalyzatait nyilvantartja, aktualizalasat figyelemmel kiséri, segiti.

- Jogi segitséget nyujt az onkormanyzat és a Hivatal k6zbeszerzéseihez.

- A kisebbségi onkormanyzatok jogszabalyszerii miikodését folyamatosan figyelemmel kiséri,
ismeretanyag, joganyag biztositasaval segiti azokat.

Kozigazgatasi feladatok

- Ellatja a kabinet szamlaival, utalvanyozassal kapcsolatos teendoket (OrganP rendszer).

- Elosegiti a kozbeszerzések, beszerzések 6sszehangolasat a hivatalon beliil.

- A kozbeszerzésekben, beszerzésekben érintett szervezeti egységektol, illetve témafeleldsoktol
érkezo adatokat, informacidkat sszegzi, tovabbitja a beszerzd szervezet felé.

- A Hivatalba érkez6 kozbeszerzési iratokat tovabbitja és folyamatosan dokumentalja.

- Kapcsolatot tart a Hivatal valamennyi foosztalydval és a kozbeszerzésekben, beszerzésekben
érintett témafeleldsokkel.

- Kozremiikddik az onkormdnyzat és a Hivatal sajat hataskorben lefolytatando kézbeszerzéseiben
¢s beszerzéseiben.

- A Valasztokeriileti Alapbdl torténd kifizetéseket elokésziti, nyilvantartja.
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Kisebbségi 6nkormanyzatokkal kapcsolatos feladatok

- Ellaja a véarosban mikodé kisebbségi onkormanyzatok miikodésével kapcesolatos testiileti,
koordinécids, szervezési és adminisztrativ feladatokat, segiti munkajukat.

- A kisebbségi Onkormanyzatok {iiléseirdl jegyzOkonyvet készit, azt jogszabalyban eldirt
hataridében tovabbitja a jegyz6 részére.

- Kisebbségi onkormanyzatok képviseldivel rendszeres és folyamatos kapcsolatot tart, biztositja a
kozvetlen informacidaramlast.

- Kozvetiti a kisebbségi onkormanyzatok miikodésével, tevékenységével kapcsolatos vezetdi
dontéseket, beszamolot készit azok végrehajtasarol.

Egyéb

- A jegyz0, foosztalyvezetd, osztalyvezetd altal meghatarozott eldterjesztéseket Osszeallitja,
képviseli a bizottsagok eldtt.
- Végrehajtja az egyéb, a jegyz0, foosztalyvezetd, osztalyvezetd altal meghatarozott feladatokat.

A.1. Emberi Eréforras Menedzsment Csoport'

A szervezeti egységet a csoportvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabalyzat V. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el.

A csoport ellatja a Hivatal koztisztviseldivel, egyéb alkalmazottaival, valamint az 6nkormanyzati
intézmények, gazdasagi tarsasdgok vezetdivel kapcsolatos személyzeti €¢s munkaligyi teendoket,
szervezi képzésiiket és tovabbképzésiiket, kezeli a Hivatal alkalmazottainak személyi anyagat €s
végzi a foglalkoztatési jogviszonyukkal kapcsolatos tigyviteli feladatokat.

A csoport feladatai:

- Elokésziti a Hivatal személytigyi dontéseit, és gondoskodik azok végrehajtasarol.

- Ellatja az 6nkormanyzati intézmények és gazdasagi tarsasagok vezetdihez kapcsolddd személyi
¢s munkatigyeket, az intézkedéseket elokésziti, a meghozott dontéseket végrehajtja.

- Kiija a Hivatalban az egyes munkakorok betoltéséhez szikséges palyazatokat,
allashirdetéseket, elkésziti az intézményvezetodi allashelyek palyaztatdsahoz sziikséges testiileti
anyagokat.

- Elokésziti a koztisztviselok mindsitését, valamint az abban foglaltak alapjan megteszi a
sziikséges intézkedéseket. Kozremiikodik, és figyelemmel kiséri a koztisztviselok éves egyéni
teljesitményértékelését. A végrehajtas eljarasi €s formai szabalyszertiségét véleményezi.

- Intézi a kitiintetési, jutalmazasi, és soron kiviili elémeneteli tigyeket.

- Gondoskodik a képesitési kovetelményrendszer eldirasainak betartasardl.

- Ellatja a személyiigyi nyilvantartdsok folyamatos, naprakész vezetését, vezeti, karbantartja a
szakteriiletére vonatkozd egyéb nyilvantartasokat, statisztikdkat, beszamolokat készit, adatot
szolgéltat.

- Szervezi ¢s dokumentédlja a kozigazgatasi alap- és szakvizsgara, valamint az tigykezeldi
alapvizsgara torténd jelentkezéseket.

- El6késziti, nyilvantartja, és figyelemmel kiséri a tanulmanyi szerzodéseket.

- Intézi a Hivatal alkalmazottainak kiilonb6zd szocidlis ellatasi, timogatasi tigyeit, sziikség esetén
kezdeményezi azok szabalyozasat.

15 Megallapitotta az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatalyos 2011. julius 1. napjatdl.
16 Megallapitotta az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatalyos 2011. julius 1. napjatol.
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- Szervezi a Hivatalban a kotelezOen eldirt munkakor alkalmassagi, valamint az egészségiigyi
szlirdvizsgalatokat.

- Elkésziti a kozszolgalati jogviszonnyal illetve a munkaviszonnyal dsszefliggd okiratokat.

- Végrehajtja és végrehajtatja a koztisztviselok vonatkozasdban a vagyonnyilatkozat-tétellel,
valamint a vagyonnyilatkozat Orzésével kapcsolatban a jogszabalyban meghatarozott
feladatokat.

- Megallapitja és nyilvantartja az alkalmazottak altal igénybe vehetd éves szabadsag mértékét,
vezeti az igénybe vett szabadsagokat.

- Ellatja a munkahelyi igazolvanyok kiadasaval kapcsolatos feladatokat.

- Munkaltatoéi igazolasokat allit ki.

- Kozremiikddik a munkavallalok ellen inditott fegyelmi €s kartéritési eljarasok soran.

- El6késziti s lebonyolitja az egyéb munkaltatdi joghoz kotddd intézkedéseket.

- Ellatja a munkaltatdi kolesonnel kapcsolatos feladatokat, adminisztraciot.

- Munkajogi tigyekben ellatja az 6nkormanyzat és a Hivatal jogi képviseletét birdsagok €s mas
hatdsagok elott.

- Az oOnkormanyzat ¢és a Hivatal szerzddéseinek, megallapoddsainak, hivatalos okiratainak
tekintetében a jogtanacsosi feladatokat ellatja.

- A polgarmester, jegyz6, foosztalyvezetd altal meghatarozott eloterjesztéseket Osszeallitja,
képviseli a bizottsagok elott.

- Végrehajtja az egyéb, a polgarmester, jegyzd, foosztalyvezetd altal meghatarozott feladatokat.

B. Ellatasi Osztaly

A szervezeti egységet az osztalyvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabdlyzat V. fejezetében
meghatdrozottak szerint latja el.

B.1. Ellatasi Csoport

A szervezeti egységet a csoportvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabdlyzat V. fejezetében
meghatdrozottak szerint latja el.

A csoport alapvetden a munkafeltételek biztositasaval 6sszefliggd ellatasi feladatokat latja el. Ennek
keretében feladatai:

- Gondoskodik a Hivatal hasznalatdban 1év0 épiiletek, épitmények, gép- és egyéb berendezések,
felszerelések rendeltetésszerti miikddésérol és karbantartasarol.

- Biztositja a hivatali munka végzéséhez sziikséges allo- és fogyodeszkozoket, irodaszereket,
azokat beszerzi, raktarozza és az erre vonatkozé rendelkezések szerint elosztja.

- Gondoskodik a beszerzett allo- és fogyoeszkozok, irodaszerek nyilvantartdsanak, leltarozasanak,
raktarozasanak, selejtezésének, és az erre vonatkozd rendelkezések szerinti elosztasanak
szabalyszerl, gyors és pontos betartasarol.

- Biztositja a Hivatal telefonk6zpontjanak mikodését.

- Biztositja a tavbeszéld, mobiltelefon é&s telefax Osszekottetést, gondoskodik ezek
tuzemeltetésérol, karbantartasarol.

- Gondoskodik a hivatali vezetékes- és mobiltelefon haszndlat elszdmoltatasarol.

- Gondoskodik a Hivatal épiileteinek Orzésérdl, a Hivatal tigyfélszolgalataira beérkezo tigyfelek
tajékoztatasarol, utbaigazitasardl, sziikkséges nyomtatvanyok atadasarol, sorszamosztasrol.

- Biztositja a Hivatal szervezeti egységeinek a kozlonyokkel, szak- és napilapokkal,
szakkonyvekkel valo ellatasat, ezek nyilvantartasat.

- Uzemelteti a Hivatal nyomdajat, ennek keretében végzi a sokszorositasi feladatokat.
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- Gondoskodik a kiildemények postazasarol, illetdleg kézbesitésérol.

- Ellatja a Hivatal kozponti irattdranak kezelését az irattdrozasra vonatkozo kiilon rendelkezésben
foglaltaknak megfelelden, és ellatja az iratok selejtezésével kapcsolatos feladatokat.

- Ellatja a hivatali bélyegzok kezelésével, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

- Feladata a Hivatal anyaggazdalkodasi és raktarozasi szabalyzatanak, leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzatanak, felesleges vagyontdrgyak hasznositdsara és selejtezésére vonatkozo
szabalyzatokban meghatarozott feladatok ellatasa.

- Ellatja a leltarozéssal kapcsolatos feladatokat a jogszabalyokban eldirtaknak megfelelden.

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

- Ellatja a Hivatalban a gondnoki teendoket, melynek keretében megszervezi a takaritast, porta-
¢s Orszolgalatot, virdgositast, parkgondozast.

- Elvégezteti a hatdésagok altal kotelezden eldirt biztonsagtechnikai vizsgéalatokat, intézkedik a
hidnyossagok megsziintetése irant.

- El6késziti, érkezteti, ellendrzi a Hivatalhoz érkezd szamlakat, sziikség esetén tovabbitja a
Hivatal illetékes szervezeti egységéhez. Elvégzi az OrganP rendszerben a hataskorébe utalt
szamlak rogzitését, a Hivatalt érintd szdmldk tekintetében a koltségvetési keret folyamatos
figyelemmel kisérése mellett.

- Elvégzi az OrganP rendszerben a polgari védelmi feladatokkal kapcsolatos szamlak rogzitését,
tovabbitja azokat a Gazdalkodasi Féosztalyhoz.

- Intézi a polgari védelmi feladatokhoz sziikséges targyi eszkoz bevételezését.

-  Kozremiikodik a valasztasok, népszavazasok lebonyolitasaval kapcsolatos technikai feladatok
ellatasaban.

- Koordinalja az osztaly feladatkorébe tartozo ellatési, logisztikai és szervezési feladatokat.

- Elvégzi az OrganP rendszerben a hataskorébe utalt szamlak rogzitését, a Hivatalt érintd szamlak
tekintetében a koltségvetési keret folyamatos figyelemmel kisérése mellett.

- Gondoskodik a Hivatal hasznalatdban 1évd gépjarmiivek folyamatos {izemeltetésérol,
rendeltetésszeri. mukodésérél és karbantartdsarol a vonatkozd utasitasok, szabalyzatok
eléirasainak maradéktalan betartasardl és betartatasarol.

- Osszegylijti és dsszehangolja a Hivatal szervezeti egységeinek gépjarmii igénylését.

- Megszervezi a kozgylilés, bizottsagi iilések, disztermi rendezvények, konferencidk és egyéb
onkormanyzati, hivatali rendezvények helyiségeinek berendezését, a rendezvények
lebonyolitasdhoz sziikséges feltételek, ellatas biztositasat (takaritas, teremrendezés, kiszolgalas
megszervezeése, sziikséges személyzet biztositasa, igénybevételek egyeztetése, stb.).

- Végrehajtja az egyéb, a jegyz0, foosztalyvezetd, osztalyvezetd dltal meghatirozott feladatokat.

B.2. Taboriizemeltetési Csoport

A szervezeti egységet a csoportvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabdlyzat V. fejezetében
meghatdrozottak szerint latja el.

A csoport alapvetd feladata a Hivatal kezelésében 1€vd tabor(ok), vendéghédz(ak) lizemeltetése €s
koordinacidja. Ennek keretében feladatai:

- Biztositja a balatonmariafiirddi ifjusagi tabor, a perecesi tabor, a biikkszentkereszti vendéghaz, a
tapolcai vendéghdz és a malyi vendéghaz tizemeltetését és rendeltetésszerti miikodését.

- Ellatja a tdborokkal és vendéghazakkal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

- Elvégzi a taborokat igénybe vevok tudiiltetésének iitemezését, az idiiltetések szervezését,
iranyitasat.

- Gondoskodik a tdborok és vendéghdzak gazdasiagos ¢és takarékos miikodtetésérdl,
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tizemeltetésérol.

- Ellatja a csoport (tdborok, vendéghazak) szamldival, utalvanyozassal kapcsolatos teenddket
(OrganP rendszer), a koltségvetési keret folyamatos figyelemmel kisérése mellett.

- Havi rendszerességgel irasbeli beszamoldt készit az elvégzett és folyamatban 1évo feladatokrol
az osztalyvezetd részére.

- A jegyz0, flosztalyvezetd, osztilyvezetd altal meghatarozott eldterjesztéseket Osszedllitja,
képviseli a bizottsdgok eldtt.

- Végrehajtja az egyéb, a jegyz0, foosztalyvezetd, osztalyvezetd altal meghatarozott feladatokat.

C. Ellendrzési Osztaly

A szervezeti egységet a jegyz0 iranyitasaval az osztalyvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabdlyzat
V. fejezetében meghatarozottak szerint latja el.

Az osztalyvezetd, mint belsé ellendrzési vezetd a hatalyos jogszabalyi eldirasok alapjan az alabbi
feladatokat latja el:

- Elkésziti a Belsd Ellendrzési Kézikonyvet az Onkormanyzat altal alapitott és fenntartott
koltségvetési szervek (ide értve a Hivatalt is) tekintetében.

- Osszedllitia a kockizatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési terveket, a
Kozgylilés jovahagyasa utan az azokban foglaltakat végrehajtja, illetve nyomon koveti azok
megvalositasat.

- Megszervezi és Osszehangolja a belsd ellendrzési tevékenység végrehajtasat (megbizolevél,
vizsgalati program, jelentés, jegyzokonyv készitése, ellendrzések realizélasa).

- Sziikség esetén intézkedik a szabdlytalansdg vagy a hidnyossdg megsziintetésére, indokolt
esetben kezdeményezi a személyes feleldsség ervényesitését.

- Végrehajtja az egyéb - a jegyz0 altal meghatarozott - ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat.

Az osztaly feladatai:
Intézmény-ellenérzési feladatok

Az osztaly szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- €s teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai
rendszerellendrzéseket végez. Ellendrzési tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkozi €s
a magyarorszagi allamhaztartasi belsd ellendrzési standardok, a pénziigyminiszter altal kozzétett
modszertani utmutatok €s a jovahagyott belsd ellenérzési kézikonyv szerint végzi.

Ennek keretében:

- Ellatja az onkormanyzat altal alapitott és fenntartott koltségvetési szervek (a Hivatal kivételével)
pénziigyi-gazdasagi ellendrzését.
- Elemzi, vizsgalja és értékeli:
- a bels6 kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak &s
szabalyzatoknak valo megfelelését,
- a bels6 kontrollrendszerek miikodésének gazdasdgossagat, hatékonysagat &s
eredményességét,
- a rendelkezésére allo erdforrasokkal valdé gazdalkodast, a vagyon megdvasat és
gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszdmolok megbizhatdsagat.
- A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat és ajanlasokat tesz, valamint

17 Modositotta az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatalyos 2011. julius 1. napjatdl.
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elemzéseket, értékeléseket készit a koltségvetési szerv vezetdje szamara a koltségvetési szerv

miikodése eredményességének novelése, valamint a belsé kontrollrendszerek (ideértve a

FEUVE-t is) javitasa, tovabbfejlesztése érdekében.

- Ajanlasokat €s javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezok, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansdgok megeldzése, illetve feltarasa
érdekében;

- A feladatkorébe tartozo ellendrzések tekintetében ellatja az alabbi feladatokat:

- Nyilvantartast vezet az altala végzett ellendrzésekrol.

- Osszedllitja az éves ellendrzési jelentést, illetve az 6sszefoglald ellendrzési jelentést.

- Figyelemmel kiséri az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje altal vezetett
nyilvantartast, amellyel a pénziigyminiszter altal kozzétett moddszertani Utmutatd
figyelembevételével, a belso ellendrzési jelentésben tett megallapitasok €s javaslatok alapjan
késziilt intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtasa nyomon kovetheto.

-  Nyomon koveti az ellendrzési jelentések alapjan az ellendrzott szerv vagy szervezet altal
megtett intézkedéseket.

- Gondoskodik az ellenérzések tapasztalatainak megismertetésérdl, hasznositasarol.

- Elvégzi a belso ellendrzési tevékenység mindségértékelését.

- Az onkormanyzati koltségvetési szervek tekintetében tandcsaddsi tevékenységet lat el a
nemzetkdzi és a magyarorszagi allamhdaztartdsi belsd ellendrzési standardok és a belsd
ellendrzési kézikonyvben rogzitettek szerint.

- Elkésziti az ellendrzésekkel kapcsolatos testiileti eloterjesztéseket €s képviseli azokat a
bizottsagok elott.

- Végrehajtja az egyéb - a jegyz0 altal meghatarozott - ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat.

Belso ellenorzési feladatok

Az osztdly belsd ellendrzés keretében szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-
ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket végez. Ellenérzési tevékenységét a
vonatkozd jogszabalyok, a nemzetk6zi €s a magyarorszadgi allamhaztartdsi bels6 ellendrzési
standardok, a pénziigyminiszter altal kozzétett moddszertani Gtmutatok €s a jovahagyott belsod
ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

Ennek keretében:

- Ellatja a Hivatal belsd ellendrzési feladatait.

- Ellen6rzést végez:

- az Oonkormanyzat iranyitasa vagy felligyelete ald tartozd barmely koltségvetési szervnél,

- az onkormanyzat sajat, illetve az irdnyitasa vagy feliigyelete alé tartozd koltségvetési szerv
hasznalatdba, vagyonkezelésébe adott allami, Onkormanyzati vagyonnal (ideértve a
gazdalkodd szervezeteket is) vald gazdalkodas tekintetében,

- a fejezet koltségvetésébdl céljelleggel juttatott, illetve a nemzetkdzi tdmogatdsok
felhasznalasaval kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a tdamogatasok lebonyolitdsdban
részt vevo szervezeteknél.

- Megallapitasokat és ajanlasokat tesz a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban, valamint
elemzéseket, értékeléseket készit a szervezet vezetdje szamdra a szervezet miikodése
eredményességének novelése, valamint a belsé kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése
érdekében.

- Ajénlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockézati tényezdk, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansagok megeldzése, illetve feltarasa
érdekében.
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- A feladatkorébe tartozo ellendrzések tekintetében ellatja az alabbi feladatokat:

- Nyilvantartast vezet az éltala végzett ellendrzésekrol.

- Osszedllitja az éves ellendrzési jelentést, illetve az 6sszefoglald ellendrzési jelentést.

- Figyelemmel kiséri az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje altal vezetett
nyilvantartdst, amellyel a pénziigyminiszter altal kozzétett moddszertani Utmutato
figyelembevételével, a belsd ellendrzési jelentésben tett megallapitasok és javaslatok alapjan
késziilt intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtasa nyomon kovethetd.

- Nyomon koveti az ellen6rzési jelentések alapjan az ellendrzott szerv vagy szervezet altal
megtett intézkedéseket.

- Gondoskodik az ellendrzések tapasztalatainak megismertetésérol, hasznositasarol.

- Elvégzi a belso ellendrzési tevékenység mindségértékelését.

- Az onkorményzati koltségvetési szervek tekintetében tandcsadasi tevékenységet lat el a
nemzetkozi €s a magyarorszagi allamhaztartdsi belsd ellendrzési standardok és a belsd
ellendrzési kézikonyvben rogzitettek szerint.

- Elkésziti az ellendrzésekkel kapcsolatos testiileti eldterjesztéseket és képviseli azokat a
bizottsagok eldtt.

- Végrehajtja az egyéb - a jegyz0 altal meghatarozott - ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat.

D. Kistérségi Munkaszervezet

A szervezeti egységet a jegyz0 a kistérségi munkaszervezet vezetdjén keresztiil iranyitja, aki a jelen
szabalyzat V. fejezetében meghatarozott - osztalyvezetdre - vonatkozd szabalyok szerint jar el.

A Munkaszervezet feladatai:

- Miskolc Kistérség Tobbeélu Tarsulasa tgyviteli feladatainak ellatdsa, ennek keretében
kiilonosen: vezetés-szervezési feladatok, Onkormanyzati testiiletek szakmai tdmogatésa,
gazdalkodas, adminisztracid, adatszolgaltatds, fejlesztéssel ¢&s palyazatmenedzseléssel
kapcsolatos feladatok, jogi és torvényességi feladatok, koézmunkaval, kozbeszerzéssel
kapcsolatos feladatok, kistérségi belso ellendrzési feladatok.

- A kistérséghez tartozo telepiilési Onkorméanyzatok, Onkormdnyzati tarsuldasok kistérségi
feladatellatds korébe tartozd, 4gazati dontéseinek figyelemmel kisérése, a sziikséges
intézkedések kezdeményezése, a Tarsuldsi Tanacs altal hozott dontések végrehajtasaban valod
kozremiikodés, a végrehajtas elosegitése.

- A polgarmester, jegyz0, foosztalyvezetd altal meghatirozott — a Tarsuldsi Tandcs miikodési
korét érintd — eloterjesztések Osszedllitasa, azok képviselete a bizottsagok elott, a tarsult
teleptilési onkormanyzatok polgarmestereinek, jegyzdinek - a Tarsulasi Tanacs miikodési korét
érintd - eloterjesztések Osszeallitdsdhoz vald segitségnyjtas.

Miskolc Kistérség Tobbeélui Tarsulds elnoke az 4ltala a munkaszervezet vezetdjére atruhdzott
feladat- és hataskort kiilon rendelkezésben allapitja meg.

Ugykezeldi, tigyviteli feladatok
A kabinethez beosztott ligykezelok munkakori leirdsuk szerint ellatjdk az iktatdsi, postdzasi,

irattarozasi és selejtezési feladatokat, vezetik az eloirt jelenléti iveket, elvégzik a leirasi,
sokszorositasi €s egyéb adminisztrativ feladatokat.
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VIIL.2.8. A munkafolyamatok ellendrzése

A kabinet feladatainak végrehajtasat, az tligyintézés szabalyszertiségét a flosztalyvezetd, az
osztalyvezetok €s csoportvezetok folyamatosan, illetdleg rendszeresen ellenorzik.

Ennek eszkozei:

szignalas, kiadméanyozas,

irattarozas feliigyelete,

jelenléti iv és tdvozasi naplo figyelemmel kisérése, szignalasa,
eldadoi munkafiizetek rendszeres ellenorzése,

igazolo jelentés (irasbeli),

beszamoltatés (szdbeli),

értekezletek (osztaly, foosztalyvezetoi) tartasa,

munkak elrendelése, feliigyelete, kifizetések engedélyezése,
takaritasi, karbantartasi feladatok helyszini ellenérzése.
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VII1.3. Gazdalkodasi Foosztaly
VIL3.1. A szervezeti egység elnevezése

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

VIL.3.2. Jogi személyisége

A flosztaly a Hivatal 6nallé jogi személyiséggel nem rendelkezd belsd szervezeti egysége,
melynek feladatait, miikodésének 4altalanos szabdlyait, belsd felépitését jelen szabalyozas
tartalmazza.

VI1.3.3. A foosztaly iranyitasa és vezetése
A foosztalyt a jegyz0 iranyitdsa mellett a fdosztalyvezetd vezeti.

A foosztaly feladatainak torvényes €s hataridoben torténd ellatasaért a jegyzo altal megbizott
foosztalyvezetd a felelds.

A féosztidly osztilyokra és csoportokra tagozddik. Az Ado Osztidlyon a szamitdstechnikai
feladatokat az osztalyvezetd ald tartozo szamitastechnikai referens latja el.

A foosztalyvezetot tartds tavolléte esetén, vagy egyéb indokolt esetben az éltala irasban kijelolt
vezetd helyettesiti.

VI1.3.4. A foosztaly szervezeti felépitése

A./ Pénziigyi és Koltségvetési Osztaly
A.1./ Koltségvetési Csoport
A.2./ Pénzellatasi Csoport

B./ Vagyongazdalkodasi, Szamviteli és Kontrolling Osztaly
B.1./ Vagyongazdalkodasi Csoport
B.2./ Szamviteli Csoport
B.3./ Gazdasag-feliigyeleti és Kontrolling Csoport

C./ Ad6 Osztaly
C.1./ Szamitastechnikai referens
C.2./ Kivetési és Ellendrzési Csoport I. (tarsasagok)
C.3./ Kivetési és Ellendrzési Csoport II. (maganszemélyek)
C.4./ Behajtasi Csoport

D./"*

18 Hatalyon kiviil helyezte az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatalytalan 2011. jalius 1. napjatol.
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VIL3.5. A foosztaly altalanos feladatai

Pénziigyi és gazdalkodasi feladatkérben

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Részt vesz az Onkormdnyzat gazdasagi programtervezeteinek kidolgozéasdban, a kozgytilési
eloterjesztés elokészitésében.

Kozremiikodik az onkormanyzat koltségvetési koncepciojanak elkészitésében, javaslatot tesz a
koltségvetés 6sszedllitasdhoz sziikséges intézkedésekre.

Sziikség esetén elkésziti az &tmeneti gazdalkodasrol sz616 rendelet tervezetét.
Elokésziti az onkormanyzat koltségvetésérdl szold rendelettervezetet.
Szervezi és gondoskodik a koltségvetési rendelet végrehajtasarol.

Elokésziti a koltségvetési rendelet mddositasaval kapcsolatos rendelettervezeteket,
gondoskodik a mdédositasok végrehajtasarol, atvezetésérol.

Elkésziti a koltségvetés végrehajtasanak helyzetérol szold kozgytllési tdjékoztatdkat,
beszdmoldkat, €s egyéb informéaciokat.

Adatszolgaltatast végez a kozponti koltségvetés, illetve a korméanyzati szervek felé, elkésziti az
Onkormanyzati szintli allamhaztartasi informéaciods jelentéseket.

Feldolgozza és elemzi a gazdalkodassal kapcsolatos adatokat ¢€s informaciokat, errdl
tajékoztatokat készit.

Ellatja az onkormanyzat, illetve a Hivatal - mint 6nalléan gazdalkodo koltségvetési szerv -
gazdalkodésaval kapcsolatos pénziigyi, szamviteli feladatokat.

Végzi az intézmények finanszirozasat, pénzellatasat, miikodteti a "kis kincstart".
Gondoskodik az dtmenetileg szabad pénzeszk6zok lekotésérol.

Ellatja a Hivatal adoalanyisagabol adodo feladatokat.

Végzi a szamldzasi feladatokat, vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartast.

Nyilvantartja az Onkormanyzat altal kotott - a fdosztalyok altal rendelkezésre bocsatott —
szerzddéseket, tamogatasokat.

A szerz6dés-nyilvantartas alapjan biztositja a kozzétételi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges
adatokat, gondoskodik a kozzétételrdl (nettd 5 millio forintot elérd vagy azt meghalado 6sszegl
szerzOdések, nem normativ, céljellegli mitkodési és fejlesztési timogatdsi szerzodések).

Részt vesz a kozgytilési bizottsagok miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Ellatja a helyi kisebbségi onkorméanyzatokkal kapcsolatos pénziigyi, koltségvetési, szamviteli
feladatokat.
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19. Kapcsolatot tart az Allami Szamvevészékkel, valamint az snkorméanyzat kényvvizsgalojaval.
Vagyongazdalkodasi feladatkorben

1. Kezdeményezi a Magyar Allam tulajdonaban 4all6 ingatlanok tulajdonjoganak vagy
vagyonkezeldi joganak megszerzését.

2. Elokésziti az onkormanyzat torzsvagyonahoz tartozd vagyontargyakkal kapcsolatos tulajdonosi
nyilatkozatokat, hozzajarulasokat.

3. Ellatja az dnkormanyzat tulajdondban 1év6 értékpapirok és egyéb vagyonelemek hasznositasaval
Osszefiiggd feladatokat.

4. Folyamatosan karbantartja a vagyonrendeletet, el6késziti annak sziikség szerinti mddositasat,
tovabba intézkedik a rendelet mas 6nkorményzati rendeletekkel valo 6sszhangjanak megteremtése

irant.

5. Az éves koltségvetési rendeletekhez kapcsolodoan kimunkalja és eldkésziti kozgytilési dontésre
az éves vagyongazdalkodasi iranyelveket.

6. Figyelemmel kiséri a vagyongazdalkodasi tevékenységgel Osszefliggd jogszabalyvaltozasokat,
amely alapjan kidolgozza a helyi szabalyozasokat.

7. A fOosztaly tevékenységi korébe tartozd vagyonjogi tigyekben birdsagi, hatosagi, orszagos
hataskort szervek elott teljes kort jogi képviseletet 1at el.

8. Kozremikodik a  gazdasagi  tarsasagok, alapitvanyok  létrehozédsaval,  kozérdek
kotelezettségvallalassal, illetve a mar bejegyzettekhez torténd csatlakozassal kapcsolatos
gazdasagi és jogi feladatok ellatasaban.

9. Kialakitja, miikodteti a tarsasagok gazdalkodési és adatszolgaltatasi rendszerét.

10. Kozremuikodik a kozszolgaltatasok dijszabasi rendszerének kialakitasaban, ellendrzésében.

11. Osszedllitja a zarszamadashoz kapcsolddd vagyonkimutatast.

12. Ellatja Miskolc Megyei Jog Véros vallalkozasfejlesztési és befektetés-0sztonzési programjara
vonatkoz6 oOnkormanyzati rendelet végrehajtasaval kapcsolatban a Hivatalra vonatkozd
feladatokat.

13. Ellatja a gazdalkodasi folyamatokkal kapcsolatos kontrolling feladatokat.

14. Kozremiikodik a normativ tdmogatasok igénylésénél, elszamoléasanal.

15. Kozremiikddik az 6nkormanyzat altal nyujtott tdimogatasok elszamoltatasaban.

16. Kozremiikodik az ingatlangazdalkodassal kapcsolatos koltségvetési eldiranyzatok (bevételek,
kiadasok) tervezésében, elszamoldsaban.

46



18. El6késziti az 6nkormanyzat térzsvagyon hasznositasaval, vagy torzsvagyon korébe sorolando

ingatlanok megszerzésével kapcsolatos dontéseket.

19. Kértalanitési, kisajatitasi eljarasokat kezdeményez.

20. Belteriiletbe vonasi eljarasokat kezdeményez, ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat.

21. A lakéscélu allami tamogatasok visszafizetési kotelezettségeinek felfiiggesztését, a jelzalogjog

athelyezéssel kapcsolatos ligyeket teljes kortien intézi.

Adoiigyi feladatkérben

1.

7.

Ellatja az els6foku onkormanyzati adohatdsagi feladatokat. Eljar a jegyzd, mint dnkormanyzati
adohatosdg feladat- ¢&s hataskorében, gyakorolja az ehhez kapcsolddd jogokat &s
kotelezettségeket.

Elvégzi a jogszabalyok alapjan a kiilonb6zd, Onkormanyzatot illet6 addnemek ¢és az
allamigazgatasi eljarasi illetékek kivetésével, torlésével, nyilvantartasaval, ellendrzésével,
beszedésével, elszamoléasaval és konyvelésével kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik a hataskorébe tartozd adokat érintd részletfizetési, méltanyossagi kérelmek
elbirdldsaval, a behajtassal és végrehajtdsi cselekmények foganatositasaval, a cséd- és
felszamolasi eljarasokkal kapcsolatos intézkedések megtételérol.

Ellatja az adék modjara behajtandd koztartozasokkal kapcsolatban felmeriilé nyilvantartasi s
végrehajtasi feladatkort. Kiilon kezeli, €s a kiilon jogszabalyban foglaltak alapjan intézkedik a

kozigazgatasi eljarasi birsagok €s koltségek végrehajtasarol.

Jogszabalyban meghatarozott adatokrdl rendszeresen adatot szolgaltat, kiilon jogszabaly
rendelkezése alapjan ado- és értékbizonyitvanyt allit ki.

Elkésziti a helyi addzassal kapcsolatos onkormdnyzati rendeleteket, elvégzi a helyi adoval
kapcsolatos rendeletek éves feliilvizsgalatat, javaslatot tesz modositasukra.

Koordinalja az addkat érintd koltségvetési tervezési €s beszamolasi feladatok elvégzését.

Varosiizemeltetési feladatkorben'®

Egyéb®

Ellatja a Vérosgazdalkodasi és -Uzemeltetési Bizottsag és a Pénziigyi Bizottsag miikodésével
kapcsolatos tigyviteli feladatokat.

VIL.3.6. A foosztaly vezetdjének feladatai

A fOosztalyvezetd jelen szabdlyzat V. fejezetében meghatdrozottakon tulmenden ellatja az alabbi
feladatokat:

19 Hatalyon kiviil helyezte az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatalytalan 2011. julius 1. napjatél.
20 Modositotta az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatdlyos 2011. julius 1. napjatol.
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- Felelés a fOosztaly feladatkorébe utalt illetve esetenként raruhazott feladatok, utasitdsok
végrehajtasaért, a dontések elokészitéséért.

- A fbosztaly nevében — és feladatkorében — 6nallé alairasi joggal rendelkezik.

- Kapcsolatot tart — feladat- és hataskorében — az Onkormanyzati intézmények és gazdasagi
tarsasagok vezetoivel, a varos gazdasagi ¢s tarsadalmi életének meghatarozd személyiségeivel,
kozremiikodik a varosfejlesztéssel 0Osszefiiggd dontések, intézkedések elokészitésében,
végrehajtasaban.

- Jogszabalyi keretek kozott gondoskodik a polgarmester és a jegyz0 altal atruhdzott gazdalkodasi
feladatok ellatasarol.

- A fOosztaly tevékenységi korét illetden kapcsolatot tart az 6nkormanyzati koltségvetési szervek
¢s mas gazdalkodd szervek vezetdivel, egyéb kiils6 szervekkel, szervezetekkel.

- Eljar a jegyzo, aljegyzd, polgarmester, alpolgarmesterek nevében, vagy megbizasabol azok
egyedi utasitdsa alapjan.

VIL3.7. Az egyes szervezeti egységek feladatai
A. Pénziigyi és Koltségvetési Osztaly

A szervezeti egységet az osztalyvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabalyzat V. fejezetében
meghatdrozottak szerint latja el.

A.1. Koltségvetési Csoport

A szervezeti egységet a csoportvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabdlyzat V. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el.

A csoport feladatai:
Altalanos elemzéssel kapcsolatos feladatok

- Elemzéseket készit az onkormanyzat gazdasagi helyzetérol, a koltségvetés teljesitésérol.

- Véleményezi a foosztalyhoz megkiildott jogszabalytervezeteket.

- Eldkészitési feladatokat 1at el az 6nkormanyzat hitelfelvételénél.

- Ellatja az iparositott technoldgiaval épiilt lakoépiiletek felujitasaval kapcsolatos tdmogatidsok
igénybevételével osszefiiggd pénziigyi feladatokat.

- Kozremiikddik a koltségvetés, a beszamoldk, a zarszamadas elkészitésében.

A koltségvetés készitésével, a beszamolassal kapcsolatos feladatok

- Részt vesz az 6nkormanyzat gazdasagi programtervezeteinek kidolgozéasaban.

-  Kozremiikodik, illetve koordindlja az Onkormanyzat koltségvetési koncepciojanak, a
koltségvetési rendelet tervezetének elkészitését. Ennek keretén belill egytittmiikodik a Hivatal
szervezeti egységeivel, a koltségvetési intézmények vezetdivel. Elemzéseket készit,
felméréseket, szamitasokat végez mind a lehetséges forrasok, mind a felhasznalasi igények
vonatkozéaséaban.

- Részt vesz - a sziikség esetén készitendd - atmeneti gazdalkodasrol széld onkormadanyzati
rendelet tervezetének elkészitésében.

- Szervezi és 0sszefogja az onkormanyzati koltségvetési szervek tervezési munkalatait.

- Részt vesz - a Pénzellatasi Csoporttal és a Szamviteli Csoporttal egylittmikodve - a kozgytilés
altal megallapitott koltségvetésrél szO0l6 informdacidk elkészitésében a  vonatkozd
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jogszabalyoknak megfelelden.

- Eldkésziti a koltségvetési rendelet modositasarol szold rendelettervezeteket, gondoskodik a
moédositasok atvezetésérdl, végrehajtasardl.

- Elkésziti, koordindlja a koltségvetés végrehajtasanak helyzetérdl szold testiileti és egyéb
tajékoztatokat, beszdmolokat.

- Szakteriiletét érintden segiti a kozgytilési bizottsagok munkajat.

- Gondoskodik a koltségvetési gazdalkodéassal kapcsolatos adatok (kozgytilési eldterjesztések,
rendeletek, egyéb adatok) szamitdgépes haldzatra torténd felvitelérdl.

- Részt vesz a kiilonféle palyazatokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok elldtdsaban (informaciok,
adatok szolgaltatésa, stb.).

- Ellatja az Eurdpai Uniods forrasokbdl szarmazd pénzeszkozok palydzatdval, felhasznalasaval
kapcsolatos koltségvetési feladatokat.

- A mindenkori koltségvetéssel kapcsolatos — jogszabalyban eldirt — kozzétételi kotelezettséget
végrehajtja.

- A kozponti szabalyozok és kotelezd eldiranyzatok alapjan koordindlja a varosi szinti bevételi
forrasok kialakitasat.

- A pénzigyi informéciok alapjan elemzi, értékeli a Hivatal és intézmények koltségvetési
gazdalkodasat, ennek keretében koordindlja a varosi szintli havi informécios jelentés elkészitését.

A koltségvetés végrehajtasaval, a gazdalkodassal osszefiiggo feladatok

- Ellatja a koltségvetési intézmények alapitasaval, atszervezésével, megsziintetésével kapcsolatos
pénziigyi feladatokat (torzskonyvi nyilvantartas, bankszdmlanyitas, megsziintetés).

- Szervezi és segiti a koltségvetési intézmények pénziigyi-gazdalkodasi feladatainak ellatasat.

- Az Ellenérzési Osztallyal®' egyiittmikodve eldsegiti a tulajdonosi érdekek érvényesiilését, a
pénziigyi fegyelem, valamint a jogszabalyi eldirdsok betartasat.

- Vizsgalja a kiilsd forrasok bevonasanak lehetdségeit, kezdeményezi azokat.

- Figyelemmel kiséri az atmenetileg szabad pénzeszkozok lekotésének lehetdségét.

- A csoport feladatkorét illetden kapcsolatot tart az Onkormanyzati gazdasagi tarsasagokkal,
tarsadalmi szervezetekkel.

- Ellatja a feladatkorébe tartozdo miikodési, fenntartdsi, felhalmozasi és egyéb kiadasokkal
kapcsolatos feladatokat.

- Feladatkorét illetéen kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatosagaval (a
tovabbiakban MAK).

- Folyamatosan elemzi a gazdalkodas helyzetét, tdjékoztatast nydjt a dontés-elokészitéshez.

- Kapcsolatot tart az onkormanyzat konyvvizsgalojaval és az Allami Szamvev6székkel.

- Részt vesz a helyi kisebbségi onkormanyzatokkal kapcsolatos pénziigyi, koltségvetési feladatok
ellatdséban.

- Pénzligyi, gazdasagossagi szempontbdl véleményezi a Hivatal belsd szervezeti egységei, illetve
mas, kiils6 szervezetek altal készitett anyagokat (szerzodések, jogszabaly-tervezetek, stb.).

- Kozremiikodik a kézbeszerzéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

- Gondoskodik az egyes kiemelt kozponti juttatdsbol szarmazd bevételekkel — igy kozponti
normativak, cél-, és cimzett tdmogatasok, egyéb kozpontositott eldirdnyzatok — kapcsolatos
elszamolasi, nyilvantartasi rendszer kialakitasarol.

- Gondoskodik a kdzponti adatszolgaltatdsok hataridében torténd elvégzésérol.

- Gondoskodik a koltségvetést érintd évkozi eldirdnyzat-modositasok nyilvantartasi-, elszamolasi
rendszerének kialakitasardl a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden.

- Gondoskodik a koltségvetést érintd korszerii adatszolgaltatasi, nyilvantartdsi rendszer
kialakitasarol.

21 Modositotta az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatalyos 2011. julius 1. napjatol
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Elszamoltatja a koltségvetésbol nyujtott timogatasokat.

Egyéb

A jegyzd, aljegyzd, fdosztalyvezetd, osztalyvezetd &ltal meghatirozott eldterjesztéseket
Osszedllitja, képviseli a bizottsagok elott.

Végrehajtja az egyéb, a jegyz0, aljegyzd, foosztalyvezetd, osztalyvezetd altal meghatdrozott
feladatokat.

A.2. Pénzellatasi Csoport

A szervezeti egységet a csoportvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabdlyzat V. fejezetében
meghatdrozottak szerint latja el.

A csoport feladatai:

Ellatja az 6nkorményzati koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos pénzellatasi feladatokat az
onkormanyzati koltségvetési szervek, a MAK folyositasok, a Hivatal kiaddsai, valamint az
Oonkormanyzati timogatasok vonatkozasaban.
Miikodteti a "Kis kincstart". Ennek keretén beliil:
- Havi finanszirozasi tervet készit a prognosztizalt onkormanyzati szintli bevételekrdl és
kiadéasokrdl.
- Ahavi finanszirozasi terv alapjan folyamatosan heti finanszirozasi tervet készit.
- Naponta egyeztet a szdmlavezetd pénzintézettel a kiadasi sziikségletekrol €s a rendelkezésre
allo forrasokrol.
- Az egyeztetések alapjan intézkedéseket kezdeményez az iddlegesen szabad pénzeszkozok
lekotésérdl, illetdleg a finanszirozashoz sziikséges fedezet megteremtésérol.
Ellatja a Hivatal addalanyisagabdl adodo feladatokat.
Végzi a szamlazasi feladatokat, vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat.
Miikodteti a Hivatal hazi pénztarat és a balatonmariafiirdéi tabor kihelyezett pénztarat, valamint
a pénzkezel6 helyet.
Orzi és nyilvantartja, leltarozza a pénztarban elhelyezett értékeket.
Elkésziti és vezeti a feladatkorébe tartozo nyilvantartasokat.
Vezeti a banknaplot, szereli és el0késziti a bevételi €s kiadasi bizonylatokat a konyveléshez.
Ellatja a feladatkorébe tartozé kiilonféle tadmogatdsok (Onerds kozmiifejlesztés, lakascéla
munkaltatoi tamogatasok, stb.) folyositasaval, visszaigénylésével kapcsolatos feladatokat.
Gondoskodik az onkormanyzatot és a Hivatalt megilletd6 — nem addjellegli — kovetelések
beszedésérol, sikertelenség esetén kezdeményezi a kovetelések jogi titon torténd ervényesitését.
Végzi, illetve kozremiikodik a kiilonféle hazipénztari kifizetések (pl. illetmények és egyeb
juttatasok) szdmfejtésében, folydsitasaban, kifizetésében. Nyilvantartja a fizetési elolegeket.
Nyilvantartja a valasztokeriileti alapot, a helyi 6énkormanyzati képviselok €s a bizottsagi tagok
juttatasait, gondoskodik azok szamfejtésérol, kifizetésérol, illetve kiutalasardl.
Nyilvantartast vezet a reprezentacids koltségekrdl, valamint a tisztségviselok altal kiilon
rendelkezés szerint felhasznalhatd mas keretosszegekrol.
Intézi a kozszolgalati jogviszonyban éallokat és a munkavallalokat megilletd juttatdsok kapcsan
felmertiil6 pénziigyi feladatokat.
Ellatja az elso lakéshoz jutas helyi tamogatasaval kapcsolatos pénziigyi feladatokat.
Vezeti a koltségvetési elszdmolasi szamlat, annak alszamlait, a letéti szamlat.
Nyilvantartast vezet a bevételi eldirasokrol.
A jegyzd, aljegyzl, fdosztalyvezetd, osztalyvezetd altal meghatirozott eldterjesztéseket
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Osszedllitja, képviseli a bizottsagok elott.
- Végrehajtja az egyéb, a jegyzd, aljegyz6, foosztilyvezetd, osztilyvezetd altal meghatirozott
feladatokat.

B. Vagyongazdalkodasi, Szamviteli és Kontrolling Osztaly

A szervezeti egységet az osztalyvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabalyzat V. fejezetében
meghatdrozottak szerint latja el.

B.1. Vagyongazdalkodasi Csoport

A szervezeti egységet a csoportvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabalyzat V. fejezetében
meghatdrozottak szerint latja el.

A csoport feladatai:

- Az onkorményzat vagyonrendeletének folyamatos aktualizaldsa, sziikség szerinti modositasanak
elokészitése, mas onkormanyzati rendeletekkel az 6sszhang biztositdsa.

- Avagyonpolitikai irdnyelvek kimunkalasa, kozgytilési eloterjesztés készitése.

- A torzsvagyon (forgalomképtelen, korlatozottan forgalomképes) korében a rendezetlen
tulajdonviszonyok feltardsa, javaslat kidolgozasa a rendezésre, a dontések végrehajtasa.

- Az 6nkormdnyzat részére felajanlott és a térzsvagyon korébe tartozo vagyontargyak elfogadasaval
kapcsolatos dontések elokészitése, végrehajtasa.

- Mas onkormanyzattal kapcsolatosan a tulajdonrendezés elokészitése, végrehajtasa.

- Tulajdoni statusz ellenérzése, az Onkormanyzati ingatlanvagyon-kataszter és a kozhiteles
nyilvantartds egyezdségének ellendrzése, eltérés esetén korrekcio kezdeményezése.

- Hatdésagi hatdrozatok esetében az Onkormanyzatot, mint tulajdonost megilleté {igyféljog
képviselete, kapcsolddd hozzajarulasok, nyilatkozatok elokészitése.

- Onkormanyzati ingatlanon végzendd kozmiberuhazasok esetén tervegyeztetéseken az
onkormanyzat érdekeinek képviselete, az onkormanyzati tulajdont ingatlan igénybevételéhez
tulajdonosi hozzéjarulas kiadasanak elokészitése. Ehhez sziikség esetén a nyilatkozatban érintett
tarsosztalyok, hatosagok, szervezetek véleményének, allasfoglalasanak beszerzése. Az igénybe
vett teriiletre vonatkozdan kartalanitdsi megéllapodasok, illetve kozérdekli hasznalati jog
1étesitésére vonatkozd szerzddések eldkészitése.

- Atruhdzott hatiskorben a lakascélu 4allami tamogatisok visszafizetési kotelezettségeinek
felfliggesztésével, jelzalogjog athelyezéssel kapcsolatos tigyek teljes kori rendezése, az eljarés
soran folyamatos kapcsolattartas a Magyar Allamkincstarral.

- Az allami szocialpolitikai tdmogatasok felfiiggesztése, atjegyzése €s megsziintetése targyaban
hozott hatdrozatok nyilvantartdsanak vezetése.

- Az onkormanyzat tulajdondban 1év0 értékpapirok hasznositasaval osszefliggd feladatok ellatasa.

- Az Onkormanyzat tulajdonaba keriilt részvények, részesedések ¢&s éErtékpapirok analitikus
nyilvantartasa, hasznositasi stratégidjanak kidolgozdsa, a kezelésbe adott értékpapirok
hasznosuldsanak figyelemmel kisérése.

- A vagyonleltar felfektetése soran a vagyoni értékli jogok folyamatos feltardsa, javaslattétel
kidolgozdsa a vagyoni értékli jogok hasznositdsara, valamint az ezekkel kapcsolatos
nyilvantartdsok folyamatos vezetése. Az Onkormanyzati gazdasagi tdrsasagok ez iranyud
tevékenységének figyelemmel kisérése, koordinaléasa.

- A torzsvagyon korében javaslattétel az egyes tulajdontargyakbdl fakado jogok gyakorlaséara (pl.
elovasarlasi jog, ranghelyvaltozas, vételi jog gyakorlasa stb.).

- Az Onkorményzat tulajdondban 1évd vagyont hasznald szervezetek felé a vagyonkimutatds

51



elkészitésével kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettség szabalyozasa.

- Abefejezetlen beruhdzéasok allomanyanak nyilvantartasa, a befejezett beruhdzasok aktivalasa.

- A tulajdonosi jognyilatkozatok, kartalanitasi és kozérdekli hasznalati jogi megallapodasok
kialakitott nyilvantartasainak folyamatos vezetése.

- Kozmifejlesztéssel kapcsolatos lakossagi kotelezettségek kiegyenlitése utan a foldhivatali
nyilvantartdsba bejegyzett jelzalogjog torlésének teljes korl tigyintézése. A kiallitott pénziigyi
igazolds alapjan, a kiegyenlitett lakdskamat tdmogatassal kapcsolatos foldhivatali
nyilvantartasba bejegyzett jelzalogjog tordltetésének teljes korli tigyintézése.

- Az ingatlanvagyon-leltdr vezetésének, az adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesiilésének
koordinalasa.

- A vagyonkimutatas, valamint az ingatlanvagyon-leltar alapjan elemzések, értékelések, javaslatok
készitése.

- Az éves koltségvetési beszamoldkhoz kapcsolddo sszesitett vagyonkimutatds dsszeallitasa.

- Részvétel a vagyongazdalkodassal kapcsolatos koltségvetési tételek (bevételek, kiadasok)
tervezésében, elszamolasaban.

- Kisajatitassal, kisajatitast helyettesitdé adasvétellel, egyéb kartalanitassal kapcsolatos tigyek
intézése, a szakmai bizottsdg tigyviteli feladatainak ellatdsa, a dontési javaslatok elkészitése,
kapcsolattartas az érintettekkel.

- Kisajatitasi, kartalanitasi, forgalomképtelen vagyoni korbe sorolandd ingatlanok
megszerzéséhez kapcsolodo tigyekben ingatlanforgalmi értékbecslések elkészittetése.

- Onkormanyzati tulajdont ingatlanokkal szomszédos ingatlanokra kiadott hatdsagi engedélyek
nyilvantartasa.

- Onkormanyzati torzsvagyont érintdé geodéziai munkarészek tulajdonosi akaratnyilatkozatdnak
elokészitése.

- Allasfoglalas egyedi vagyonjogi kérdésekben.

- Beltertiletbe vonasi ligyek intézése, a szakmai bizottsag tigyviteli feladatainak ellatdsa, dontési
javaslat elokészitése, a sziikséges hatosagi eljarasok kezdeményezése.

- Akiilonb6zo szabalyozasi tervezetek véleményezése tulajdonosi szempontbol.

- Az onkormanyzati gazdasagi tarsasagok kozgytilési, bizottsagi eloterjesztéseinek vagyonjogi
szempontbol torténd véleményezese, kiilonos tekintettel az ingatlan-értékesitésekre.

- Egyedi dontés alapjan kozremukodés varosfejlesztési projektekben, vagyonjogi, kisajatitasi
tigyekben.

- A jegyzb, aljegyz6, foosztilyvezetd, osztalyvezetd 4altal meghatarozott -eldterjesztések
Osszeallitasa, képviselete a bizottsagok elott.

- Egyéb, a jegyzd, aljegyzd, foosztilyvezetd, osztilyvezetd 4altal meghatarozott feladatok
végrehajtasa.

B.2. Szamviteli Csoport

A szervezeti egységet a csoportvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabalyzat V. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el.

A csoport feladatai:

- Kozremiikodik a Hivatal szdmviteli politikdjanak, szdmlarendjének, szamlatiikrének, eszk6zok és
forrasok  értékelési szabdlyzatanak, leltarszabdlyzatanak elkészitésében ¢&s folyamatos
aktualizaldsdban.

- Gondoskodik a Hivatal szamviteléhez kapcsolodd fokonyvi nyilvantartdsok és az osztaly
feladatkorébe tartozo analitikus szamviteli nyilvantartasok kialakitasardl €s vezetésérol.

- Ellatja a Hivatal — mint 6nélldan gazdalkodo koltségvetési szerv — gazdalkodasaval osszefliggd
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szamviteli feladatokat (fokonyvi konyvelés).

Ennek keretében:

- A konyvelési dokumentumokat konyvelésre elokésziti (szdmlak ellendrzése, kontirozasa).

- Gépi konyvelést végez (eldiranyzatok, eldiranyzat modositdsok, bevételek, kiadasok
konyvelése).

- Elkésziti a havi, negyedéves, féléves, éves konyvviteli zarasokat.

- Elkésziti a negyedéves mérlegjelentést.

- Adatot szolgaltat.

- A fékonyvi konyvelés adatait egyezteti a Koltségvetési Csoporttal, a Pénzellatasi Csoporttal
¢s a tarsosztalyokkal.

- Elvégzi az immateridlis javak, targyi eszkozok, befektetett pénziigyi eszkozok, az
tizemeltetésre, kezelésre atadott, vagyonkezelésbe vett eszkozok, kovetelések ¢s
kotelezettségek fokonyvi konyvelését, egyeztetését az analitikat vezetd osztalyokkal €s mas
szervezetekkel.

Kozremtikodik a Hivatal koltségvetésének elkészitésében.

Kozremiikodik a Hivatal éves koltségvetési beszamolojanak elkészitésében, ezen beliil elkésziti az

Igazgatasi funkcid és a Szocidlis funkcid teljesitését, a Hivatal pénzmaradvanyat.

Részt vesz az Eurdpai Unios kapcsolatokbdl szarmazd pénzeszkozok felhasznalasaval 6sszefiiggd

szamviteli feladatok ellatasaban.

Részt vesz a helyi kisebbségi 6nkormanyzatokkal kapcsolatos szamviteli feladatok ellatasaban.

Vezeti a feladatkorébe tartozd bevételi analitikus nyilvantartdsokat (folyositott szocidlis

kifizetésekkel kapcsolatos kovetelések, kivetett birsagok), gondoskodik ezen bevételek,

kovetelések beszedésérol.

A kintlévdségek beszedése érdekében felszdlitja az adosokat, sikertelenség esetén kezdeményezi a

kovetelések jogi uton torténd érvényesitését.

Folyositja a megéllapitott szocidlis juttatasokat (munkanélkiiliek jovedelempotld tdmogatésa,

apolasi dij, gyermeknevelési timogatds, mozgaskorlatozottak kozlekedési tdmogatasa, rendszeres

szocialis segélyek, atmeneti segélyek). A folydsitasokat egyezteti az Egészségligyi és Szocialis

Osztallyal.

Ellatja a szocialis juttatasok visszaigénylésével kapcsolatos feladatokat.

Adatszolgaltatast végez a MAK felé az adokételes juttatasokrol.

Kozremiikodik a szamviteli feladatokhoz kapcsolddd utasitdsok, szabdlyzatok elkészitésében,

folyamatos karbantartasaban.

A jegyzd, aljegyzd, fdosztalyvezetd, osztalyvezetd altal meghatirozott -eldterjesztéseket

Osszedllitja, képviseli a bizottsagok elott.

Végrehajtja az egyéb, a jegyzo, aljegyzd, fOosztalyvezetd, osztalyvezetd altal meghatdrozott

feladatokat.

B.3. Gazdasag-feliigyeleti és Kontrolling Csoport

A szervezeti egységet a csoportvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabalyzat V. fejezetében
meghatdrozottak szerint latja el.

A csoport feladatai:

Gazdasag-feliigyeleti és kontrolling feladatok

Vezeti a feladatkoréhez tartozd nyilvantartdsokat a tarsasagi részesedésekrdl, mérlegadatokrol,
valamint a vezetd tisztségviselok megbizasardl, adatot szolgéltat a Szamviteli Csoport, a
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konyvvizsgalo és egyéb szervezetek részére.

Kapcsolatot tart a kozszolgéltatdst végzd gazdasdgi tarsasdgokkal és szakmai egyeztetéseket

végez, kiilondsen a kovetkezo esetekben:

- helyi k6zosségi kozlekedés normativ timogatasanak igénylése, elszamolasa,

- akozszolgaltatasi szerz0dések gazdasagi monitoringjanak miikodtetése,

- az Onkormanyzat hatdskorébe tartozd hatosagi arak megallapitasanak elokészitése,
egyeztetése az Onkormdnyzati gazdasagi tarsasagok kozszolgdltatasi dijai tekintetében
kiilonosen a tavho €s meleg viz, ivoviz és csatorna szolgaltatds, tomegkozlekedés, telepiilési
szilard, valamint folyékony hulladék elszallitasanak &s artalmatlanitasanak dijjavaslataira
vonatkozodan,

- kozszolgaltatasi szerzddések, rendeletek véleményezése, elokészitése, dijakkal kapcsolatos
szamitasok végzése.

A kéménysepro-ipari kozszolgaltatas éves dija megallapitasanak elokészitése: egyeztetés a

kozszolgaltatoval, eldterjesztés Osszeallitdsa, rendeletmodositas elokészitése, a dijeldterjesztés

egyeztetése a fogyasztovédelemmel.

Kozremukodik, illetve koordinalja az 6nkormanyzat gazdasagi tarsasagaival, illetve a jovoben

I1étrejovd  gazdasagi  tarsasagokkal kapcsolatos kozgylilési, bizottsdgi eldterjesztések

elkészitését, gondoskodik a dontések végrehajtasardl. Igy kiilonosen:

- Kozremukodik az onkorméanyzat kozvetlen és kozvetett tulajdonaban 1€évé gazdasagi
tarsasagok  miikodésével kapcsolatos  Onkormanyzati  dontések  elokészitésében,
egyeztetésében, a dontések végrehajtasadnak feliigyeletében.

-  Kozremiikodik az onkorméanyzat kozvetlen és kozvetett tulajdondban 1€vd, ill. egyéb
gazdasagi tarsasagok onkormdnyzati koltségvetési kapcsolatainak koordinalasaban, adatok
gyljtésében, rendszerezésében.

-  Kozremiikodik az onkormdnyzati tulajdonu gazdasdgi tarsasdgoknak nyudjtandd kolcson
jovahagyasa  érdekében  sziikséges  bizottsagi  eldterjesztések, megallapodasok
elokészitésében.

Dontésre elokésziti a cégeljarasi tigyeket, intézkedik azok végrehajtasa irant.
Ellatja az intézményi, hivatali kontrolling feladatokat: az er6forrasokkal vald intézményi és
hivatali gazdalkodas kontrolling eszkozeivel — els6sorban az OrganP rendszer, illetve az
intézményi havi informacids rendszer alkalmazasan keresztiil - torténd figyelemmel kisérése,
vezetdéi informacids jelentések, elemzések készitése, adatszolgaltatds a koltségvetés
elkészitéséhez, a koltségvetési zarszamadashoz, egyéb beszdmolokhoz. Elosegiti a gazdalkodasi
keretében kiilonosen:

- fajlagos koltség kimunkalasa,

- intézményi bevételek elemzése,

- tulfinanszirozas okainak vizsgalata,

- zarszamadasi adatok feldolgozasa.

Elemzéseket végez, javaslatokat dolgoz ki az OrganP rendszer, illetve az intézményi havi

informacids rendszer miikkodtetésére, korszerisitésére vonatkozdan.

Gondoskodik a munkaszam koédrendszer folyamatos karbantartasarol.

Kozremikodik az onkormanyzat bérleményszolgaltatasi feladatainak ellatasaval 6sszefliggésben

keletkezett szamlak, afa-analitikak, a szolgaltatassal kapcsolatos elszamolésok egyeztetésében,

az onkormanyzatnal torténd szdmviteli megjelenitésében.

Kozremiikodik az oOnkormdanyzati gazdasagi tarsasagok ingatlanértékesitési feladatainak

ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett szamlak, afa-analitikdk, a szolgaltatdssal kapcsolatos

elszamolasok elkészitésében, az Onkormdnyzat konyvelésében vald megjelenitésében,
egyeztetésében.

Kozremiikodik a csoport feladatkorébe utalt tdmogatdsok, kiilondsen az onkormanyzat helyi
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gazdasdg fejlesztése, a foglalkoztatas eldsegitése érdekében inditott vallalkozastsztonzo
programjanak keretében odaitélt tdmogatasok tdmogatasi szerzddéseinek elokészitésében,
elszamoltatasaban.

Gondoskodik a szerzodés-nyilvantartasbol a kozzétételi kotelezettség ala esd szerzddések
valogatasardl, az oOnkorméanyzat szerzddésekkel kapcsolat kozzétételi kotelezettségének
folyamatos teljesitésérol, a kialakitott eljarasi rend szerint.

Kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstar teriileti igazgatosagaval, a minisztériumokkal, a
kozszolgaltatast végzo vallalkozasokkal, az egyeztetésben kozremiikodo érdekképviseletekkel,
hatosagokkal.

Figyelemmel kiséri a kozgylilési hatarozatok végrehajtasat ¢&s szakteriiletét illetden
részjelentéseket készit.

Nyilvéntartja az 6nkormdnyzat altal kotott valamennyi szerz0dés egy eredeti példanyat, valamint
az onkormanyzat altal nyujtott timogatasokat.

OrganP rendszerrel, kozérdekii adatok kozzétételével kapcsolatos feladatok

Ellatja az OrganP Integralt Koltségvetési Gazdalkodasi Rendszer miikodtetésével kapcsolatos
rendszergazdai feladatokat.

Osszehangolja, szervezi a rendszer idészakos karbantartasat.

Osszefogja és intézi a rendszer fejlesztésével, modositasaval kapcsolatos igények felmérését és
tovabbitasat.

Gondoskodik a térzsadatok karbantartdsarol.

Elemzéseket végez, javaslatokat dolgoz ki a rendszer mitkodtetésérol, korszeriisitésérol.
Koordinalja, szervezi a rendszer intézményi korben torténd bevezetését és miikodtetését.

A szerz6dés nyilvantartas alapjan gondoskodik a kozérdekii adatok kozzétételérdl (nettd 5 millid
forintot elérd vagy azt meghalad6 6sszegli szerzOdések, nem normativ, céljellegi miikodési és
fejlesztési tAmogatasok).

Egyéb feladatok

A jegyz0O, aljegyz0, fdosztalyvezetd, osztalyvezetd 4altal meghatarozott eldterjesztéseket
Osszedllitja, képviseli a bizottsagok elott.

Végrehajtja az egyéb, a jegyzo, aljegyzd, foosztalyvezetd, osztalyvezetd altal meghatdrozott
feladatokat.

C. Ado Osztaly

A szervezeti egységet az osztdlyvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabdlyzat V. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el.

C.1. Szamitastechnikai referens

Gondoskodik a szamitastechnikai rendszerek (ONKADO, iktatd) napi inditasarél, annak
zavartalan miikodtetésérol.

Gondoskodik 0j programkotések feltoltésérol.

Elmenti a napi adatallomanyokat.

Elkésziti a havi, félévi és év végi zarasokat.

Igény szerinti hatralékos listakat készit.

Egyéb listakat, lajstromokat, 6sszesitoket készit.

Gondoskodik a sziikséges szdmitastechnikai anyagok, eszkozok igénylésérol.
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- A jegyz0, aljegyz0, fOosztalyvezetd, osztilyvezetd 4ltal meghatarozott eldterjesztéseket
Osszedllitja, képviseli a bizottsagok elott.

- Végrehajtja az egyéb, a jegyzo, aljegyzo, foosztilyvezetd, osztilyvezetd altal meghatarozott
feladatokat.

C.2. Kivetési és Ellenorzési Csoport L. (tarsasagok)

A szervezeti egységet a csoportvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabalyzat V. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el. A csoport tarsasagokkal, egyéb szervezetekkel kapcsolatos
tigyekben, azokra kiterjedden az alabbi feladatokat 1atja el:

- Ellatja a helyi adokrdl, a gépjarmtiadoérdl, a kornyezetterhelési dijrdl szold torvény, valamint a
vonatkoz6 6nkormanyzati rendeletek alapjan az ipartizési ado, épitményadd, idegenforgalmi ado,
a gépjarmiado ¢és talajterhelési dij megallapitasaval, kivetésével, torlésével, nyilvantartasaval,
ellendrzésével, elszamolasaval kapcsolatos elséfoku hatosagi feladatokat.

- Ellatja a term6fold bérbeadasabdl szarmazo személyi jovedelemadodval kapcsolatos feladatokat.

- Ellatja a helyi vizgazdalkodéasi hatdsagi jogkorbe tartozd szennyvizelhelyezéshez kapcsolodd
talajterhelési dijjal kapcsolatos adoztatasi feladatokat.

- Az addézok addészamldjanak egyenlegérol €s a tartozasai utan felszamitott késedelmi potlékrol
évente értesitést ad ki.

- Ellendrzi az add befizetések és elszamolasok helyességét, az adokotelezettség teljesitését.

- Elvégzi a kozponti nyilvantartds 4altal megkiildott adatszolgaltatds alapjan a gépjarmiivek
adoztatasat.

- Az adokotelezettség megallapitasa érdekében felderiti az adozatlan adotargyakat, tdjékoztatast kér.

- Az 1j adoalanyokat nyilvantartasba veszi, és gondoskodik addjuk kivetésérol.

- Ellatja az allamigazgatasi eljarasi illetékkel kapcsolatos — vonatkoz6 jogszabalyokban eldirt —
feladatokat.

- Elkésziti, kiadja az ad6zéssal 6sszefiiggd igazolasokat.

- Ellatja az tigyfélszolgalati teenddket.

- A jegyz0, aljegyz0, fdosztalyvezetd, osztdlyvezetd &ltal meghatirozott eldterjesztéseket
Osszedllitja, képviseli a bizottsagok elott.

- Végrehajtja az egyéb, a jegyzd, aljegyzo, foosztilyvezetd, osztilyvezetd altal meghatirozott
feladatokat.

A csoport maganszemélyekkel, tarsasagokkal, egyéb szervezetekkel kapcsolatos tigyekben, azokra
kiterjedden az alabbi feladatokat latja el:

- Ellatja az adok, az adok mddjara behajtando tartozasok, valamint az ezekre teljesitett befizetések
nyilvantartdsaval, konyvelésével és elszamolasaval kapcsolatos jogszabalyban eldirt, illetve a
szamitastechnikai - adatszolgaltatashoz sziikséges - egyes kiilon jogszabalyokban meghatdrozott
feladatokat.

- Ellatja a tartozatlan tulfizetések visszautaldsaval, illetve mas tartozésra torténd atutalasaval,
atszamolasaval kapcsolatos feladatokat.

- Feldolgozza a pénzforgalmi adatokat, elkésziti a zarasi Osszesitoket.

- Azonnali beszedési megbizasokat nyujt be, azokat nyilvantartja.

- A jegyz0, aljegyz0, fOosztalyvezetd, osztalyvezetd 4ltal meghatarozott elOterjesztéseket
osszeallitja, képviseli a bizottsagok elott.

- Végrehajtja az egyéb, a jegyzd, aljegyz6, foosztilyvezetd, osztilyvezetd altal meghatarozott
feladatokat.
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C.3. Kivetési és Ellenorzési Csoport I1. (maganszemélyek)

A szervezeti egységet a csoportvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabdlyzat V. fejezetében
meghatdrozottak szerint latja el. A csoport maganszemélyekkel kapcsolatos tigyekben, azokra
kiterjedden az alabbi feladatokat latja el:

- Ellatja a helyi adokrdl, a gépjarmiiadorol, a kornyezetterhelési dijrdl szolo torvény, valamint a
vonatkoz6 Onkormanyzati rendeletek alapjan az ipartizési ado, épitményadd, idegenforgalmi ado,
a gépjarmiadd és talajterhelési dij megallapitasaval, kivetésével, torlésével, nyilvantartasaval,
ellendrzésével kapcsolatos elséfokt hatdsagi feladatokat.

- Ellatja a term6fold bérbeadédsabdl szarmazd személyi jovedelemaddval kapcesolatos feladatokat.

- Ellatja a helyi vizgazdalkodasi hatosagi jogkorbe tartozo szennyvizelhelyezéshez kapcsolodod
talajterhelési dijjal kapcsolatos addztatési feladatokat.

- Az addzok addészamlajanak egyenlegérdl és a tartozasai utdn felszamitott késedelmi potlékrol
évente értesitést ad ki.

- Ellendrzi az ad6 befizetések és elszdmolasok helyességét, az adokotelezettség teljesitését.

- Elvégzi a kozponti nyilvantartds altal megkiildott adatszolgaltatds alapjan a gépjarmiivek
adoztatasat.

- Az adodkotelezettség megallapitasa érdekében felderiti az addzatlan adotargyakat, tajékoztatast kér.

- Az j adodalanyokat nyilvantartasba veszi, és gondoskodik ado6juk kivetésérol.

- Ellatja az éallamigazgatasi eljarasi illetékkel kapcsolatos — vonatkozo jogszabalyokban eldirt —
feladatokat.

- Elkésziti, kiadja az adozassal 6sszefiiggo igazolasokat.

- Ellatja az tigyfélszolgalati teenddket.

- A jegyz0, aljegyz0, fOosztalyvezetd, osztalyvezetd 4ltal meghatarozott elOterjesztéseket
Osszedllitja, képviseli a bizottsagok elott.

- Végrehajtja az egyéb, a jegyzd, aljegyz6, foosztilyvezetd, osztilyvezetd altal meghatarozott
feladatokat.

C.4. Behajtasi Csoport

A szervezeti egységet a csoportvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabalyzat V. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el.

A csoport feladatai:

- Jogszabaly felhatalmazdsa alapjan elldtja az addztatds teriiletén jelentkezd részletfizetési,
méltanyossagi kérelmek elbirdlasaval, végrehajtasi cselekmények foganatositasaval, cséd- €s
felszamolasi eljarassal, valamint adok mddjara behajtandd koztartozasok, allamigazgatasi
eljarasi illeték beszedésével kapcsolatos elsdfokt hatosagi feladatokat.

- Ellatja a szabalysértési birsagok eldirasaval, valamint az ezekre teljesitett befizetések
nyilvantartdsaval, konyvelésével és elszdmoldsaval kapcsolatos jogszabalyban eldirt, illetve a
szdmitastechnikai adatszolgéltatdshoz sziikséges - egyes kiilon jogszabalyokban meghatarozott —
feladatokat.

- Jogszabalyban meghatarozottak alapjan ellatja az adok modjara behajtandd koztartozasok
behajtasaval kapcsolatos végrehajtas foganatositasaval kapcsolatos feladatokat.

- Kilon nyilvantartast vezet, és a kiilon jogszabalyban rogzitettek alapjan intézkedik a
kozigazgatasi eljarasi birsagok €s koltségek végrehajtasarol.

- Teriileti végrehajtasi feladatok soran adatot szerez, feltarja az ad6zas ald nem vont adotargyakat.
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- Feliilvizsgalja az addtartozasokat az eléviilési 1don beliil, torli a behajthatatlan adotartozasokat.

- Kilon jogszabaly rendelkezése alapjan add- és értékbizonyitvanyt allit ki, ellatja az ehhez
sziikséges feladatokat.

- A jegyz6, aljegyz6, fOosztalyvezetd, osztalyvezetd altal meghatarozott eldterjesztéseket
Osszeallitja, képviseli a bizottsagok elott.

- Végrehajtja az egyéb, a jegyzd, aljegyzd, foosztalyvezetd, osztilyvezetd altal meghatarozott
feladatokat.

D.22
Ugykezeléi, iigyviteli feladatok

A féosztilyhoz beosztott tigykezelok munkakori leirasuk szerint ellatjdk az iktatdsi, postazasi,
irattarozasi és selejtezési feladatokat, vezetik az eloirt jelenléti iveket, elvégzik a leirasi,
sokszorositasi €s egyéb adminisztrativ feladatokat.

VIL.3.8. A munkafolyamatok ellendrzése

A foosztaly illetve a hozzd tartozo egyes osztialyok feladatainak ellatasait az oOnkormanyzat
koltségvetésével, az adoztatdssal, a vagyongazdalkodassal és egyéb tigyek intézésével kapcsolatos
tevékenységét a foosztalyvezetd munkafolyamatba épitett ellendrzés keretén beliil, eseti ellendrzéssel
személyesen, illetve az osztalyvezetok, csoportvezetdk utjan ellendrzi. Az ellendrzésben kiemelkedd
szerepet tolt be a folyamatba épitett, elozetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés (FEUVE).

Ennek eszkozei:

szignalas, kiadmanyozas,

- irattarozas feliigyelete,

- jelenléti iv, tdvozasi naplé figyelemmel kisérése, szignalasa,
- eldaddi munkafiizetek rendszeres ellenorzése,

- igazolo jelentés (irasbeli),

- beszamoltatas (szobeli),

- értekezletek (csoport, osztaly, f0osztalyvezetoi) tartasa.

22 Hatélyon kivil helyezte az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatalytalan 2011. julius 1. napjatdl.
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VII1.4. Human Féosztaly
VIL4.1. A szervezeti egység elnevezése
Miskolc Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
Human Fdosztaly
(tovabbiakban: Foosztaly)

VIIL.4.2. Jogi személyisége

A f6osztaly a Hivatal 6nall6 jogi személyiséggel nem rendelkezd belso szervezeti egysége, melynek
feladatait, miikodésének altalanos szabalyait, belsd felépitését jelen szabalyozas tartalmazza.

VIIL.4.3. A foosztaly iranyitasa és vezetése
A foosztalyt a jegyz0 iranyitasa mellett a foosztalyvezetd vezeti.

A fdosztaly feladatainak torvényes €s hataridoben torténd ellatdsaért a jegyzd altal megbizott
foosztalyvezeto felelos.

A flosztaly osztalyokra €s csoportokra tagozddik.

A foosztalyvezetot tartds tavolléte esetén, vagy egyéb indokolt esetben az altala irdsban kijelolt
vezetd helyettesiti.

VI1.4.4. A foosztaly szervezeti felépitése

A./ Egészségligyi és Szocidlis Osztaly
A.1./ Egészségiigyi és Intézményi Csoport
A.2./ Szocialis Tamogatasok Csoport 1.
A.3./ Szocialis Tamogatasok Csoport II.
A.4./ Szocialis Tamogatasok Csoport I11.

B./ Gyamiigyi Osztaly

B.1./ Gyamhivatali Csoport
B.2./ Gyermek- és Ifjusagvédelmi Csoport

C./” Kozoktatasi és Sport Osztaly
C.1./** Sport Csoport

D./* Kulturalis, Idegenforgalmi és Varosmarketing Osztaly

23 Modositotta az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatdlyos 2011. julius 1. napjatdl.
24 Megallapitotta az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatalyos 2011. julius 1. napjatol.
25 Megallapitotta az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatalyos 2011. julius 1. napjatol.
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VIL4.5. A foosztaly altalanos feladatai

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Ellatja mindazon egészségiigyi-, gyamiigyi-, szocidlis-, ¢és foglalkoztataspolitikai hatdsagi
feladatokat, melyeket a mindenkori hatalyos jogszabalyok a telepiilési onkorményzatok, a
telepiilési polgarmesterek, a telepiilési Onkormanyzatok jegyzdinek ¢és a gyamhivatalok
hataskorébe utalnak.

Ellatja az egészségiigyi-, gyermekvédelmi és szocidlis intézmények szakmai feliigyeletét,
szervezi az egészségiigyi alapellatast.

Ellatja a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények, falugondnoki szolgalat, tovabba
a személyes gondoskodést nyudjtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények miikodési
engedélyének kiaddsaval kapcsolatos feladatokat.

Mikodteti a gyermekvédelmi szakmai mithelyt.

*Ellatja az 6nkormanyzat foglalkoztataspolitikaval, esélyegyenldséggel és fogyatékosiiggyel
kapcsolatos feladatait.

Miskolc Megyei Jogli Viaros gyermekvédelmi koncepciojaban ¢és szolgaltatastervezési
koncepciojaban meghatarozott feladatokat ellatja, a szolgéltatasokat biztositja.

Ellatja az 6vodai, altalanos iskolai, kozépiskolai, kollégiumi, zeneiskolai, gyogypedagogiai,
felndttoktatasi neveléssel-oktatassal, szakszolgédlati €és szakmai szolgéltatassal kapcsolatos
feladatokat (intézmények fenntartdi irdnyitdsa, torvényességi feliigyelete, tevékenységének
Osszehangolasa, strukturajanak alakitasa, feladatainak kidolgozasa). El0késziti és végrehajtja az
e korbe tartozo6 kozgyiilési dontéseket, intézi a tulajdonosi (fenntartési) tigyeket.

Gondoskodik az ifjasaggal kapcsolatos dnkormanyzati feladatok ellatasardl.

Elokésziti a nem helyi dnkorményzat altal fenntartott nevelési-oktatasi intézmények miikodési
engedélyét.

Elvégzi az oktatasi dgazatra eloirt kozigazgatasi és statisztikai feladatokat.

Kozremikodik az oktatasi agazathoz tartozd intézményekkel, gazdasagi tarsasagokkal, civil
szervezetekkel osszefiiggd tulajdonosi, 6nkormanyzati és hatosagi feladatok ellatasaban.

“Ellatja az Oktatasi, Kulturalis, Turisztikai, Ifjusagi és Sport Bizottsag iigyviteli feladatait,
valamint ellatja az Egészségligyi és Szocialis Bizottsag tigyviteli feladatait.

*Ellatja a hatalyos sportkoncepcioban leirtak szerinti Onkormanyzati feladatokat, az
Onkormanyzati alapitast, sport feladatokat ellatdé tarsadalmi szervezetekkel kapcsolatos

koordinacids, nyilvantartasi és egyeb alapitdi feladatokat.

Marketing eszkozokkel segiti a Miskolcrdl alkotott kép folyamatos javitasat.

26 Modositotta az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatdlyos 2011. julius 1. napjatdl.
27 Moédositotta az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatalyos 2011. julius 1. napjatol.
28 A 13-16. pontokat beiktatta az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatalyos 2011. jalius 1. napjatol.
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23. Ellatja a kultaréaval, turizmussal €s marketinggel kapcsolatos onkormanyzati feladatokat, tudatos
PR ¢és marketing-kommunikacids tevékenységgel kedvezd képet és jO megitélést alakit ki a
varosrol.

24. Kozremiikodik a kulturdlis dgazathoz tartozd intézményekkel, gazdasagi tarsasagokkal, civil
szervezetekkel 0sszefiiggd tulajdonosi, onkormanyzati és hatosagi feladatok ellatdsaban.

VI1.4.6. A foosztaly vezetdjének feladatai

A flosztalyvezetd jelen szabalyzat V. fejezetében meghatdrozottakon tilmenden ellatja az alabbi
feladatokat:

- Felelés a foosztaly feladatkorébe utalt illetve esetenként raruhazott feladatok, utasitasok
végrehajtasaért, a dontések elokészitéséért.

- A fbosztaly nevében — és feladatkorében — 6nallé alairasi joggal rendelkezik.

- Kapcsolatot tart — feladat és hataskorében — az Onkormanyzati intézmények és gazdasagi
tarsasagok vezetdivel, a varos gazdasagi és tarsadalmi életének meghatirozd személyiségeivel,
kozremiikodik a varosfejlesztéssel 0Osszefliggd dontések, intézkedések eldkészitésében,
végrehajtasaban.

- Eljar a jegyzo, aljegyzd, polgarmester, alpolgdrmesterek nevében, vagy megbizasabol azok
egyedi utasitdsa alapjan.

VI1.4.7. Az egyes szervezeti egységek feladatai
A féosztaly feladatai:
Foglalkoztataspolitikai feladatok

- A szakteriiletét érint0 palyazati kiirasokat figyelemmel kiséri, a palyazatokat osszeallitja.

- Intézi a lakasfelujitasi tdmogatasi tigyeket, kozfoglalkoztatds keretében megszervezi az ehhez
kapcsolodo munkalatokat.

- Osszedllitja a foglalkoztataspolitikai témaju kozgytilési eléterjesztéseket.

- FElemzéseket készit a munkanélkiiliség alakuldsarol, sziikség szerint javaslatot tesz a
tisztségviselok felé a foglalkoztatassal kapcsolatos aktualis teendokrol.

- Vezeti a bérpotlo juttatdst és a kozfoglalkoztatast érintd informaciods statisztikai nyilvantartast.

- Szervezi ¢és lebonyolitja a kozfoglalkoztatas keretében foglalkoztatottak foglalkozas-
egészségligyi alkalmassagi vizsgalattal kapcsolatos teenddket.

Esélyegyenloséggel kapcsolatos feladatok

- Javaslatot tesz a varos esélyegyenldségi tervére, részt vesz annak végrehajtasaban.

-  Kozremiikodik az onkorményzat és intézményei esélyegyenldségi tervének elkészitésében,
figyelemmel kiséri annak litemezését, évenkénti feliilvizsgalatat.

- Ellatja az egyenld bandsmad elvének érvényesitésére vonatkozo feladatokat.

- Miikodteti az Esélyegyenléségi Tanacsot és az Iddsiigyi Tanacsot.

- Feladatat érintéen konferencidkat, tanacskozasokat, képzéseket szervez a civil szféraval
egylttmukodve.

- Egytttmtkodik a Hivatal foosztalyaival, onkormanyzati cégekkel, tarsadalmi szervezetekkel az
esélyegyenldségi szempontok érvényesitse érdekében.

- Egytittmtkodik a tarsadalmi szervezetekkel az esélyegyenldségi feladatok végrehajtasaban,
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szervezésében, koordinalasaban.

- Kidolgozza az oOnkormanyzat &ltal benytjtandd palydzatok esélyegyenldségi horizontalis
szempontjait, melyet egyeztet az érintett szakféosztalyokkal és az dnkormanyzat altal fenntartott
intézményekkel, €s részt vesz azon palyazatok kidolgozasaban, melyekben az esélyegyenldségi
szempontok érvényesiilnek.

- Az esélyegyenloséggel kapcsolatos palyazatok készitésében részt vesz, adatokat szolgaltat,
nyilvantartdsokat vezet.

- Elokésziti az esélyegyenldségre vonatkozo helyi jogszabalyok kialakitasat.

- Koordinalja, nyilvantartja és elszamoltatja az esélyegyenldségre forditott tamogatasokat.

- Felelés az esélyegyenldséggel kapcsolatos jogszabalyi és oOnkormanyzati rendelkezések,
hatarozatok végrehajtasaért.

- Folyamatosan kapcsolatot tart az esélyegyenldségi és mas tarsadalmi szervezetekkel, valamint
szakmai, informacids és tandcsadd tevékenységet 1at el, segiti miikodésiiket.

- Az esélyegyenlOség helyzetével, terveivel kapcsolatos szakmai elemzéseket, beszdmoldkat
készit, amelyekkel az illetékes bizottsag(ok)on keresztiil elsdsorban az dnkormanyzat munka;jat
segiti elo.

- El6késziti az esélyegyenldséggel Osszefiiggd testiileti dontéseket, szervezi €s ellenérzi azok
végrehajtasat.

- Egytttmikodik az esélyegyenloségi feladatok végrehajtasdban érdekelt allami, tarsadalmi és
egy¢eb szervezetekkel, szervekkel.

- Kozremiikodik a koltségvetés Osszeallitasaban, a feladatdhoz kapcsolddo teriiletekrdl adatot
szolgéltat, informacidt nyujt.

PFogyatékosiiggyel kapcsolatos feladatok

- Részt vesz a szocialis, gyermekvédelmi €s fogyatékosiigyi koncepciok kidolgozasaban.

- A fogyatékosiigyi teriileten ellatja az egyenld banasmdd elvének érvényesitésére vonatkozo
feladatokat.

- Feladatat érintéen konferencidkat, tanacskozasokat, képzéseket szervez a civil szféraval
egytittmiikodve.

- Egyiittmlkodik a Hivatal foosztalyaival, 6nkormanyzati cégekkel, tarsadalmi szervezetekkel a
fogyatékosiigyi szempontok érvényesitése érdekében.

- Egyiittmikodik a tarsadalmi szervezetekkel a fogyatékosiigyi feladatok végrehajtasaban,
szervezésében, koordinalasaban.

- Kidolgozza az oOnkorméanyzat 4&ltal benyujtandé palydzatok fogyatékosiigyi horizontélis
szempontjait, melyet egyeztet az érintett szakfOosztalyokkal és az 6nkormanyzat altal fenntartott
intézményekkel.

- Részt vesz azon pdlydzatok kidolgozasaban, melyekben a fogyatékostigyi szempontok
érvényesiilnek.

- Elokésziti a fogyatékosiigyre vonatkozo helyi jogszabalyok kialakitasat.

- Koordindlja, nyilvantartja és elszamoltatja a fogyatékostigyre forditott tdmogatasokat.

- Felelés a fogyatékosiiggyel kapcsolatos jogszabalyi és oOnkormanyzati rendelkezések,
hatarozatok végrehajtasaért.

- Folyamatosan kapcsolatot tart a fogyatékosiigyi és mas tarsadalmi szervezetekkel, valamint
szakmai, informacios és tandcsado tevékenységet 1at el, segiti miikodéstiket.

- A fogyatékosiigy helyzetével, terveivel kapcsolatos szakmai elemzéseket, beszamolokat készit,
amelyekkel az illetékes bizottsag(ok)on keresztiil elsdsorban az énkormanyzat munkéjat segiti
eld.

- Elokésziti a fogyatékosiiggyel Osszefliggd testiileti dontéseket, szervezi és ellendrzi azok

29 Megallapitotta az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatalyos 2011. julius 1. napjatol.
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végrehajtasat.

-  Kozremiikodik a fogyatékosiiggyel kapcsolatos palydzatok készitésében, adatokat szolgaltat,
nyilvantartdsokat vezet.

- Egyittmikodik a fogyatékosiiggyel kapcsolatos feladatok végrehajtasdban érdekelt allami,
tarsadalmi és egyéb szervezetekkel, szervekkel.

Egyéb feladatok

- A jegyz6, aljegyz6, foosztalyvezetd, osztalyvezetd altal meghatarozott eldterjesztéseket
osszeallitja, képviseli a bizottsagok elott.

- Végrehajtja az egyéb, a jegyzd, aljegyzd, foosztalyvezetd, osztilyvezetd altal meghatarozott
feladatokat.

A. Egészségiigyi és Szocialis Osztaly

A szervezeti egységet az osztalyvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabdlyzat V. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el.

Az osztalyvezetd munkajat az osztalyvezetd-helyettes segiti, aki kiilon irdsbeli kijel6lés hianyaban
is helyettesiti az osztalyvezetdt.

A.1. Egészségiigyi és Intézményi Csoport

A szervezeti egységet az osztalyvezetO-helyettes vezeti, aki feladatait jelen szabalyzat V.
fejezetében meghatarozottak szerint latja el.

A csoport feladatai:

- Kialakitja, megszervezi az egészségligyi alapellatast: a haziorvosi, héazi gyermekorvosi,
fogorvosi ellatasokat, és az ezekhez kapcsolddd tigyeleti ellatast, a védondi szolgalatot, az
1skolak egészségiigyi ellatasat, a foglalkozas-egészségiigyet.

- Elkésziti az egészségiigyi alapellatdsi korzetek megallapitdsara, kialakitdsara vonatkozo
eldterjesztéseket, rendeleteket. A gydgyito-, megeldzo intézmények fejlesztésére, mikodtetésére
vonatkozd javaslatokat készit.

- Kozremiikodik az oOnkorméanyzat egészségpolitikai feladatainak  kidolgozasaban és
érvényesitésében.

- Elkésziti a normativ kapacitas lekotési megallapodasokat €s azok modositasat.

- Ellatja a személyes gondoskodést nyujtdo szocidlis intézmény és falugondnoki szolgélat
mikodésének engedélyezésével, valamint a szocidlis vallalkozas engedélyezésével kapcsolatos
feladatokat.

- Ellendrzi az egészségiigyi, szocidlis intézmények, szervezetek miikodését. Ellatja a szocialis
intézmények, valamint a szocidlis vallalkozasok engedélyezésével kapcsolatos feladatokat.

- Elkésziti a szocidlis szolgaltatastervezési koncepciot, és gondoskodik annak végrehajtasarol.
Ellatja a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézményekben fizetendd téritési dijak
megallapitasaval kapcsolatos feladatokat.

- Elkésziti a szocialis szolgaltatdsokra kdtendd ellatasi szerzodéseket.

- A nem Onkormdényzati oktatasi-, nevelési intézmények tanuldi részére megallapitja az étkezési
téritési dij kedvezményt, tovabba az alsé tagozatos tanuldk esetében a helyi tomegkozlekedési
kedvezményt.

- Ellatja a személyes gondoskodast nytjtd szocialis szolgéltatasok igénybevételével kapcsolatos
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feladatokat.

Kijel6li az orvos garzon lakdsok bérldit.

Figyelemmel kiséri az egészségligyi €s a szocialis agazatokat érintd palydzati kiirdsokat,
sziikség esetén koordinalja az intézmények ez iranytl munkéjat.

Kozremiikodik az dgazathoz tartozé intézményekkel osszefiiggd tulajdonosi, 6nkorményzati és
hatosagi feladatok ellatasaban.

Egytittmiikodik az egészségiigyi ellatasban érdekelt szervezetekkel, intézményekkel.

Vezeti a szerzOdésekkel, kozgyilési hatdrozatokkal, Projekt Office palyazatokkal,
Foglalkoztatasi ¢és Szocialis Hivatal részére Orszagos Regiszterrel, haziorvosi, hazi
gyermekorvosi tigyelet havi forgalmi jelentésével kapcsolatos nyilvantartasokat.

Elvégzi az egészségiigyi és szocidlis teriiletet érintden nyujtott tdmogatasok elszamolasanak
szakmai ellendrzését.

Ellatja az onkorményzat személyes gondoskodast nyujté szocidlis szolgaltatasokrdl és azok
igénybevételérdl sz6lo rendeletében eldirt feladatokat.

A jegyzd, aljegyzd, fdosztalyvezetd, osztalyvezetd altal meghatirozott eldterjesztéseket
Osszedllitja, képviseli a bizottsagok elott.

Végrehajtja az egyéb, a jegyz0, aljegyzd, foosztalyvezetd, osztalyvezetd altal meghatdrozott
feladatokat.

A.2.,A.3., A4. Szocialis Tamogatasok Csoport L.-11.-111.

A szervezeti egységeket a csoportvezetdk vezetik, akik feladataikat jelen szabélyzat V. fejezetében
meghatarozottak szerint latjak el. A csoportok a feladatokat jelen szabalyzat 7. sz. fliggelékében
meghatarozott teriileti megosztas szerint latjak el.

A csoportok feladatai:

Ellatja:

a szocialis igazgatasrdl és a szocialis ellatasokrol szold 1993. évi II1. térvényben,

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvényben,

a sulyos mozgaskorlatozott személyek kozlekedési kedvezményeirdl szold 164/1995. (XI11.27.)
korményrendeletben,

az egyes lakascélu kolcsonokbol eredd adossagok rendezésérol szolo 11/2005. (1.26.) szamu
korményrendeletben,

a ,,Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz” Hitelprogram keretében lakasszovetkezet, illetve
tarsashaz altal felvett kolcsonhoz kapcesolddd tamogatas nyujtasarol szolo 156/2005. (VIIILL15.)
korményrendeletben,

az Onkormanyzat gyermekek é&s fiatal felndttek részére pénzben és természetben nyujtott
ellatasok helyi szabalyairol szol6 33/2006. (IX.13.) szamu rendeletében,

az Onkorményzat fiatalok ©nallo életkezdési tdmogatdsardl szold 34/2006. (IX.13.) szdmu
rendeletében,

az Onkormdanyzat személyes gondoskodast nyujtdo szocidlis szolgéltatasokrél ¢és azok
igénybevételérol szol6 21/2010. (V1.30.) szamu rendeletében,

az Onkorményzat pénzbeli €s természetben nyujtott szocidlis ellatasok helyi szabalyairdl sz6lo
22/2010. (VL. 30.) szamu rendeletében,

az dnkormanyzat vis maior okozta karok enyhitésére szolgalo tAmogatas helyi szabalyairdl sz6lo
25/2010. (V1.30.) rendeletében eloirt feladatokat.

Feladata a kérelmek szamitdégépen torténd rogzitése, kivizsgalasa, az elbirdlashoz sziikséges
iratok beszerzése, az els6foku érdemi dontés meghozatala, a tarshatosdgok részére sziikséges
kornyezettanulmany elkészitése, a kotelezd feliilvizsgalatok elvégzése.
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- Kiallitja a védendd fogyasztora vonatkozd igazoldst a foldgazellatasrdl szold 2008. évi XL.
torvényben és annak végrehajtasara kiadott 19/2009. (1.30.) kormdanyrendeletben foglaltak
szerint, valamint hatdsagi bizonyitvanyt ad ki a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas
altalanos szabalyairdl sz616 2004. évi CXL. térvényben foglaltak alapjan.

- Sziikség esetén elrendeli a pénzbeli szocidlis ellatas visszafizetését.

- Meéltanyossagbol elengedi, csokkenti a szocialis ellatdsok megtéritésének osszegét.

- Koltségmentesség engedélyezésének alapjaul szolgdlo igazolast allit ki.

- Vezeti a szocidlis igazgatasrdl és a szocidlis ellatdsokrol szolo torvényben meghatarozott
nyilvantartdsokat a szocialis ellatasra vald jogosultsdg megallapitdsa, az ellatds biztositasa,
fenntartasa és megsziintetése céljabol.

- Egyiittmlkodik a szocidlis ellatdsban érdekelt intézményekkel, civil szervezetekkel,
egyhéazakkal.

- A jegyz0, aljegyz0, fdosztalyvezetd, osztdlyvezetd &ltal meghatarozott elSterjesztéseket
Osszeallitja, képviseli a bizottsagok elott.

- Végrehajtja az egyéb, a jegyz0, aljegyz0, foosztalyvezetd, osztalyvezetd altal meghatarozott
feladatokat.

A fentieken tul egy-egy csoport az alabbi feladatokat latja el:

Szocialis Tamogatasok Csoport I.: Hadigondozottak tigyeinek intézése.
Szocialis TAmogatasok Csoport I1.: Katonai csaladi segélyezés, koztemetések elrendelése.
Szocialis Tamogatasok Csoport II1.: Kamatmentes szocialis kdlcson megéllapitasa.

B. Gyamiigyi Osztaly

A szervezeti egységet az osztalyvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabalyzat V. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el.

Az osztaly ellatja a jogszabalyban meghatarozott gyamhatdsagi feladatokat a vonatkozd
jogszabalyban meghatarozott telepiilésekre kiterjedd illetékességgel, tovabba Ny¢kladhaza
vonatkozasaban erre iranyuld kiilon tarsulasi megallapodas alapjéan.

A gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatdsardl, valamint a gyamhatosag
szervezetérol és illetékességérdl szolo 331/2006. (XI1.23.) kormanyrendelet alapjan a Gyamiigyi
Osztaly Gyamhivatali Csoportja varosi gyamhivatalként mikodik, {igyintéz6i 6nallo feladat- és
hataskorrel rendelkezd gyermekvédelmi és gyamiigyi ligyintézdk, ebbdl eredden 6nallod alairasi
joggal rendelkeznek minden érdemi és kdzbenso intézkedésben.

B.1. Gyamhivatali Csoport

A szervezeti egységet a csoportvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabalyzat V. fejezetében
meghatdrozottak szerint latja el.

A csoport feladatai:

- Ellaja a gyermek ideiglenes hatalyi elhelyezésével, valamint a sziiléi feliigyeleti jog
feléledésével kapcsolatos feladatokat.

- Ellatja az atmeneti és tartdos nevelésbe vétellel kapcsolatban a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény és a gyamhatosagokrdl, valamint a
gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrdl szolo 149/1997. (IX. 10.) kormédnyrendeletben el6irt
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feladatokat.

- Ellatja az utdégondozas €s az utdgondozoi ellatds elrendelésével, az otthonteremtési tAmogatés
megallapitasaval, a gyermektartasdij megeldlegezésével kapcsolatos feladatokat.

- Eljar a hazassagon kiviil sziiletett gyermek csalddjogi helyzetének rendezésével kapcsolatban.

- Ellatja az 6rokbefogadéssal kapcsolatban a hazassagrol, a csaladrol és a gyamsagrol szolé 1952.
évi IV. torvényben és a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi
XXXI. torvényben eldirt feladatokat.

- Eljar a kapcsolattartds szabalyozasaval kapcsolatban, intézkedik a megallapitott kapcsolattartés
végrehajtasa irant.

- A gyermek csalddba fogadasahoz sziikséges hozzajarulést ad ki, a végleges kiilfoldre tdvozasara
vonatkozé nyilatkozatot jovahagyja, valamint engedélyezi részére a sziild1 haz elhagyasat.

- Ellatja a gyamrendeléssel, ideiglenes gondnok, gondnok, hivatisos gondnok, eseti gondok,
tigygondnok, zargondnok rendelésével, indokolt esetben felmentésével kapcsolatos feladatokat.

- A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szold 149/1997. (IX.
10.) kormanyrendeletben foglaltak alapjan dont a sziild, torvényes képviseld vagy gondnok
jognyilatkozatainak jovahagyasardl.

- Feljelentést tesz, peres eljarast indit a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolod
1997.évi XXXI. térvényben és a gyamhatosagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi
eljarasrol szolo 149/1997. (IX. 10.) kormanyrendeletben eldirt esetekben.

- A jegyz0, aljegyz0, fdosztalyvezetd, osztilyvezetd altal meghatirozott eldterjesztéseket
Osszedllitja, képviseli a bizottsagok elott.

- Végrehajtja az egyéb, a jegyzd, aljegyz6, foosztilyvezetd, osztilyvezetd altal meghatirozott
feladatokat.

B.2. Gyermek- és Ifjusagvédelmi Csoport

A szervezeti egységet az osztalyvezetd-helyettes vezeti, aki feladatait jelen szabalyzat V.
fejezetében meghatarozottak szerint latja el. Az osztdlyvezetd-helyettes az osztaly belsod
munkarendjével kapcsolatosan helyettesiti az osztalyvezetdt, a gydmhivatali feladat- és hataskor
tekintetében helyettesitést nem lat el.

A csoport feladatai:

- Ellatja a védelembe vétellel, annak megsziintetésével kapcsolatos feladatokat.

- Azonnali intézkedést igényld esetben intézkedik a gyermek ideiglenes elhelyezése irant.

- Teljes hatalyt apai elismerd nyilatkozatot vesz fel.

- A gyermekvédelmi és gyadmiigyi feladat- és hataskorok ellatasardl, valamint a gydmhatosag
szervezetérol €s illetékességérol szold 331/2006. (XII. 23.) kormanyrendeletben meghatarozott
esetekben ellatja az tligygondnok, eseti gondnok rendelésével, a kirendelt gondnok
felmentésével, munkadij megallapitasaval kapcsolatos feladatokat.

- Ellatja a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény €s a
gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo 149/1997. (IX.
10.) korményrendelet alapjan a telepiilési Onkorményzat jegyzdjének hataskorébe utalt
feladatokat.

- A jegyz0, aljegyz0, fdosztalyvezetd, osztilyvezetd altal meghatirozott eldterjesztéseket
Osszedllitja, képviseli a bizottsagok elott.

- Végrehajtja az egyéb, a jegyzd, aljegyzd, foosztalyvezetd, osztalyvezetd altal meghatarozott
feladatokat.
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3C. Kozoktatasi és Sport Osztaly

A szervezeti egységet az osztalyvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabalyzat V. fejezetében
meghatéarozottak szerint latja el.

Az osztaly feladatai:
Ovodakkal, altalanos iskolakkal, kozépiskolakkal kapcsolatos feladatok

Az osztaly az ovodak, éltaldnos iskolak, kozépiskolak, kozépfokt nevelési-oktatasi intézmények
tekintetében az alabbi feladatokat latja el:

- Ellatja az 6vodai, altalanos iskolai, kézépiskolai és kollégiumi alap- és kozépfoku zeneiskolai,
gyogypedagogiai, felnottoktatasi neveléssel-oktatassal kapcsolatos onkormanyzati feladatokat.

- Ellatja a nevelési tanacsado intézettel, a véarosi pedagogiai intézettel kapcsolatos fenntartoi
iranyitasbol eredd feladatokat.

- Kozremiikodik az intézmények atfogd ellendrzésében (taniigyi nyilvantartasok, dokumentumok,
tantargyfelosztasok, dratervek, orarend, adatnyilvantartas, személyi és targyi feltételek).

- Jovahagyasra elokésziti, folyamatosan feliilvizsgalja a nevelési-oktatasi intézmények alapitd
okiratat, vizsgalja az intézmények hazirendjét, szervezeti és miikodési szabalyzatat, a nevelési-
¢s pedagdgiai programjat, helyi tantervét, mindségiranyitasi programjat, esélyegyenldségi
tervét, sziikség esetén intézkedéseket kezdeményez.

- Elkésziti az Onkormanyzati kozoktatdsi intézményrendszer miikodésének mindségiranyitasi
programjat.

- Ellendrzi az intézmények esélyegyenldségi programjanak végrehajtasat.

- Jovahagyasra elokésziti és végrehajtja a feladatkorébe tartozo kozgyulési dontéseket, intézi a
tulajdonosi (fenntartasi) tigyeket, az intézmények atszervezésével, szerkezet-atalakitdsaval és
mindennapos miikodésével kapcsolatos feladatokat.

- A feltételek megléte esetén javaslatot tesz a képzési jelleg modositasara, névvaltoztatasra, a
kotelezo felvételt biztositd korzetmodositasra.

- A gyermek- és a tanuldi 1étszam vizsgalata sordn javaslatot tesz az egyes intézményekben
miik6do csoportok, osztalyok szamara.

- Dontésre elokésziti a polgarmesteri és jegyzo6i hataskorbe tartozd — nevelési-oktatasi teriiletet
érintd — hatosagi ligyeket.

- Elkésziti a nem dnkorményzati fenntartasi 6vodak, altalanos iskolak miikodési engedélyét.

- Ellaja a nem Onkormdnyzati fenntartdsi nevelési-oktatdsi intézmények miikodésének
torvényességi szempontbol torténd ellendrzését.

- Végzi a tankételes tanulok nyilvantartasat.

-  Kozremiikodik az intézményekben folyd pedagogiai tevékenységgel Osszefiiggd mérési,
értékelési feladatok szervezésében, és az orszagos felmérések, vizsgalatok lebonyolitasaban.

- Gondoskodik a képzési kotelezettség teljesitésérol, koordindlja a palyavalasztasi, beiskolazasi
tgyeket.

- Elokésziti a kozoktatasi megallapodéasokat, ellendrzi azok teljesiilését.

- Elkésziti a rovid- €s hosszu tavu kozoktatds intézményhaldzati s miikodtetési fejlesztési tervet,
valamint kidolgozza a szakképzés fejlesztési programot.

- Figyelemmel kiséri a feladatkorébe tartozd intézmények pélydzatokon torténd részvételének
eredményességét, konzulticids segitséget nydjt a palyazatok elkészitéséhez, véleményezi
azokat, valamint adatokat szolgéltat a Hivatal mas osztalyai altal készitendd palydzatokhoz.
Kozremiikodik a statisztikai kistérség oktatast érintd palyazatainak elkészitésében.

30 Az osztaly elnevezését mddositotta az V-183/22.310-2/2011. sz. hatdrozat, hatalyos 2011. jalius 1. napjatol.
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Kozremikodik a kotelezd uszasoktatas szervezésében.

Feladata a gyogytestnevelés megszervezése.

Részt vesz az irasbeli érettségi vizsgak lebonyolitasaban.

Kozremiikodik a Térségi Integralt Szakképzd Kozpontok kialakitdsdban, munkajaban,
folyamatos figyelemmel kisérve a munkaerd-piaci igényeket.

Gazdasagi feladatok

Ellen6rzi a kozoktatasi intézmények tovabbképzesi tevékenységét.

Dontésre elokésziti a kozoktatasi intézmény tandij megéllapitdsanak szabalyait és az ezzel
Osszefliggd szocialis helyzet €s tanulmadnyi eredmény alapjan adhaté kedvezmények feltételeit,
figyelemmel kiséri ennek megvalosuléasat.

Vizsgalja az érettségi és szakmai vizsgdk dokumentécioit, koézremiikodik a vizsgadijak
lebontasaban.

Elvégzi a feladatkoréhez tartozod palyazatok koordindlasat, benyujtasat, ellatja az ezzel
kapcsolatos adminisztrativ tevékenységeket.

Figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat, el6késziti, benyujtja azokat, palydzat elnyerése esetén
végrehajtja a tovabbi intézkedéseket, elkésziti az elszamolast.

Elvégzi az agazatra eloirt kozgazdasagi feladatokat, kozremiikodik az intézmények
koltségvetésének kimunkalasaban, pdteldiranyzat kérelmek elbirdlasdban, intézmények
pedagogiai 1étszamigényeinek, normativ timogatasok lebontasaban.

Elékésziti az oktatdsi normativ hozzajarulasok igénylését, feliilvizsgélja, 6sszesiti az intézményi
igényléseket. Elkésziti az agazati koltségvetési beszamolot.

Elkésziti az igényelt normativ hozzéjarulasokrdl sz616 évkozi lemondast, pot-igénylést.

Elvégzi a normativ tadmogatds felhasznalasdnak helyszini ellendrzését, koltségvetési
beszamolohoz az intézményi jelentéseket feliilvizsgalja, elvégzi azok statisztikai jelentéssel
torténd osszehasonlitasat és Gsszesitését.

Figyelemmel kiséri az intézmények altal miikodtetett konyhdk kapacitasanak kihasznaltsagat,
javaslatot tesz annak atmindsitésére vagy megsziintetésére.

Felulvizsgalja az intézményi Iétszdm- ¢&s bérterveket az éves koltségvetésben torténd
jovahagyasra.

A havi, intézményi informacids jelentések alapjan az idéaranyosnal jelentdsebb tullépés esetén
helyszini ellendrzést végez.

Kezeli az OrganP rendszert.

Statisztikai és munkaiigyi feladatok

Ellen6rzi a pedagogusok végzettségét, az eldirasoknak valdé megfelelését.

Intézi a nyugdijas pedagogusokkal kapcsolatos teendoket.

Kozremiikodik az orszagos kozoktatasi informacios rendszer mitkodtetésében.

Ellatja az dgazatra eldirt statisztikai feladatokat.

Az intézmények altal készitett statisztikakat ellenorzi, 6sszesiti, nyilvantartja.

Végzi a teriiletet érintd torvénytervezetek, jogszabalyok, szakmai anyagok véleményezését.
Elvégzi az intézmények altal kotendd bérleti szerzOdések jovahagyasra torténd elokészitését,

ellendrzését.

Ifjusaggal kapcsolatos feladatok

Ellendrzi a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaval 6sszefliggod tevékenységet.
Elokésziti dontésre az onkormanyzat altal meghirdetett 6sztondij palydzatokat, végzi az ezekkel
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kapcsolatos adminisztrativ tevékenységeket.

Gondoskodik az ifjusadggal kapcsolatos dnkormanyzati feladatok ellatasarol.
Feladata az iskolai és varosi didkonkormanyzat miikodésének segitése, koordinalasa.
Segiti a nemzetkozi kozoktatasi kapcsolatok kiépitését.

Egyéb

A jegyzd, aljegyzd, fdosztalyvezetd, osztdlyvezetd altal meghatirozott -eldterjesztéseket
Osszeallitja, képviseli a bizottsagok elott.

Végrehajtja az egyéb, a jegyzo, aljegyzo, foosztalyvezetd, osztilyvezetd altal meghatarozott
feladatokat.

C.1. Sport Csoport™

A szervezeti egységet a csoportvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabalyzat V. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el.

A csoport feladatai:

Meghatarozza a sport intézmények, tdrsasagok, tarsadalmi szervezetek alaptevékenységi
korében ellatandd feladatokat, és részt vesz az alapfeladatok megvaltoztatasdra irdnyulod
dontések eldkészitésében.

Kozremukodik a helyi testnevelési €s sportfeladatok meghatarozasaban, a testnevelés, didksport,
szabadidd sport feltételeinek biztositdsaban.

Szervezi a helyi ifjasadgi és didksportot, kozremikodik azok fejlesztésében, segiti a
didkolimpidk, iskolai versenyek lebonyolitasat.

Népszertisiti a rendszeres testmozgast ¢s sportoldst, szervezi a testnevelés és sport
propagandajat.

Elokésziti, évenként feliilvizsgalja a sporttal kapcsolatos Onkorményzati intézmények,
tarsasagok, tarsadalmi szervezetek szervezeti és miikodési szabéalyzatat, alapitd okiratat (1étesitd
okiratat) és sziikség szerint javaslatot tesz modositasukra.

Figyelemmel kiséri a helyi sportoldk, sportvezetdk, tarsadalmi aktivék, testneveld tandrok
eredményeit, munkajat, javaslatot tesz anyagi ¢s erkdlcsi elismerésiikre.

Iranyitja a tanéran kiviili diaksport helyi rendezvényeinek lebonyolitasat.

Sziikség szerint részt vesz a sportversenyeken, rendezvényeken, segit azok eldkészitésében,
lebonyolitasaban.

Nyilvantartja varosunk sportoldinak kiemelkedd versenyeredményeit.

Javaslatot tesz a varos testnevelési €s sportfejlesztési koncepcidjara, részt vesz annak
végrehajtasaban.

Ellatja az egészségmegorzés tarsadalmi programjabol az 6nkorményzatra harul6 feladatokat.
Koordinalja, ellendrzi a kételezd tiszasoktatast.

Részt vesz az Onkormanyzati, illetve az onkormanyzat altal tdmogatott sport intézmények,
tarsadalmi szervezetek, tarsasagok ellendrzésében, figyelemmel kiséri azok miikodését.
Elokésziti a testnevelésre, sportra vonatkozd helyi jogszabalyok kialakitasat.

Koordinalja, nyilvantartja és elszamoltatja a sporttevékenységre forditott tiamogatasokat.

Felelos a sportfeladatokkal kapcsolatos jogszabalyi és Onkormdnyzati rendelkezések,
hatarozatok végrehajtasaért.

Folyamatosan kapcsolatot tart a helyi sportegyesiiletekkel, tarsadalmi szervezetekkel, valamint
szakmai, informécids és tanacsadd tevékenységet lat el, segiti miitkodésiiket.

31 Megallapitotta az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatalyos 2011. julius 1. napjatol.
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- A helyi sport helyzetével, terveivel kapcsolatos szakmai elemzéseket, beszamolokat készit,
amelyekkel az illetékes bizottsdg(ok)on keresztiil elsdsorban az 6nkormanyzat munk4jat segiti
eld.

- Elokésziti a sporttal dsszefiiggd testiileti dontéseket, szervezi €s ellendrzi azok végrehajtasat.

- Kozremiikodik a sporttal kapcsolatos palydzatok készitésében, adatokat szolgaltat,
nyilvantartdsokat vezet.

- Egyiittmtikodik a sportpolitikai feladatok végrehajtasaban érdekelt allami, tarsadalmi €s egyeb
szervezetekkel, szervekkel.

- Kozremiikodik a koltségvetés Osszeallitasaban, a feladatdhoz kapcsolddd teriiletekrdl adatot
szolgéltat, informaciét nyujt.

- A jegyz0, aljegyz0, fOosztalyvezetd, osztalyvezetd 4ltal meghatarozott eldterjesztéseket
Osszedllitja, képviseli a bizottsagok elott.

- Végrehajtja az egyéb, a jegyzo, aljegyz6, foosztilyvezetd, osztilyvezetd altal meghatarozott
feladatokat.

2D, Kulturalis, Idegenforgalmi és Varosmarketing Osztaly

A szervezeti egységet az osztdlyvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabalyzat V. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el.

Az osztaly feladatai:
Kulturalis feladatok

- Elokésziti és végrehajtja az 4gazat feladatkorébe tartozo kozgytilési dontéseket.

- Jovahagyasra elOkésziti és végrehajtja az e korbe tartozo kozgytlési dontéseket, intézi a
tulajdonosi (fenntartasi) tigyeket, az intézmények atszervezésével, szerkezet-atalakitdsaval és
mindennapos miikodésével kapcsolatos feladatokat.

- Ellatja a kulturalis dgazathoz tartoz6 6nkormanyzati intézményekkel, cégekkel, alapitvanyokkal,
civil szervezetekkel osszefliggd feladatokat.

- Figyelemmel kiséri a szakteriilet szamara kiirt palyazatokat ¢€s lehetoség szerint részt vesz
azokon, felelés a nyertes palydzatok szakmai és pénziigyi elszamolasaért, eleget tesz az
adatszolgaltatassal kapcsolatos kotelezettségeknek.

- A koltségvetésben meghatarozott tdmogatasok, alapok kiutaldsaval kapcsolatban elkésziti a
sziikséges megallapodasokat, gondoskodik a pénziigyi utaldsok iddbeniségérdl, valamint a
tamogatasok elszamoléasardl, valamint azok felhasznadldsanak szakmai ellendrzésérol.

- Részt vesz:

- rovid- és hosszu tavu kulturalis koncepciok kidolgozasaban,

- avaros jelentds kulturalis rendezvényeinek, fesztivaljainak megrendezésében,

- a kulturdlis mecénds pdalydzatok, a miivészeti ¢és tudomdanyos Osztondijak
meghirdetésében és dontésre elokészitésében,

- a varos altal alapitott kitiintetdé dijak adoményozdsanak eldkészitésében és
lebonyolitasaban,

- akulturalis szakemberek képzésének, tovabbképzésének koordinalasaban,

- avaros jelentds rendezvénysorozatainak elokészitésében,

- a koztéri mialkotasok elhelyezésével kapcsolatos dontések elOkészitésében,
végrehajtasaban,

- a varos kozteriileteinek elnevezésére tett javaslatok elokészitésében, a kozteriiletek
elnevezésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

32 Megallapitotta az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatalyos 2011. julius 1. napjatol.
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- Elkésziti a kulturalis teriilettel kapcsolatos helyi rendeleteket.

- Képviseli az osztalyt a varos kulturalis rendezvényein.

- Segiti a varosban miik6dd kulturdlis tevékenységet végzd civil szervezeteket, ontevékeny
mivelddo kozosségeket.

- Jovahagyasra elokésziti, folyamatosan feliilvizsgalja a kulturdlis intézmények alapitod okiratait,
szervezeti ¢s mukodési szabalyzatait, sziikkség esetén intézkedéseket kezdeményez,
kozremiikodik az intézmények atfogd szakmai ellendrzésében.

- Végzi a kulturélis dgazatra eldirt kozigazgatasi statisztikai feladatokat.

- Figyelemmel kiséri az intézményi munkatervekben és évadtervekben megfogalmazott feladatok
megvalosulasat, véleményezi a szakmai és gazdalkodassal kapcsolatos beszamoldkat.

- Koordinalja a kulturalis hagyoméanyok megdrzését, apolasat, feltarasat, bemutatasat.

Marketing feladatok

- Kialakitja az onkormanyzat turisztikai és kulturdlis marketing rendszerét, kezdeményezi a
Hivatal miikodésébe torténd integralasat.

- Elvégzi az onkormanyzat varosfejlesztési stratégidja alapjan a turisztikai, kulturdlis marketing
rendszer ¢€s a stratégiai iranyok, valamint a stratégiai ¢€s operativ marketing programok
kidolgozasat.

- Megtervezi, irdnyitja és miikodteti a Hivatal marketing, kommunikécios és PR tevékenységét,
kiilsd €s onkormanyzati intézményrendszeren beliili kapcsolatait.

- Koordinalja a varos bemutatkozasat fovarosi, orszagos ¢s nemzetkozi rendezvényeken.

- Kapcsolatot tart a szakmai médiaval.

- Szakteriiletének megfelelden kozremiikodik az Onkormdnyzat fejlesztési dontéseinek
elokészitésében ¢s végrehajtasaban.

- Intézi a Miskolc cimerével és névhasznalataval kapcsolatos iigyeket.

- Figyelemmel kiséri az onkormdanyzat hivatalos honlapjdn az agazat feladatkorébe tartozd
informaciok aktualitdsat, elemzi a beérkezett észrevételeket, kezdeményezi a sziikséges
valtoztatasokat.

- Figyelemmel kiséri a szakteriilet szamara kiirt palydzatokat és lehetdség szerint részt vesz
azokon, felelds a nyertes palydzatok szakmai €s pénziigyi elszamoldsaért, eleget tesz az
adatszolgaltatassal kapcsolatos kotelezettségeknek.

- Reprezentativ ajandéktargyak elkészittetése, raktarozasa, kiadvanyozasa.

- Fototar karbantartéasa, fejlesztése.

crer

intézményekkel torténd kapcsolattartas rendszerét.
Turisztikai feladatok

- Ellatja az onkormanyzat turizmusfejlesztési koncepcidja alapjan kidolgozott idegenforgalmi
feladattervben megfogalmazottak szerinti feladatokat.

-  Kozremiikodik a szakteriiletével 0Osszefliggd Onkormanyzati dontések elokészitésében,
végrehajtasaban, elladtja a turisztikai témaju projektek kidolgozasaval és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.

- Figyelemmel kiséri a szakteriiletet érintd, onkormdnyzatok szdmara kiirt palyazatokat ¢&s
lehetdség szerint részt vesz azokon, felelds a nyertes palydzatok szakmai és pénziigyi
elszamolasaért, eleget tesz az adatszolgaltatassal kapcsolatos kotelezettségeknek.

- Ellatja az Idegenforgalmi Alap palyazati rendszerének miikodtetésével, palyazati felhivasok
kiirasaval, palyazatok feldolgozasaval, tdmogatasi szerzodések megkotésével, elszamolasok
ellenérzésével kapcsolatos feladatokat.
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- Ellatja a turisztikai dgazathoz tartoz6 tarsasagokkal, kozalapitvanyokkal 6sszefliggd feladatokat.

- Folyamatos szakmai kapcsolatot tart a helyi turisztikai szolgéltatokkal, véllalkozdkkal, a
kiilonb6z6 szakmai szervezetekkel, intézményekkel.

- Statisztikakat készit az esetenként megadott mddszertannak megfelelden.

- A turisztikai rendezvényeken, kidllitisokon, eseményeken képviseli az onkormanyzatot.

- Szervezi nemzetkozi kulturalis és turisztikai kapcsolatok kiépitését.

Civil kapcsolatokkal 6sszefiiggé feladatok

- Meghatdrozza az Onkormdnyzati szerepvallalassal mikodd tarsadalmi  szervezetek
alaptevékenységi korében ellatando feladatokat, €s részt vesz az alapfeladatok megvaltoztatasara
iranyuld dontések elokészitésében.

- Részt vesz az onkorményzati, illetve az 6nkormanyzat altal timogatott tarsadalmi szervezetek,
tarsasagok ellendrzésében, figyelemmel kiséri azok miikodését.

- Elokésziti a tarsadalmi szervezetekre vonatkozo helyi jogszabalyok kialakitasat.

- Koordinalja, nyilvantartja és elszdmoltatja a tdrsadalmi szervezetekre forditott timogatasokat.

- Felelés a tarsadalmi szervezetekkel kapcsolatos jogszabalyi €s onkorményzati rendelkezések,
hatarozatok végrehajtasaért.

- Folyamatosan kapcsolatot tart a helyi tdrsadalmi szervezetekkel, valamint szakmai, informacios
¢s tanacsado tevékenységet lat el, segiti miikodéstiket.

- A helyi tarsadalmi szervezetek helyzetével, terveivel kapcsolatos szakmai elemzéseket,
beszamolokat készit, amelyekkel az illetékes bizottsag(ok)on keresztiil elsésorban az
onkormanyzat munkajat segiti eld.

- Elokésziti a tarsadalmi szervezetekkel 0sszefiiggo testiileti dontéseket, szervezi €s ellendrzi azok
végrehajtasat.

-  Kozremiikodik a tarsadalmi szervezetekkel kapcsolatos palydzatok készitésében, adatokat
szolgéltat, nyilvantartasokat vezet.

- Kozremiikodik a koltségvetés osszeallitdsaban, a feladatdhoz kapcsolddd teriiletekrdl adatot
szolgaltat, informaciot nyujt.

- Kapcsolatot tart a varosban miikodd civil szervezetekkel, szervezi az 6nkormanyzat és a civil
szervezetek kozotti egytittmitkodést.

- El6késziti az 6nkormanyzat és a civil szervezetek kozos palyazatait, projektjeit.

- Nyilvantartast vezet az 6nkormanyzati tarsadalmi szervezetekrol, ellatja az azokkal kapcsolatos
onkormanyzati (alapitéi), illetve hivatali tigyviteli feladatokat. A nyilvantartasait, alapitoi
dokumentumokat folyamatosan vezeti, évente feliilvizsgalja.

- Részt vesz a Civil Férum és a Kozos Erdekek Kerekasztalanak munkajaban.

- Koordinalja, egységes rendszerbe foglalja a véros civil szervezetei szamara kiirt palyazati
lehetdségeket.

Egyhazakkal kapcsolatos feladatok

- Folyamatosan kapcsolatot tart az egyhazakkal, valamint szakmai, informaciés és tanacsado
tevékenységet lat el, segiti miikodéstiket.

- Részt vesz az dnkormanyzattal és egyhazakkal kapcsolatos rendezvények szervezésében.

- Folyamatosan kapcsolatot tart, koordinalé szerepet tolt be az egyhazi kezelésii iskoldk és a
polgarmesteri hivatal foosztalyai, osztalyai kozott.

- Elokésziti az egyhdzakkal 0Osszefliggd testiileti dontéseket, szervezi és ellendrzi azok
végrehajtasat.

- Felel6s az egyhazakkal kapcsolatos jogszabalyi és onkormanyzati rendelkezések, hatdrozatok
végrehajtasaért.
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- Egyitittmikodik az egyhazzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaban érdekelt allami, tdrsadalmi
¢s egyeb szervezetekkel.

- Kozremiikodik az egyhazi szervezetekkel kapcsolatos palydzatok készitésében, adatokat
szolgaltat, nyilvantartasokat vezet.

- Eldkésziti az 6nkormanyzat és az egyhazi szervezetek kozos palyazatait, projektjeit.

- Kozremiikodik a koltségvetés Osszeallitasaban, a feladatdhoz kapcsolddo teriiletekrdl adatot
szolgéltat, informaciot nyujt.

- Kapcsolatot tart a varosban miikodd egyhazakkal, egyhdzi szervezetekkel, szervezi az
onkormanyzat és az egyhazi szervezetek kozotti egytittmiikodést.

Egyéb feladatok

- A jegyz0, aljegyzd, fOosztalyvezetd, osztalyvezetd &ltal meghatarozott eldterjesztéseket
Osszedllitja, képviseli a bizottsagok eldtt.

- Végrehajtja az egyéb, a jegyz0, aljegyz0, féosztalyvezetd, osztalyvezetd altal meghatarozott
feladatokat.

Ugykezeléi, iigyviteli feladatok

A féosztalyhoz beosztott tigykezelok munkakori leirasuk szerint ellatjdk az iktatdsi, postazasi,
irattarozasi és selejtezési feladatokat, vezetik az eloirt jelenléti iveket, elvégzik a leirasi,
sokszorositasi €s egyéb adminisztrativ feladatokat.

VII1.4.8. A munkafolyamatok ellendrzése

A flosztaly feladatainak végrehajtasat, az tigyintézés szabalyszeriiségét a fOosztilyvezetd, az
osztalyvezetdk és a csoportvezetdk folyamatosan, illetdleg rendszeresen ellendrzik.

Ennek eszkozei:

szignalas, kiadméanyozas,

irattarozas feliigyelete,

jelenléti iv és tdvozasi napld figyelemmel kisérése, szigndldsa,
el6addi munkafiizetek rendszeres ellenOrzése,

igazol¢ jelentés (irasbeli),

beszamoltatés (szobeli),

értekezletek (osztaly, foosztalyvezetdi) tartasa.
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VIL.S. Hatdsagi Foosztaly
VILS5.1. A szervezeti egység elnevezése
Miskolc Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
Hatosagi Foosztaly
(tovabbiakban: Foosztaly)
VILS.2. Jogi személyisége
A fOosztadly a Hivatal o6nallo, jogi személyiséggel nem rendelkezd belsd szervezeti egysége,
melynek feladatait, milikodésének 4ltalanos szabdlyait, bels6 felépitését jelen szabalyozés
tartalmazza.
VIL.5.3. A foosztaly iranyitasa és vezetése

A féosztalyt a jegyz0 iranyitasa mellett a foosztalyvezetd vezeti.

A f6osztaly feladatainak torvényes és hataridoben torténd elladtdsaért a jegyzO altal megbizott
féosztalyvezeto felelds.

A fOosztaly osztalyokra és csoportokra tagozddik. A Kozteriilet-feliigyeleti és Rendészeti Osztaly
csoportra €s szolgéalatokra tagozodik.

A foosztalyvezet6t tartds tavolléte esetén, vagy egyéb indokolt esetben az altala irdsban kijelolt
vezetd helyettesiti.

VIL.5.4. A foosztaly szervezeti felépitése
A./ Hatosagi és Ugyfélszolgalati Osztaly

A.1./ Kereskedelmi és Altalanos Igazgatasi Csoport
A.2./ Szabalysértési Csoport

B./ Okmény Osztaly
B.1./ Anyakonyvi és Népesség-nyilvantartasi Csoport
B.2./ Kozlekedés-igazgatasi €s Vallalkozoi Csoport
B.3./ Személyi okmany és Lakcimnyilvantarté Csoport

C./ Epitési és Koryezetvédelmi Hat6sagi Osztaly

C.1./ Epitéshatosagi Csoport
C.2./ Kornyezet- és Természetvédelmi Hatosagi Csoport

D./ Kozteriilet-feliigyeleti €s Rendészeti Osztaly
D.1./ Ugyfélkapcsolati Csoport

D.2./ Diszpécser Szolgalat
D.3./ Teriileti koztertilet-feliigyeldi Szolgalat
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D.4./ Mez60ri Szolgélat
D.5./ Kistérségi (regionalis) kozteriilet-feliigyeldi Szolgalat
D.6./ Kozteriileti-térfeliigyeleti Szolgalat

VILS.5. A foosztaly altalanos feladatai

1.

A féosztaly ellatja Miskolc Megyei Jogu Viaros kozigazgatasi teriiletén a jogszabalyok altal a
kozgytilés vagy a polgdrmester hataskorébe utalt onkormanyzati hatdsagi, a jegyz6 és a Hivatal
tigyintézdjének hataskorébe utalt valamennyi hatosagi — mas foosztaly hatdskorébe nem utalt —
tigyet. Ennek keretében ellatja az elséfoku szabalysértési, kereskedelmi hatdsagi feladatokat,
eljar birtokvédelmi, hagyatéki és egyeb altalanos igazgatasi, allattartasi, egyes novényvédelmi
¢s vadkar tigyekben. Ellatja tovabbd a népesség-nyilvantartdssal kapcsolatos feladatokat,
kozremikodik az orszaggytilési, a helyi valasztasok, népszavazasok lebonyolitdsdban, valamint
végzi a jogszabalyok altal a Hivatal koztisztviselojének hataskorébe utalt anyakonyvvezetoi
feladatokat.

A f6osztaly eljar a Miskolc Kistérség Tobbeélu Tarsulashoz tartozd telepiiléseken a kistérség
székhelye szerinti telepiilési jegyz6 hataskorébe utalt telepengedélyezési, illetve a telep
1étesitésének bejelentésével, vasarok rendezésének és piacok tartasdnak engedélyezésével
kapcsolatos tigyekben.

A foosztaly orszagos illetékességgel eljar a jogszabalyok altal a korzetkozponti feladatokat
ellato telepiilési Onkormanyzat jegyzodjének hataskorébe utalt személyi adat- és lakcim-
nyilvantartdsi, kozlekedésigazgatasi tigyekben, vezetdi engedély, utlevél, mozgéasaban
korlatozottak parkolasi igazolvanya tigyében és végzi az tigyfélkapu regisztraciot. Eljar tovabba
az egyéni vallalkoz6 székhelye szerinti, az okmanyiroddk kijelolésérdl és illetékességi
tertiletérdl szold korméanyrendeletben meghatarozott illetékességi teriileten az egyéni vallalkozdi
igazolvanyokkal kapcsolatos tigyekben.

A fbéosztaly jar el az okmanyiroddk kijelolésérol és illetékességi teriiletérdl szo6ld
kormanyrendeletben meghatarozott illetékességi teriileten ingatlanvallalkozas-feliigyeleti
hatésagként a korzetkozponti feladatokat ellatd telepiilési 6nkormanyzat jegyzdjének hataskorbe
utalt uzletszeri tarsashazkezel6i és ingatlankezeldi tevékenység Dbejelentésével és
nyilvantartasba vételével kapcsolatos tigyekben.

A féosztaly a megyére kiterjedd illetékességgel ingatlanvallalkozés-feliigyeleti hatosagként eljar
az tzletszerl ingatlankozvetitdi, illetdleg az ingatlanvagyon-értékeld €s kozvetitdi tevékenység
engedélyezésével és nyilvantartasba vételével kapcsolatos tigyekben.

A féosztaly miikodteti a kihelyezett tigyfélszolgélati irodékat, ellatja az tigyfélszolgalatbdl a
foosztalyra harulo feladatokat.

Kozremikodik a kozgytilés és a polgarmester feladat- és hataskorébe utalt épitésiigyi
igazgatassal, kornyezet- ¢€s természetvédelemmel, kozteriilet rendeltetéstol eltérd hasznalatanak
engedélyezésével kapcsolatos feladatainak ellatdsaban.

Ellatja Miskolc Megyei Jogu Varos kozigazgatasi teriiletén beliil a jogszabalyok altal a jegyzd

hataskorébe utalt els6foku Epitésiigyi igazgatassal, kornyezet- ¢s természetvédelemmel
kapcsolatos feladatokat.
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10.

I1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Ellatja Biikkszentkereszt, Malyi, Sajovamos, Kistokaj, Répashuta, Szirmabeseny6 telepiilések
kozigazgatasi teriiletén beliil a jogszabalyok 4ltal a jegyzd hataskorébe utalt, kiemelt els6foku
épitésiigyi igazgatasi feladatokat.

Elvégzi a kozteriiletek jogszeri hasznalatanak, a kozteriileten folytatott kozteriilet-hasznélati,
illetve utkezeldi hozzajaruldshoz kotott tevékenység szabalyszertiségének ellendrzését.

Feladata a kozteriilet rendjére és tisztasagara vonatkozd jogszabaly altal tiltott tevékenység
megeldzése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, illetve szankcionalasa.

Ellatja a koztertilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmével, valamint az 6nkormanyzati
vagyon megdvasaval kapcsolatos feladatokat.

Kozremiikodik a tarsadalmi blinmegeldzési feladatok megvalositasaban, a kozbiztonsdg és a
kozrend védelmében.

Részt vesz a koztisztasdgra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasanak ellendrzésében.
Kozremiikodik allat-egészségiigyi €s ebrendészeti feladatok ellatasaban.

Mikodteti a mezddri szolgalatot, kistérségi (regionalis) kozteriilet-feliigyeletet, valamint a
koztertileti- térfeliigyeleti szolgalatot.

Biztositja a varosi sport- €s kulturalis rendezvények zavartalan lebonyolitasat.

Kozremikodik a valasztasok, népszavazasok, népi kezdeményezések lebonyolitasaval
kapcsolatos technikai feladatok ellatasaban.

VIL.S.6. A foosztaly vezetdjének feladatai

A foosztalyvezetd jelen szabalyzat V. fejezetében meghatdrozottakon tulmenden ellatja az aldbbi
feladatokat:

Felelos a foosztaly feladatkorébe utalt illetve esetenként raruhazott feladatok, utasitasok
végrehajtasaért, a dontések eldkészitéséért.

A f8osztaly nevében — és feladatkdrében — 6nallo alairasi joggal rendelkezik.

Kapcsolatot tart — feladat és hatdskorében — az Onkormdanyzati intézmények és gazdasagi
tarsasagok vezetoivel, a varos gazdasagi és tarsadalmi életének meghatarozé személyiségeivel,
kozremiikodik a varosfejlesztéssel 0Osszefiiggd dontések, intézkedések elokészitésében,
végrehajtasaban.

Rendszeresen t4jékoztatja a jegyzOt a fosztaly munkdjardl, a hatdskorébe tartozo feladatok
végrehajtasardl, soron kiviil t4jékoztatja a fOosztdly munkatdrsait érintd rendkiviili
eseményekrol.

Folyamatosan kapcsolatot tart a foosztaly hataskorébe tartozo feladatok elvégzése tekintetében a
kils6 tarsszervekkel, kiilonos tekintettel a kovetkezOkre: Renddrség, Nemzeti Add és
Vamhivatal, Fogyasztévédelmi Feliigyeldség, ANTSZ, Tizoltésag, Katasztrofavédelmi
Igazgatosag, Varosorség, Polgarorség, egyéb civil szervezetek.

Meghatarozza a teriileti koztertilet-feligyelok, kistérségi (regionalis) kozteriilet-feliigyelok és a
Kozteriileti-térfeliigyeleti Szolgalat tagjainak munkaidOkeretét (irasban, a kezdd és befejezd
idépont megadasaval).
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- Eljar a jegyzo, aljegyz6, polgarmester, alpolgadrmesterek nevében, vagy megbizasabdl azok
egyedi utasitdsa alapjan.

VILS.7. Az egyes szervezeti egységek feladatai
A. Hatésagi és Ugyfélszolgalati Osztaly

A szervezeti egységet az osztalyvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabalyzat V. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el.

Az osztaly feladatai:
Ugyfélszolgalati feladatok

- Informacidadés a kozgylilés hataskorébe utalt onkorményzati hatdsagi €s a jegyzd hataskorébe
utalt kozigazgatasi hatdsagi tigyekrol, az 6nkormanyzat testiileti munkdjardl, a kozgytilés altal
hozott rendeletekrdl, hatirozatokrdl, valamint az Onkormanyzat és intézményei, cégei
mikodésével 6sszefliggd kozérdekl adatokrol.

- Nyomtatvanyok biztositasa a kiilonb6z6 tigytipusokhoz.

- Ugyfelektdl 4tvett beadvanyok nyilvéantartasa, intézkedésre vald tovébbitasa.

- A kozérdekli bejelentésekkel, észrevételekkel, javaslatokkal kapcsolatban intézkedések
kezdeményezése.

- Egyiittmiikodés a teriilet onkormanyzati képviselojével.

- Személyes kozremiikodés egyes hatosagi tigyek intézésében (kornyezettanulmanyok készitése,
hatdsagi bizonyitvanyok és hatdsagi igazolasok kiallitasa, helyszini szemle tartasa).

Egyéb

- A jegyz0, aljegyz0, flosztilyvezetd, osztalyvezetd altal meghatarozott eloterjesztések
Osszeallitasa, képviselete a bizottsagok elott.

- Egyéb, a jegyzd, aljegyzd, flosztalyvezetd, osztilyvezetd altal meghatarozott feladatok
végrehajtasa.

A.1. Kereskedelmi és Altalanos Igazgatasi Csoport

A szervezeti egységet az osztalyvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabalyzat V. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el.

A csoport feladatai:
Altalanos igazgatasi feladatok

- Eljarés birtokvédelmi tigyekben.

- Hagyatéki, gyamsagi, gondnoksagi tigyekben leltarozas.

- Temetkezési szolgaltatasi tevékenység engedélyezési eljarasa.

- Termd6foldre vonatkozo eldvasarlasi és elo-haszonbérleti jog gyakorlasaval kapcsolatos ajanlat
feltételeinek vizsgalata, az ajanlatok kifliggesztésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

- Hatosagi bizonyitvanyok és hatosagi igazolasok kidllitasa, lakascélu tdmogatdsokkal
kapcsolatos igazolas kiadésa.

- Onkényesen elfoglalt lakés kiiiritésének elrendelése, a hatarozat végrehajtasa.
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- Eljards az okmanyiroddk kijelolésérdl és illetékességi teriiletérdl szolo kormanyrendeletben
meghatarozott  illetékességi  teriileten  ingatlanvallalkozas-feliigyeleti  hatdsdgként a
korzetkozponti feladatokat ellatd telepiilési Onkormanyzat jegyzdjének hataskorbe utalt
tizletszerli tarsashazkezeldi €s ingatlankezeldi tevékenység bejelentésével és nyilvantartasba
vételével kapcsolatos tigyekben.

- Eljaras megyére kiterjedd illetékességgel, ingatlanvallalkozas-feliigyeleti hatosagként az
tizletszerli ingatlankozvetitdi, illetdleg az ingatlanvagyon-értékeld és kozvetitdi tevékenység
engedélyezésével és nyilvantartasba vételével kapcsolatos tigyekben.

- Talélt targyak kezelése.

- Birosagi, végrehajtoi és egyéb szervek altal megkiildott hirdetmények kifliggesztése.

- Tlzszerészeti mentesitéssel kapcsolatos intézkedések megtétele.

- Téavhdszolgaltatd felhaszndalasi helyre torténd bejutasanak elrendelése.

- Fizet6 parkolassal kapcsolatos panaszok intézése.

- A kozteriilet-feliigyeldk intézkedéseivel kapcsolatos panaszok kivizsgaldsa.

Ipari és kereskedelmi agazatba tartozo feladatok

- Vasar és piac tizemeltetésének engedélyezési eljarasa, bevasarlokozpont tizemeltetésére iranyuld
bejelentésével  kapcsolatos  tigyek intézése. Vasarok, piacok, bevasarlokézpontok
tizemeltetésének hatosagi ellendrzése.

- Széllashely szolgaltatasi tevékenységek engedélyezésével kapcsolatos eljaras, nyilvantartas
vezetése, szallashelyek ellendrzése.

- Nem iizleti célu kozosségi, szabadidds szallashely szolgaltatok nyilvantartasba vétele, a
szolgaltatok hatosagi ellendrzése.

- Kereskedelmi tevékenység bejelentésével, tizletek miikodési engedélyének kiadasaval
kapcsolatos eljaras lefolytatasa, kereskedelmi nyilvantartasok vezetése.

- Uzletek miikodésével kapcsolatos egyéni és kozérdekii bejelentések kivizsgaldsa.

- Vasarlok konyvének hitelesitése, nyilvantartasa.

- Kereskedelmi ¢és vendéglatd tizletek hatdsagi ellendrzése, a feltart szabalytalansagok,
jogsértések esetén a sziikséges intézkedések( ideiglenes bezaratds, nyitva tartds korlatozas,
zeneszolgaltatas megtiltasa, stb.) megtétele.

- Uzletfeliratok, fogyasztok tajékoztatasat szolgald kozlemények nyelvi kovetelményeinek
ellendrzése.

- Szakhatosagi kozremiikodes a 1. kategdridju jatékterem miikodésének engedélyezésében.

- Gazdasagi (termeld, vagy szolgaltatd) tevékenység bejelentésével, engedélyezésével kapcsolatos
eljaras, hatosagi ellendrzés, e tevékenységekkel kapcsolatos kérelmek, panasziigyek kezelése.

Allatvédelemmel, allattartassal kapcsolatos feladatok

- M¢éhészekkel, méhek vandoroltatdsaval kapcsolatos nyilvantartds vezetése, méhészek értesitése
novényvédelmi tevékenység esetén.

- Allatkiallitas, allatbemutatés, allatversenyek helyének és idejének engedélyezése.

- Zarlat ald helyezéssel kapcsolatos feladatok, bejelentési kotelezettség ald esd allatbetegség
gyanuja esetén hatdsagi intézkedések megtétele.

- Allattartassal kapcsolatos bejelentések kivizsgalisa, az allatok tartdsaval, allatvédelemmel
kapcsolatos jogszabalyoknak megfeleld intézkedések megtétele, marhalevél kezelése.

- Eljaras vadkarral, vadaszati karral, vadban okozott karral kapcsolatos tigyekben (szakértd
kirendelése, egyezségkotés).

- Veszélyes allatok tartdsanak engedélyezése, nyilvantartasa, ebek veszélyessé nyilvanitasa.

- Allatpanzié, allatmenhely létesitésének engedélyezése.
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- Veszettség elleni kotelezd véddoltasok (pot-oltasok) iddpontjanak, helyének, koltségének
helyben szokasos modon torténd kozzetétele.
- Allatkert 1étesitésének engedélyezési eljarasahoz szakhatosagi kozremiikodés.

Novényvédelmi feladatok

- Gyiimolcsiiltetvény telepitésének engedélyezési eljarasa.
- Termdfoldnek termdhelyi kataszterbe valo felvételérdl, a kataszter modositasarol hozott
hatarozat hirdetményként valo kozzététele.

Egyéb

- A jegyzb, aljegyz6, foosztilyvezetd, osztalyvezetd altal meghatarozott -eldterjesztések
Osszeallitasa, képviselete a bizottsagok elott.

- Egyéb, a jegyz0, aljegyz6, foosztilyvezetd, osztilyvezetd 4altal meghatarozott feladatok
végrehajtasa.

A.2. Szabalysértési Csoport

A szervezeti egységet a csoportvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabalyzat V. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el.

A csoport feladatai:

- A szabalysértési eljarasrol szold torvény, az egyes szabalysértésekrdl szolo kormanyrendelet,
valamint a hatalyos helyi 6nkormanyzati rendeletek alapjan szabalysértési eljarasok lefolytatasa.

- Sajat hataskorben kiszabott biintetések behajtasa.

- Mas szervek altal kiszabott, jegyz6 hataskorébe tartozod helyszini birsagok behajtasa.

- Birdsag altal, szabalysértési tigyekben kiszabott biintetések, és egyéb pénzosszegek behajtasa.

- Meghallgatasok foganatositasa tarshatdsdgok megkeresése alapjan.

- Szabalysértési eldélet (priusz) biztositasa mas szervek megkeresésére.

- Fegyverviselési engedélyhez szabalysértési priusz kiadésa.

- Binjelként lefoglalt dolgok, pénzosszegek kezelése, elkobzéas végrehajtasa, értékesités, ill.
megsemmisités iranti intézkedés foganatositasa.

- Egységes kozponti szabalysértési nyilvantartas vezetése, szabalysértési jogsegély biztositasa.

- Igazoléasok kiadésa ,,szerencsejaték szervezése” tevékenységhez.

- A jegyz6, aljegyzd, foosztilyvezetd, osztidlyvezetd 4ltal meghatarozott -eldterjesztések
Osszeallitasa, képviselete a bizottsagok elott.

- Egyéb, a jegyzd, aljegyz6, fOosztalyvezetd, osztalyvezetd altal meghatarozott feladatok
végrehajtasa.

B. Okmany Osztaly

A szervezeti egységet az osztalyvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabdlyzat V. fejezetében
meghatdrozottak szerint latja el.

Az osztaly jogszabdlyban meghatarozott feladatait az okmanyirodak kijel6lésérol és illetékességi
tertiletérdl szolo 256/2000. (XII. 26.) Korm. rendeletben meghatarozott esetekben az orszag egész
tertiletére, illetve Biikkszentkereszt, Kistokaj, Malyi, Miskolc, Ny¢kladhaza, Répashuta, Sajosenye,
Sajévamos, Szirmabeseny6 kozigazgatasi teriiletére kiterjedd illetékességgel latja el.
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B.1. Anyakonyvi és Népesség-nyilvantartasi Csoport

A szervezeti egységet a csoportvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabdlyzat V. fejezetében
meghatdrozottak szerint latja el.

A csoport feladatai:
Anyakonyvi iigyek

- Suziiletések, hazassagkotések, haldlozasok anyakonyvezése.

- Hazassagkotési €s bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitése iranti eljaras lebonyolitasa.
- Eljarés allampolgarsagi tigyekben.

- Anyakonyvi okiratok kiallitasa.

- Hatosagi igazolvanyok kiadasa.

- Eljaras névvaltozasi iigyekben.

- Eljarés csaladi jogallas rendezésével kapcsolatos tigyekben.

- Hazai anyakonyvezés ellatasa.

- Ujsziilottek lakcimkartyajanak elkészitése.

Népesség-nyilvantartasi iigyek

- Miskolc és a korzetkdzponti telepiilések népmozgalmi bizonylatainak gépi rogzitése.

- Bevandorlo, menekiilt és hazatérd allampolgarok adatainak nyilvantartasba vétele.

- Kiilfoldon sziiletett magyar allampolgarsagt gyermekek adatainak nyilvantartasba vétele.

- Adatszolgaltatas.

- Lakcimrendezési tigyek.

- Népszamlalas lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

- Kozremiikodés az orszaggytlési, helyi valasztasok, népszavazasok lebonyolitasdban.

- Cimnyilvantartds vezetése, valtozasokrdl adatszolgéltatds a kozponti nyilvantarté Hivatal
részére.

Egyéb

- A jegyz6, aljegyz6, fOosztilyvezetd, osztalyvezetd 4altal meghatirozott eldterjesztések
Osszeallitasa, képviselete a bizottsagok elott.

- Egyéb, a jegyz0, aljegyzd, fdosztilyvezetd, osztilyvezetd 4altal meghatarozott feladatok
végrehajtasa.

B.2. Kozlekedés-igazgatasi és Vallalkozoi Csoport

A szervezeti egységet a csoportvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabalyzat V. fejezetében
meghatdrozottak szerint latja el.

A csoport feladatai:
- Gépjarmiivek forgalomba helyezése €s forgalomban tartasa.
- Gépjarmiivek forgalombol torténd ideiglenes, végleges kivondsa, forgalomba vald ismételt

visszahelyezése.
- Uzembentartéi jog bejegyzése, gépjarmiivek miiszaki adataiban bekovetkezett valtozés
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nyilvantartasba vétele, bejegyzése.

- Allando és ideiglenes forgalmi engedély és torzskonyv kiallitasa, cseréje, potlasa.

- Rendszamtabla kiadésa, érvényesitd cimkével vald ellatasa, cseréje, potlasa.

- Kozuati kozlekedési nyilvantartassal kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatok ellatasa.

- Egyéni vallalkozdi tevékenység folytatasaval kapcsolatos tigyek intézése, a tevékenység
ellendrzése.

- A jegyzb, aljegyzd, fOosztilyvezetd, osztalyvezetd 4altal meghatarozott -eldterjesztések
Osszeallitasa, képviselete a bizottsagok elott.

- Egyéb, a jegyzd, aljegyzd, fOosztalyvezetd, osztilyvezetd altal meghatarozott feladatok
végrehajtasa.

B.3. Személyi okmany és Lakcimnyilvantarto Csoport

A szervezeti egységet a csoportvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabalyzat V. fejezetében
meghatdrozottak szerint latja el.

A csoport feladatai:

- Eljaras személyazonositd igazolvannyal, lakcimbejelentéssel ¢&s lakcimnyilvantartassal
kapcsolatos tigyekben.

- Jarmivezetésre jogositd igazolvanyokkal kapcsolatos tigyek intézése, engedélyek kiallitasa,
érvényesitése, cseréje, potlasa, nemzetkozi, ideiglenes vezetdi engedélyek kiallitdsa, honosités,
vezetdi engedélyek visszavondsa, bevonasa, sziinetelése.

- Uti okmanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

- Mozgasaban korlatozott személyek parkolési igazolvanyaval kapcsolatos tigyek intézése.

- Ugyfélkapu regisztracidval kapcsolatos eljaras lebonyolitésa.

- A jegyz6, aljegyzd, fOosztalyvezetd, osztalyvezetd 4altal meghatarozott -eldterjesztések
Osszeallitasa, képviselete a bizottsagok elott.

- Egyéb, a jegyzd, aljegyzd, fOosztalyvezetd, osztilyvezetd altal meghatarozott feladatok
végrehajtasa.

C. Epitési és Kornyezetvédelmi Hatosagi Osztaly

A szervezeti egységet az osztalyvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabdlyzat V. fejezetében
meghatdrozottak szerint latja el.

C.1. Epitéshat()ségi Csoport

A szervezeti egységet a csoportvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabdlyzat V. fejezetében
meghatdrozottak szerint latja el.

A csoport feladatai:

Epitésigazgatassal kapcsolatos feladatok

- Epitési tilalmat vagy korlatozast rendelhet el a banyatelek hatarai kozt fekvd épitési telekre a
banyavallalkozé kérelmére.

- Jogszabalyban meghatarozott illetékességi teriileten belill elsdfoku €pitési hatésagként jar el az

elvi épitési, az épitési, a bontasi, hasznalatbavételi és fennmaradasi engedélyezési, tovabba az
ezekkel osszefliggd ellendrzési és kotelezési tigyekben.
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A telepiilésrendezési feladatok megvaldsitdsa, természeti, kornyezeti veszélyeztetettség
megeldzése érdekében az érintett teriiletre elrendelt telekalakitési, illetleg épitési tilalomrol az
¢rintettek szamara tajékoztatast ad.

Epitésiigyi kérelmek elbiralasa soran helyszini szemlét tart.

Epitésiigyi hatosagi ellen6rzést végez.

Az épitési munka végzésének ellendrzésén tul megeldzi, felkutatja, megakadalyozza az épitési
engedély nélkiil vagy attdl eltérden torténd Epitési tevékenységet, a rendeltetéstol eltérd
épitményhasznalatot.

Végrehajthato kotelezettséget - annak nem teljesitése miatt — a kotelezett terhére hatosagi uton,
a felmeriilé koltségeket megeldlegezve elvégeztet, a koltségek megtéritéséig az ingatlanra
jelzalogjogot jegyeztet be.

A fennmaradasi engedély megadésaval egyidejiileg épitésiigyi birsdgot szab ki.

Jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasokat vezet.

Jogszabalyban meghatarozott esetekben épitési eldirasoktdl eltéré megoldasra adhat engedélyt.
Epitésiigyi hatosagi hatérozatba foglalt kotelezettségek —ingatlan-nyilvantartasba torténd
bejegyzése céljabdl intézkedik.

Koézremikodik a telepiilési, tovabba azon beliil a belteriileti hatdrvonalak megallapitasaval és
azonositasaval kapcsolatos hatdsagi eljarasban.

Ellatja a telepiilésen beliili ingatlanok hazszamozéasaval kapcsolatos feladatokat.

A kisajatitasi terveket zaradékkal latja el az épitési szabalyok ellendrzését kovetden.

Mas hatosagi eljaras soran épitési szakhatdsagként miikodik kozre.

Kozteriilet rendeltetéstol eltéré hasznalatanak engedélyezésével kapcsolatos feladatok

A kozteriilet-foglalasi dijak befizetésérol vezetett nyilvantartds alapjan intézkedik a
dijhatralékok behajtasa irant.

Helyszini ellenérzést tart.

Elbirdlja az érvényes Onkormanyzati rendelet szerint a kozteriilet-foglalasi engedély irant
benyujtott kérelmeket.

Elokésziti a kozteriilet-foglalasi engedély kiadasaval kapcsolatos onkormanyzati rendeletet.

Egyéb

A jegyz6, aljegyz6, fOosztalyvezetd, osztalyvezetd altal meghatdrozott eldterjesztéseket
Osszeallitja, képviseli a bizottsagok elott.

Végrehajtja az egyéb, a jegyzo, aljegyz6, fOosztalyvezetd, osztalyvezetd altal meghatarozott
feladatokat.

C.2. Kornyezet- és Természetvédelmi Hatosagi Csoport

A szervezeti egységet a csoportvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabdlyzat V. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el.

A csoport feladatai:

Zaj-, rezgésvédelemmel kapcsolatos feladatok

Elvégzi a zajkibocsatasi hatarértékek megallapitasat, azok betartdsdnak ellendrzését.
Kialakitja a zajvédelmi adatbazist, ellatja annak naprakész vezetését.
Elrendeli a zajos tevékenységek korlatozasat.
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Zajbirsagot vet ki.
Szakhatosagi allasfoglalast alakit ki.
Kozremikodik a helyi zajvédelmi szabalyok megalkotasaban, illetve végrehajtasaban.

Levegétisztasag-védelemmel kapcsolatos feladatok

Kialakitja a levegOtisztasag-védelmi adatbazist, ellatja annak naprakész vezetését.

A légszennyezéssel kapcsolatos mérést, vizsgalatot végeztet, tovabba nyilvantartja a
1égszennyezo forrasok jellemzo adatait.

Elrendeli a légszennyezdk korlatozasat.

Légszennyezési birsagot vet ki.

Szakhatosagi allasfoglalast alakit ki.

Kozremiikodik a helyi levegotisztasag-védelmi szabalyok megallapitasdban.

Kozremiikodik a szmogriadd-terv elkészitésében, feliilvizsgalatdban. Szmoghelyzet esetén részt
vesz a rendszer mikodtetésében, iranyitasaban, a lakossag tajékoztatasaban.

Természetvédelemmel kapcsolatos feladatok

Kozremiikodik a helyi védelem ald vonassal kapcsolatos elokészitd eljarasban.

Helyi védettségli természeti teriiletre kozvetlen kihatassal levé vagy azt kozvetleniil érintd mas
hatosagi eljaras soran szakhatosadgként mikodik kozre.

Elbirdlja a fakivagasi engedély kiadasa iranti kérelmeket.

Ellatja a fas szara novények védelmével kapcsolatos hatdsagi feladatokat, ennek keretében
ellendrzéseket végez, engedélyezési, kotelezési eljarasokat folytat le.

Ellatja természetvédelmi kartalanitasi tigyekkel kapcsolatos hatosagi feladatokat.

Hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Kozremiikodik a helyi hulladékgazdalkodasi terv elkészitésében, végrehajtasaban.

hatdsagi feladatokat (ellendrzés, kotelezés, birsagolds, nyilvantartds) 1at el a telepiilési szilard
hulladékokkal kapcsolatban.

Koézremtkodik az illegalis hulladéklerakésok felderitésében, felszamolasaban, ellatja az ezzel
Osszefiiggd hatosagi tevékenységeket.

Jegyzoi hataskorbe tartozo vizgazdalkodasi feladatok

Ellatja a szabdlytalan szennyvizelhelyezéssel kapcsolatos hatosagi feladatokat (ellendrzés,
kotelezés, birsagolas).

Ellatja kozmiives vizellatassal és szennyviz-elhelyezéssel kapcsolatos hatosagi €s szakhatosagi
feladatokat.

Hatdsagi feladatokat 1at el a szabalytalan felszini vizelvezetéssel kapcsolatos tigyekben.
Kozremiikodik az Onkorményzat vizvédelmi feladatainak elokészitésében, megvalodsitasaban.

Allergén novényekkel kapcsolatos feladatok

Ellatja az allergén novényekkel kapcsolatban a Novényvédelmi Torvény é€s a vonatkozod
onkormanyzati rendelet szerinti hatdsagi feladatokat (ellendrzés, felszolitas, kotelezés,
birsagolas).
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Egyéb feladatok

- Kozremiikodik a telepiilési kornyezetvédelmi program elkészitésében, végrehajtasaban

- Részt vesz a kornyezetvédelemmel 6sszefiiggd helyi szabalyok megalkotasaban.

- Szakhatésagi allasfoglalasokat alakit ki (pl: épitésigazgatdsi, kereskedelmi igazgatasi,
kornyezetvédelmi engedélyezési, telepengedélyezési, nyomvonalas 1étesitmények engedélyezési
tigyeiben).

- Véleményezi a rendezési terveket.

- A lakossagi panasziigyeket kivizsgalja, helyszineli, megteszi a sziikséges intézkedéseket.

- Kozremiikodik a kornyezet- és természetvédelmet érintd beruhdzasokban.

- Egyiittmlikodik a kornyezetvédelmi feladatokat ellatd egyéb hatosagokkal, mas
onkormanyzatokkal, tarsadalmi és egyéb érintett szervezetekkel, valamint a tarsosztalyokkal.

- A jegyz0, aljegyz0, fOosztalyvezetd, osztidlyvezetd &ltal meghatarozott eldterjesztéseket
Osszeallitja, képviseli a bizottsagok elott.

- Vdégrehajtja az egyéb, a jegyz0, aljegyz0, foosztalyvezetd, osztalyvezetd altal meghatdrozott
feladatokat.

D. Kozteriilet-feliigyeleti és Rendészeti Osztaly

A szervezeti egységet az osztalyvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabalyzat V. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el.

Az osztaly feladatai:
Hatosagi és jogi feladatok

- Az osztély feladatkorébe tartozo, jogi szaktudast igénylo feladatok elvégzése.

- Az onkormanyzat és a Hivatal jogi képviseletének ellatasa a birdsagok és mas hatdsagok elott az
osztalyt érint6 tigyekben.

- Az osztalyt érintd szerzOdések elkészitése, jogi véleményezése.

- A képviselok, a polgdrmester, az alpolgarmesterek, a jegyzo, az aljegyz6, a foosztalyvezetok
részére jogi véleményezés, allasfoglalds készitése az osztaly feladatkorét érintd tigyekben.

- Az osztalyt érintd jogszabalyok valtozdsdnak nyomon kovetése, jogszabalyvaltozas esetén
annak jelzése az osztilyvezetd felé, sziikség szerint a megfeleld tajékoztatds, illetve oktatas
elokészitése ¢és megtartasa az érintett munkatarsak részére.

- Az osztaly tevékenységével kapcsolatos jogszabdlyok vizsgéalatanak, modositasanak
kezdeményezése, az ezzel kapcsolatos tervezetek elkészitése.

- Az osztaly feladatkorét érintd tigyekben kozgytilési beszamolok, tdjékoztatdk, az osztilyhoz
tartozo utasitasok, szabalyzatok elkészitése.

- A tarsadalmi blinmegelézés szempontjai érvényesiilésének eldsegitése az Onkormanyzati
feladatellatasban.

- A kozterilet-felugyelok tarsadalmi bilinmegelozés, kozrend, kozbiztonsag érvényesiilése
érdekében tett intézkedéseinek feldolgozasa.

Biinmegelozési feladatok
- Feladata az 6nkormanyzat blinmegel6zési tevékenységének szervezése, koordinalasa.

- Ellatja a polgarmesternek az Orszagos Bilinmegeldzési Bizottsagi tagsagabdl eredd szakmai
hattér feladatait.

crer

84



- Elosegiti a tarsadalmi blinmegeldzés szempontjainak érvényesiilését az Onkormanyzati
feladatellatasban.

- Kapcsolatot tart a blinmegeldzés tertiletén érintett rendvédelmi, igazsagszolgaltatasi szervekkel
¢s szervezetekkel, egyhazakkal, oktatdsi ¢&s kulturdlis intézményekkel, tarsadalmi
szervezetekkel.

- Bunmegeldzési kommunikacios, tajékoztatd €s ismeretterjesztd, programszervezo tevékenységet
folytat.

- Szakmailag segiti a kozosségi biinmegel6zést szolgald allampolgéari kezdeményezéseket és a
lakossagi onvédelmi szervezetek torekvéseit.

- Ellatja a binmegel6zési témaban kiirt palydzatokkal kapcsolatos feladatokat.

- Részt vesz a Miskolc Megyei Jogu Varos Kozbiztonsagi €s BiinmegeldzEsi Stratégidjaban
szerepl6 elvek mentén létrehozott Blinmegel6zési Centrum munkéjaban.

- Havi rendszerességgel irasban beszamol a fOosztilyvezetonek és az osztilyvezetonek az
elvégzett és folyamatban 1év6 feladatairol.

Egyéb feladatok

- A jegyz0, aljegyz0, fdosztalyvezetd, osztdlyvezetd &ltal meghatarozott eldterjesztéseket
Osszeallitja, képviseli a bizottsagok elott.

- Végrehajtja az egyéb, a jegyz0, aljegyz0, foosztalyvezetd, osztalyvezetd altal meghatarozott
feladatokat.

D.1. Ugyfélkapcsolati Csoport

A szervezeti egységet a csoportvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabalyzat V. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el.

A csoport feladatai:

- Feldolgozza a kozteriilet-feliigyeleti intézkedéseket, elvégzi az azokhoz kapcsolodo pénziigyi és
eljarasrendi feladatokat.

- Intézi a kozteriilet-feliigyeleti tevékenységgel kapcsolatos megkereséseket, panaszos leveleket.

- Nyilvantartast vezet a kiszabott birsagokrol, figyelemmel kiséri a befizetéseket, intézkedik a
kintlévoségek behajtasa irant.

- Ellatja a helyszini birsdgokkal és potdijakkal kapcsolatos tigyintézést.

- Szabdlysértési eljarast kezdeményez.

- Ellatja a panaszos levelekkel, kifogdsokkal, kérelmekkel, bejelentésekkel kapcsolatos tigyek
intézését, megvalaszolasat.

- Fizetési meghagyasokat, végrehajtasi eljarasokat kezdeményez.

- Intézi a kozteriilet-feliigyeleti tevékenységgel kapcsolatos gazdasagi tigyeket.

- Naprakész statisztikdkat, nyilvantartadsokat vezet a kozteriilet-feliigyelettel kapcsolatos
bevételekrdl és kintlévdségekrol.

- A jegyz0, aljegyz0, fdosztalyvezetd, osztdlyvezetd &ltal meghatarozott eldterjesztéseket
Osszeallitja, képviseli a bizottsagok elott.

- Végrehajtja az egyéb, a jegyzd, aljegyzd, foosztalyvezetd, osztalyvezetd altal meghatdrozott
feladatokat.
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D.2. Diszpécser Szolgalat

- Ugyfélszolgalat ellatasa sordn lakossigi bejelentések fogaddsa, tajékoztatds nyujtasa, a
bejelentés tovabbitasa az adott teriileten szolgalatot teljesito kozteriilet-feliigyeldk felé.

- Az dnkormanyzati képviselok bejelentéseinek fogadasa, adminisztralasa, a feladatok kiadasa a
kozteriilet-feliigyeldk felé.

- A tarsszervek 4ltal tett bejelentések fogaddsa, adminisztralésa, a feladatok kiadasa a koztertilet-
feltigyeldk részére.

- A kozteriilet-feliigyelok napi feladatellatasahoz sziikséges formanyomtatvanyok kiadasa.

- A kozteriilet-feliigyelSk altal készitett szolgalati jelentések atvétele, nyilvantartasa.

- A feltérképezett tizemképtelen gépjarmiivek nyilvantartasa.

- A kozteriilet-feliigyeleti tevékenységgel kapcsolatos megkeresésekkel, panaszos levelekkel
kapcsolatos tigyek intézése.

- A panaszos levelekkel, kifogasokkal, kérelmekkel, bejelentésekkel kapcsolatos iigyek intézése,
megvalaszolasa.

- Telefonos tigyfélszolgalat teljesitése szolgalati ideje alatt.

- Szolgalati ideje alatt a hivatali épiilet, valamint a féosztaly altal hasznalt gépjarmiivek 6rzése,
védelme.

- Egyéb, a jegyzd, aljegyzd, fdosztalyvezetd, osztilyvezetd altal meghatarozott feladatok
végrehajtasa.

D.3. Teriileti Kozteriilet-feliigyel6i Szolgalat

- Ellen6rzi a kozteriiletek jogszerti hasznalatat, a kozteriileten folytatott, engedélyhez, illetve
utkezeldi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszerliségét.

- A kozteriiletek rendjére és tisztasagara vonatkozo jogszabalyok altal tiltott tevékenységet
megeldzi, megakadalyozza, megszakitja, megsziinteti, illetve szankcionalja.

- Feladata a jogellenes éllapot jelzése, valamint intézkedés kezdeményezése, ha a sziikséges
eljaras mas hatosag, szerv feladatkorébe tartozik.

- Kezdeményezi a kozteriileten jogtalanul, szabalyellenesen elhelyezett ¢épitmények,
gépjarmiivek, targyak eltavolitasat.

- A polgarmester eseti rendelkezésére — a kozteriilet-feliigyeletrdl sz616 torvény keretei kozott —
ellatja az 6nkormanyzat tulajdonaban, hasznélatdban 1évo vagyontargy védelmét.

- Kozremiikodik:
- kozteriilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében,
- a tarsadalmi blinmegeldzési feladatok megvalodsitasaban, a kozbiztonsag €s a kozrend

védelmében;

- az onkormanyzati vagyon védelmében,
- koztisztasagra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasanak ellendrzésében,
- azallat-egészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban,
- piacok €s vasarok szabdlyszerl lebonyolitdsanak ellendrzésében.

- Ellatja a hatalyos jogszabalyok altal eloirt kozlekedésrendészeti feladatokat.

- Ellendrzi a parkok allapotat, megakaddlyozza, megel6zi az illegalis szemét lerakdsat, annak
¢szlelése esetén intézkedést kezdeményez a megsziintetése irant.

- Feljegyzi és intézkedést kezdeményez a jardak, utak tisztan tartasa, a balesetveszélyes katyuk,
akna fedlapok hidnya, beszakadasok, felgylirédések megsziintetése irant.

- Ellen6rzi a jatszoterek allapotat, tisztdn tartasat, feljegyzi a balesetveszélyes elemeket,
kezdeményezi azok kijavitasat.

- Megakadalyozza, megel6zi az illegélis graffitik, falfirkak, plakatok megjelenését.

- Ellendrzi a kozteriiletek tisztasagi allapotat.
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- Figyelemmel kiséri a kozteriileti munkalatokat, ellendrzi az engedélyek meglétét.

- Ellendrzi a kozvilagitasi berendezések allapotat, sziikség esetén intézkedést kezdeményez.

- Fokozottan ellenérzi a kozteriileti miialkotasok allapotat.

- Ellen6rzi az épiiletekkel kapcsolatos tisztan tartasi kotelezettséget.

- Ellatja a kozteriiletek rendeltetésszerli hasznalatanak ellendrzését.

- A feltart hidnyossagok esetében haladéktalanul intézkedik. Hataskor hidnydban az észlelést
kovetden az intézkedésre jogosult szervet haladéktalanul értesiti.

- Kivizsgdlja a lakossagi bejelentéseket.

- Szabalysértési ligyekben intézkedik, sziikség esetén helyszini birsdgot szab ki, vagy
szabalysértési eljarast kezdeményez.

- Feladatdhoz tartozik, hogy jeleznie kell minden észlelt hidnyossagot, hibat, szabalysértést,
karokozast, balesetveszélyt, amely a kozteriileteket érinti.

- Ellatja az egy¢b feladatokat, amelyet jogszabaly a kozteriilet-feliigyelet hataskorébe utal.

- Gondoskodik az operativ intézkedések végrehajtasarol, melynek keretében koteles azonnal
reagalni, intézkedni a felmeriild problémak megoldésa érdekében.

- A kozteriilet-feliigyelé a hivatali gépjarmiivek vezetésére jogosult a napi jarértevékenység
biztositasa érdekében, valamint egyedi személy- és anyagszallitas esetében.

- Biztositja a kiemelt rendezvényeket.

- Végrehajtja az egyéb, a jegyzo, aljegyzd, foosztalyvezetd, osztalyvezetd altal meghatarozott
feladatokat.

A koztertlet-feliigyel6 —munkdjat a  foosztdlyvezetd 4ltal meghatarozott nyolchetes
munkaiddkeretben, heti vezényléssel latja el.

A kinevezett kozteriilet-feliigyelok a kozteriilet-feligyeletrdl szo6ld torvény alapjan latjak el
feladataikat, amellyel kapcsolatban - helyszini birsdgolds soran - 06nallo alairdsi joggal
rendelkeznek.

D.4. Mezo6ori Szolgalat

- Allattartas, méhtartas, ebtartas szabéalyainak betartatésa.

- Legelok, mezok allapotanak ellendrzése.

- Elhanyagolt kiskertek, hétvégi ingatlanok ellendrzése.

- Illegalis szemétlerakasok felderitése.

- Engedély nélkiili égetdkkel szembeni fellépés.

- Természetkarositassal szembeni fellépés.

- Illegalis fakitermelés megakadalyozasa.

- Illegalis foldhasznalat felszamolésa.

- Jogtalan bekoltozésekkel szembeni fellépés.

- Szemét, hulladékkezelési szabalyok, rendeletek betartatasa.

- Szolgaltatoi halozatokra (viz, villany, gaz, kabel tv) torténd illegalis racsatlakozasok felderitése.

- Gyermekek iskolalatogatasanak eldsegitése.

- Felszolitas a parlagfii és egyéb allergén novényekkel boritott teriileteknek az azoktdl valo
mentesitésére, a mentesités végrehajtasdnak ellendrzése.

- Kozmilivek védelmi berendezései (aknafedlap, kapcsoldszekrények) hidnyossagainak
feltérképezése.

- Utak, gatak, védelmi létesitmények allapotanak ellendrzése.

- Tlzvédelmi véddszantasok ellendrzése.

- Novényvédelmi eldirasok betartdsanak ellendrzése.

- Erdészeti, haldszati, vadaszati tarsasagokkal kozos teriiletek szabalyainak ellendrzése.
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- Kobor allatok bejelentése, begylijtése.

- Illegalis szemétlerakok feltérképezése, megfigyelése €s feljelentése.

- Téjékoztatas a hulladékgyiijtés, elhelyezés és szallitdas mddjairdl, a hidnyzo szemétszallitasi
szerzOdések megkotésére valo felszolitas.

- Miikodési tertileten tartdzkodd gyanus jarmiivek és személyek feltartdztatasa, ellendrzése.

- Termd6foldek és az azokon levd termények, termékek és eszk6zok, felszerelések Orzése.

- Kornyezetszennyezés megakadalyozasa (fiistolés, kabelégetés, gumiégetés).

- Koz0s biztonsagi akcidk a rendoérséggel, polgardrséggel és a kozteriilet-feliigyelokkel.

- Kapcsolatfelvétel €s -apolas a kiskerttulajdonosokkal, allattarté gazdakkal, lakokkal.

- Lakossag tdjékoztatasa a mezd0ri szolgalat jelenlétérol és annak tevékenységérol.

- Kapcsolattartds az onkormanyzati képviselokkel, kertszovetkezetek- €s tarsuldsok vezetoivel,
tagjaival.

- Egyéb, a jegyz0, aljegyz6, foosztilyvezetd, osztalyvezetd altal meghatarozott feladatok
végrehajtasa.

D.5. Kistérségi (regionalis) kozteriilet-feliigyel6i Szolgalat

Tevékenysége megegyezik a Teriileti Kozteriilet-feliigyeleti Szolgalat feladataival. A kozteriilet-
feliigyeleti feladatok ellatdsa a mindenkori tarsuldsi megallapodasban szereplé onkormanyzatok
kozigazgatasi teriiletén torténik.

A kistérségi (regiondlis) kozteriilet-feligyeld6 munkéjat a foosztilyvezetd 4altal meghatirozott
nyolchetes munkaiddkeretben, heti vezényléssel latja el.

D.6. Kozteriileti-térfeliigyeleti Szolgalat

- Irédnyitja a térfigyeld rendszer kamerait, folyamatosan figyelemmel kiséri a térfigyel6 rendszer
altal kozvetitett képeket.

- Szabalysértés észlelése esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.

- Gondoskodik arrdl, hogy a térfigyeld rendszerhez csak a szolgélatot teljesitd kozteriilet-
feliigyeld és az ellendrzésre jogosult vezetd férjen hozza.

- Gondoskodik a szolgalati napld folyamatos vezetésérol.

- Végrehajtja az egyéb, a jegyzd, aljegyz6, foosztilyvezetd, osztilyvezetd altal meghatarozott
feladatokat.

A Kozteriileti-térfeliigyeleti Szolgalat tagja munkajat a fOosztalyvezetd 4ltal meghatarozott
nyolchetes munkaiddkeretben, heti vezényléssel latja el.

Ugykezeléi, iigyviteli feladatok

A flosztadlyhoz beosztott tigykezelok munkakori leirdsuk szerint ellatjdk az iktatdsi, postazasi,
irattarozasi ¢és selejtezési feladatokat, vezetik az eldirt jelenléti iveket, elvégzik a leirési,
sokszorositasi €s egyéb adminisztrativ feladatokat.

VIL.S5.8. A munkafolyamatok ellendrzése

A foosztaly feladatainak végrehajtasat, az ugyintézés szabalyszeriiségét a fOosztalyvezetd, az
osztalyvezetd €s a csoportvezetok folyamatosan, illetdleg rendszeresen ellendrzik.

Ennek eszkozei:
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szignalas, kiadméanyozas,

irattarozas feliigyelete,

jelenléti iv és tdvozasi naplo figyelemmel kisérése, szignalasa,

eloadoi munkafiizetek rendszeres ellenorzése,

igazolo jelentés (irasbeli),

beszamoltatas (szobeli),

értekezletek (csoport, osztaly, foosztilyvezetdi) tartasa,

munkdk elrendelése, kifizetések engedélyezése,

munkak feliigyelete,

kozteriilet-feligyelok, mezd6rok munkavégzésének helyszini ellendrzése.
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BVIL6. Féépitészi Féosztaly
VIL6.1. A szervezeti egység elnevezése
Miskolc Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
Foépitészi Féosztaly
(tovabbiakban: Foosztaly)

VIL.6.2. Jogi személyisége

A f6osztaly a Hivatal 6nall6 jogi személyiséggel nem rendelkezd belso szervezeti egysége, melynek
feladatait, miikodésének altalanos szabalyait, belsd felépitését jelen szabalyozas tartalmazza.

VIL.6.3. A foosztaly iranyitasa és vezetése

A foosztalyt a f0€pitész, mint féosztalyvezetd (tovabbiakban: féosztalyvezetd) vezeti. A féosztaly
koztisztviseldi felett a jegyzd gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

A f6osztaly feladatainak torvényes és hataridoben torténd ellatdsaért a jegyzO altal megbizott
féosztalyvezeto felelds.

A fdosztaly osztalyokra és csoportokra tagozddik.

A fOosztalyvezetot tartos tavolléte esetén, vagy egyéb indokolt esetben a foosztalyvezetd-helyettes
vagy az altala irasban kijel6lt vezetd helyettesiti.

VII.6.4. A foosztaly szervezeti felépitése
A./ Stratégiai Osztaly

A.1./ Palyazati Csoport
B./ Vérosfejlesztési és -rendezési Osztaly
C./ Beruhdzasi- és Varostlizemeltetési Osztaly

C.1./ Beruhazasi Csoport
C.2./ Vérosiizemeltetési Csoport

D./ Informatikai Osztaly
VIL.6.5. Foosztaly altalanos feladatai

19. Segiti a polgarmester, mint a Megyei Terliletfejlesztési Tanacs €s a Regionalis Fejlesztési Tanécs
tagjanak munk4djat.

20. Ellatja a telepiilés teriiletével és fejlesztésével, a varosrendezéssel és a rendezési tervekkel
kapcsolatos onkormanyzati feladatokat.

33 Megallapitotta az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatalyos 2011. julius 1. napjatol.
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21. Dontéselkészitéi  feladatokat 14t el a varosfejlesztési stratégia egyes részteriiletei
megvaldsitasanak tekintetében, valamint szervezi, koordinélja és nyilvantartja az nkormanyzat
palyazati tevékenységét.

22. Ellatja az 6nkormanyzat beruhazasaival kapcsolatos feladatokat.

23. Iranyitja, szervezi, O0sszehangolja, fejleszti és feliigyeli a Hivatal informatikai tevékenységét,
mikodteti a szamitastechnikai rendszert, ilizemelteti a szamitastechnikai eszkozoket,
berendezéseket és a szamitdgép-halozatot a Hivatal feladatainak szamitastechnikai tamogatasa
érdekében.

24 Ellatja a digitdlis térképre ¢épuld térinformatikai rendszer mikodtetésével kapcsolatos
feladatokat.

25. Ellatja Miskolc Megyei Jogi Varos kozigazgatasi teriiletén beliill a viziigyi, kozlekedési és
egyéb kommunalis igazgatasi feladatokat.

26.Ellatja a helyi utak, hidak fenntartasaval, parkfenntartissal, belvizelvezetés biztositasaval,
kommunalis  vizi  létesitmények ilizemeltetésével, koztisztasaggal, természet- ¢&s
kornyezetvédelemmel kapcsolatos és egyéb, hataskorébe tartozd varosiizemeltetési feladatokat.

VIL.6.6. A foosztaly vezetdjének feladatai

A foosztalyvezetd jelen szabalyzat V. fejezetében meghatarozottakon tulmenden ellatja az alabbi
feladatokat:

- Felelos a foosztdly mitkodéséért, feladatainak szakszerli, torvényes ellatdséért, az utasitdsok
végrehajtasaért, a dontések elokészitéséért.

- A fOosztaly nevében — és feladatkorében — 6nallo alairasi joggal rendelkezik.

- Felelés azon testiileti anyagok hataridére torténd elkészitéséért, melyek elGterjesztése a
foosztaly feladatkorébe tartozik.

- Kapcsolatot tart — feladat és hataskorében — az Onkormanyzati intézmények és gazdasagi
tarsasagok vezetoivel, a varos gazdasagi ¢s tarsadalmi életének meghatarozd személyiségeivel,
kozremiikodik a varosfejlesztéssel 0Osszefiiggd dontések, intézkedések elokészitésében,
végrehajtasaban.

- Dontéselkészitéi feladatokat 1lat el a varosfejlesztési stratégia egyes részteriiletei
megvaldsitasanak tekintetében.

- Eljar a jegyzo, aljegyzd, polgarmester, alpolgarmesterek nevében, vagy megbizasabol azok
egyedi utasitasa alapjan.

Foépitészi feladatok

- Helyi 6nkormanyzati tervtandcsot miikodtet, kezdeményezi a feladatkorével 6sszefliggd tervek
kozponti, teriileti vagy 6nkorményzati tervtanacson torténd megtargyalasat.

- Felugyeli a rendezési tervek hatalyosulasat.

- Szakmai véleményt, allasfoglalast fogalmaz meg a teriilet, illetve a telepiilés egységes taji €s
épitészeti arculatanak kialakitasara.

- Ellatja a kulturdlis o6rokség védelmérol szold torvénybdl adodo feladatokat, illetve
kozremiikodik ezen feladatok ellatasaban.

- Arendezési tervek altal meghatarozott esetekben f0¢pitészi szakvélemény készitésével segiti az
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épitésigazgatasi feladatok ellatasat.

- Az ugyfelek, épitkezni szandékozok, illetve érdeklédok igénye szerint varosrendezési
nyilatkozatot ad ki.

-  Véleményezi az onkormanyzati ingatlanok hasznositasi elképzeléseit, valamint a kozteriileti
muemlékek, szobrok elhelyezését.

- A jegyz0, aljegyzd altal meghatarozott eldterjesztéseket Osszedllitja, képviseli a bizottsagok
elott.

- Végrehajtja az egyéb, a jegyz0, aljegyzo6 altal meghatarozott feladatokat.

VI1.6.7. Az egyes szervezeti egységek feladatai
A. Stratégiai Osztaly

A szervezeti egységet az osztalyvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabalyzat V. fejezetében
meghatdrozottak szerint latja el.

Az osztaly feladatai:

- Részt vesz vezetodi dontés-elokészitd javaslatok kidolgozéasaban, stratégiai tanacsadast ad.

- Rendszeres munkakapcsolat tart az Eszak-Magyarorszagi Regionalis Fejlesztési Ugynokséggel.

- Egyiittmikodik a teriiletfejlesztés szakmai szervezeteivel (orszagos, megyei, kistérségi).

- Ertékeléseket, elemzéseket, informacios anyagokat készit, részt vesz ezek Osszedllitdsdban

-  Kozremiikodik az orszagos koncepciok, programok, palyazati kiirasok véleményezésében,
modosité javaslatok kidolgozasaban.

- Részt vesz fejlesztési programok, akcidtervek készitésében, véleményezésében.

- Kozremiikodik véarosfejlesztési projektek elokészitésére vonatkozo javaslatok kidolgozasaban.

- Véleményezi a terlilet-, ill. teleptilésfejlesztéssel kapcsolatos jogszabaly-tervezeteket,
mddszertani anyagokat.

- Kozremiikodik a vezetdi dontések elOkészitésében az Onkormanyzat varosfejlesztési
programjaihoz, projektjeihez kapcsoldddan.

- A koltségvetési gazdalkodas folyamatdban az osztily tevékenységi korébe tartozo
kotelezettségvallalasokat €s teljesitéseket az OrganP rendszerben kialakitott formdban vezeti.

- Kozremiikodik a gazdasagi program tervezetek kidolgozasaban.

- Kozremiikodik a koltségvetési koncepcido elkészitésében, a koltségvetési javaslat
kidolgozésaban.

- Kozremiikodik a koltségvetési rendelet modositasaval kapcsolatos dsszedllitasok elkészitésében.

- Részt vesz a koltségvetési beszamolok elkészitésében.

- Kapcsolatot tart az nkormanyzati érdekeltségli gazdasagi tarsasdgokkal és intézményekkel.

- Gondoskodik az adatszolgéltatasok hataridoben torténd elvégzésérol.

- Koordinalja és kozremiikodik a palydzatok kiirasdban és értékelésében, a tervezési programok
Osszeallitasaban.

- Kozremiikodik €s elokésziti a teriiletfejlesztéssel 6sszefliggd tervezési programok kidolgozasat.

- Részt vesz fejlesztési projektek bemutatdsara, ismertetésére, megvitatdsara szervezett lakossagi
férumokon.

- Koordinalja és gondoskodik feladatai ellatdsdhoz sziikséges pénziigyi terv eldkészitésérdl,
valamint a jovahagyott koltségkeretek felhasznalasanak nyilvantartasarol.

- Biztositja a kozremiikodésével kotott szerzodések nyilvantartasat, a szerzodéses fegyelem
betartasat, képviseli az onkormanyzat érdekeit.

- Kozremiikodik a szakteriiletével Osszefiiggd palydzatok, tenderek eldkészitésében,
lebonyolitasaban és értékelésében.
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- Kozremiikddik befektetOpartnerek, kiilsd fejlesztok tajékoztatasaban, a projektek megvalositasat
akadalyoz6 koriilmények elharitdsaban segitséget nyujt.

- Gondoskodik és koordinalja a feladatait érintd kozgytilési dontések végrehajtasat.

- Dontés alapjan részt vesz a kozgytilés bizottsagainak {ilésén, az osztaly altal készitett anyagokat
részleteiben ismerve, arrol a sziikséges tdjékoztatdst megadja.

- A Hivatal mukodési rendjében meghatarozott {igyfélfogadasi i1doében folyamatosan
rendelkezésre all az tigyfelek szdmara, szakszerti, pontos, segitd tajékoztatast ad.

- Véleményezi az 6nkormanyzati ingatlanok hasznositasi elképzeléseit.

- A jegyz6, aljegyz6, foosztalyvezetd, osztalyvezetd altal meghatarozott eldterjesztéseket
osszeallitja, képviseli a bizottsagok elott.

- Végrehajtja az egyéb, a jegyzd, aljegyzd, foosztalyvezetd, osztilyvezetd altal meghatarozott
feladatokat.

A.1. Palyazati Csoport

A szervezeti egységet a csoportvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabdlyzat V. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el.

A csoport feladatai:

- Figyelemmel kiséri és feltarja a megyei, orszagos €s Eurdpai Unids palyazati lehetdségeket.

- Biztositja a kiils6 forrdsbevonas feltételrendszerének megismerését: rogziti az aktudlis palyazati
kifrasokat a ,,Projekt és palyazatinformacids nyilvantartd rendszerben” valamint elektronikus
uton tajékoztatja az illetékes szervezeti egységeket, foosztalyokat.

- Megvizsgalja a palyazati otletek, elképzelések tartalmat és megfeleldségi vizsgalatokat végez a
palyazati kiirasok eldirasai szerint.

- Gazdasagi-tarsadalmi elemzéseket, statisztikai kimutatdsokat készit a varosrol, megyérol a
varosfejlesztési palyazatok kidolgozasa folyaman.

- Kapcsolatot tart a kiilso palyazatirokkal és a palyazathoz kapcsolodd szakosztilyokkal a
projektek tervezése és megvalositasa soran.

- Koordinalja a palyazatok elokészitését, valamint palyazatok mellékletét képez6 dokumentéciok
¢s megvaldsithatosagi tanulmanyok osszeallitasat.

- Egytttmtkodik a féosztalyokkal illetve az 6nkorményzati érdekkorbe tartozo intézményekkel,
cégekkel a palyazati kiirasok, illetve dokumentaciok megfeleld értelmezésében, palyazatok
elkészitésében és elkészittetésében, azok hatariddben torténd benyujtasaban.

- Pélyazati dokumentaciot allit 6ssze és nyujt be, valamint menedzseli a projekt megvalosuldsat a
féosztalyvezetd altal meghatarozott esetekben.

-  Kozremiikodik az onkormanyzatnak a folyamatban 1évo, ill. késObbiekben megvaldsuld
projektjeinél a projekt elérehaladasi jelentéseihez, projekt fenntartasi jelentéseihez kapcsolodd
monitoring adatszolgaltatasban.

- Miikodteti a projekt és palydzati informécids nyilvantartd rendszert, a palyazatirast segitod
adatokat helyez el benne ¢s aktivan részt vesz annak fejlesztésében.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri az Eurdpai Unids, ill. az azt kiegészitd tdmogatasokhoz
kapcsolodo rendeleteket, szabalyzatokat.

- Rendszeresen feliilvizsgalja a palydzati szabdlyzatot ¢és kezdeményezi a sziikséges
modositasokat.

- Képzést szervez a palyazatok irdsaban, menedzselésében, pénziigyi elszamolasaban résztvevo
munkatarsak szamara.

- Informacidt, kimutatast, statisztikai adatokat szolgaltat, valamint éves beszamolot készit a
Hivatal palyazati tevékenységérol.
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B.

Részt vesz a palydzatokkal kapcsolatos értekezleteken, workshopokon.

Kozremikodik a palydzatokkal érintett nemzetk6zi projektek szervezésében, elokészitésében és
megvalositasaban.

A jegyz6, aljegyz6, fOosztalyvezetd, osztalyvezetd altal meghatarozott eldterjesztéseket
Osszeallitja, képviseli a bizottsagok elott.

Végrehajtja az egy¢b, a jegyz0, aljegyz0, foosztalyvezeto altal meghatarozott feladatokat.

Varosfejlesztési és -rendezési Osztaly

A szervezeti egységet az osztdlyvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabdalyzat V. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el.

Az osztaly feladatai:

Elokésziti a helyi épitési szabalyzatot és a telepiilésrendezési terveket a hatalyos jogszabalyok
szerint.

Elkésziti az Onkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos szabalyozasat,
figyelemmel kiséri annak érvényesiilését, gondoskodik az azzal Osszefliggd nyilvantartas
vezetésérol.

Kialakitja a teriilet- és telepiilésrendezési tervek nyilvantartasat, elkésziti a tervi szabalyozason
alapulo adatszolgaltatdsra és az ezzel kapcsolatosan felmeriild koltség megallapitasara
vonatkoz6 helyi szabalyokat.

Kozremiikodik az onkormanyzat beruhazasaival kapcsolatos miiszaki tervek elkészitésében,
egyes esetekben elvégzi a tervezést.

Részt vesz a kozigazgatasi teriiletre vonatkozo teriileti és telepiilési informacios rendszerek
kialakitasaban és miikodtetésében.

Szervezi és iranyitja a telepiilésrendezési tervek véleményezési eljardsait, és ezek soran
biztositja a nyilvanossagot.

Koordinalja és kozremikodik a stratégiai, varosfejlesztési, varosrendezési koncepciok,
javaslatok kidolgozasaban, véleményezésében.

A Hivatal szervezeti egységeitol szarmazo megkeresésekre tjékoztatast nyujt, allasfoglalasokat
ad.

Ellatja a véros kozteriileteinek elnevezésével kapcsolatos feladatokat, elokésziti a vonatkozd
kozgytilési dontést.

A jegyzd, aljegyzd, fdosztalyvezetd, osztalyvezetd altal meghatirozott eldterjesztéseket
Osszedllitja, képviseli a bizottsagok elott.

Végrehajtja az egyéb, a jegyzo, aljegyzd, fOosztalyvezetd, osztalyvezetd altal meghatdrozott
feladatokat.

C. Beruhazasi- és Varosiizemeltetési Osztaly

A szervezeti egységet az osztdlyvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabalyzat V. fejezetében
meghatdrozottak szerint latja el.

Az osztaly feladatai:

Kozremikodik a beruhdzasi feladatok koordinacidjaban, miiszaki atadas-atvételi eljarasokban,
az Onkormanyzat beruhdzasaival kapcsolatos tervek elkészitésében, fejlesztési projektek
bemutatasaban, kozvetlen épitészeti-miiszaki tdmogatids nyujtasaval segiti a foosztalyvezetd
munkajat.
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Figyelemmel kiséri, javaslataival segiti a varosfejlesztési tervek, projektek miiszaki tartalmanak
megvaldsulésat, feliigyeli a varosi beruhazasok megfelelé miiszaki szinvonalat, sziikség esetén
szakmai javaslatokat tesz.

A jegyz6, aljegyz6, fOosztalyvezetd, osztalyvezetd altal meghatarozott eldterjesztéseket
Osszeallitja, képviseli a bizottsagok elott.

Végrehajtja az egyéb, a jegyzo, aljegyzo, fOosztalyvezetd, osztalyvezetd altal meghatarozott
feladatokat.

C.1. Beruhazasi Csoport

A szervezeti egységet a csoportvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabdlyzat V. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el.

A koltségvetési gazdalkodas folyamataban a csoport tevékenységi korébe tartozo
kotelezettségvallalasokat és teljesitéseket az OrganP rendszerben kialakitott forméaban vezeti.
Nyilvantartja a koltségvetés beruhdzasi és felujitasi eldiranyzatainak felhasznalasara vonatkozo
¢épitési- és tervezési szerzOdéseket. Figyelemmel kiséri az eldiranyzatok felhasznalasat.

A rogzitett kotelezettségvallalasokrdl negyedéves informacidt szolgaltat.

A tervezett eldirdnyzat tallépése vagy téves felhaszndldsa esetén intézkedik a korrigalas
érdekében. Elkésziti az eldirdnyzat mddositasahoz sziikséges rendelkezést (funkcidk kozott,
technikai, altalanos tartalékkerethez torténd atcsoportositas).

Az donkorményzat Osszes beruhdzasat nyilvantartja, koordindlja, feliigyeli miiszaki és pénziigyi
szempontbol.

Az 6nkorményzat beruhdzésaival kapcsolatos garancialis tigyekben eljar.

Ellatja az 6nkorményzat beruhdzasaival kapcsolatos miiszaki és pénziigyi kontrollt.

Az Onkormanyzati beruhazasokkal kapcsolatos inditott szerzdédések adminisztracios jellegt
tevékenységeit ellatja.

Kozremikodik a csoport tevékenységi korébe tartozd részekben a koltségvetési koncepciod
elkészitésében, a koltségvetési javaslat kidolgozdsaban.

Kozremiikodik a csoport tevékenységi korébe tartozd részekben a koltségvetési rendelet
modositasaval kapcsolatos 0sszeallitdsok elkészitésében.

Részt vesz a csoport tevékenységi korébe tartozd részekben a koltségvetési beszamoldk
elkészitésében.

Kapcsolatot tart az 6nkormanyzati érdekeltségii gazdasagi tarsasagokkal és intézményekkel.
Dontést kovetden tervezési, lebonyolitdi és Epitési szerzddéseket kot a kozgytilés altal
elfogadott feladatok megvaldsitasaval osszefliggésben.

Kozremtkodik a palydzatok osszeallitdsdnal sziikséges miiszaki informécidk szolgaltatasaban.
Gondoskodik az adatszolgaltatasok hatariddben torténd elvégzésérol.

Sziikség szerint részt vesz a megvaldsitasra tervezett feladatok koordinaciojan és a miiszaki
atadas- atvételeken.

Részt vesz fejlesztési projektek bemutatasara, ismertetésére, megvitatdsara szervezett lakossagi
férumokon.

Koordindlja és gondoskodik feladatai ellatasahoz sziikséges pénziigyi terv elokészitésérol,
valamint a jévahagyott koltségkeretek felhasznaldsanak nyilvantartasarol.

Biztositja a kozremiikodésével kotott szerzddések nyilvantartasat, a szerzddéses fegyelem
betartasat, képviseli az 6nkormanyzat érdekeit.

Kozremiikodik a  szakteriiletével Osszefiiggd palyazatok, tenderek elokészitésében,
lebonyolitasaban és értékelésében.

Gondoskodik €s koordinalja a feladatait érintd kozgytlési dontések végrehajtasat.

Dontés alapjan részt vesz a kozgyiilés bizottsagainak iilésén, a csoport kozremiikodésével
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készitett anyagokat részleteiben ismerve, arrdl a sziikséges tdjékoztatast megadja.

- A Hivatal mikodési rendjében meghatirozott {igyfélfogadasi iddben folyamatosan
rendelkezésre all az tigyfelek szdmara, szakszerti, pontos, segitd tajékoztatast ad.

- A jegyz6, aljegyz6, foosztalyvezetd, osztalyvezetd altal meghatarozott eldterjesztéseket
osszeallitja, képviseli a bizottsagok elott.

- Végrehajtja az egyéb, a jegyzd, aljegyzd, foosztalyvezetd, osztilyvezetd altal meghatarozott
feladatokat.

C.2. Varosiizemeltetési Csoport

A szervezeti egységet a csoportvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabdlyzat V. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el.

A csoport feladatai:

- Ellatja a vizligyi, kozlekedési és egyéb kommunalis igazgatasi feladatokat, részt vesz az ezekkel
kapcsolatos elszamoldsi, pénziigyi miiveletekben, eldkésziti és végrehajtja a testiileti dontéseket.

- Ellatja a kozteriilet igénybevételével kapcsolatos tizemeltetdi teenddket.

- Végzi a kozlekedésigazgatdsi teendoket, valamint a tomegkozlekedéssel kapcsolatos
feladatokat.

- Irédnyitja a varosi forgalomszervezést.

- Kozremiikodik a kozlekedésfejlesztési koncepciok elokészitésében és végrehajtasaban.

- Ellatja az onkormdanyzati tulajdonu utak, jardak, kerékparutak, hidak és egyéb miitargyak
felgjitasaval, tizemeltetésével kapcsolatos teenddket.

- Intézkedik az utvonalengedélyek kiadasa irant, kozttkezeldi allasfoglalasokat ad.

- Ellatja a kozvilagitassal kapcsolatos feladatokat.

- Elvégzi az utcanév lehataroldssal kapcsolatos teenddket, szervezi az utcanévtablazasbol, koztéri
alkotasok és emlékmiivek fenntartasdbdl adodo feladatokat.

- Ellatja a telepiilés ragcsalomentessége fenntartasabol adodo feladatokat.

- Ellatja a vadaszteriilet résztulajdonosainak kozos képviseletét.

- Ellatja a csapadék és egyéb vizek altal okozott kartételek megelozésével, a védomilivek
fenntartdsaval, fejlesztésével, valamint azokon a védekezés ellatdsa korébe tartozo
onkormanyzati feladatellatas elokészitésével kapcsolatos feladatokat.

- Kozremiikodik a viziigyi beruhazasok elokészitésében.

- Ellatja a belviz-elvezetéssel kapcsolatos feladatokat.

- Kozremiikodik a temetdk fenntartasaval, tizemeltetésével dsszefiiggd feladatok ellatasaban.

- A tisztségviselok részére javaslatokat, elemzéseket, tdjékoztatd anyagokat készit a
varosiizemeltetési feladatok vonatkozasaban.

- Kivizsgalja a lakossagi, képviseldi panaszokat, bejelentéseket a varosiizemeltetési feladatok
vonatkozasaban.

- Kozremiikddik a varosiizemeltetéshez kapcsolddo koltségvetési terv elokészitésében, az évkozi
teljesités figyelemmel kisérésében, a korrekcids javaslatok osszedllitdsdban.

- Figyelemmel kiséri az eloéiranyzatok pénziigyi felhasznalasat, bizonylati fegyelem betartasat,
felfekteti és vezeti az eldirt nyilvantartasokat, egyezteti a pénziigyi teljesitést és az
eléiranyzatokat.

- Statisztikakat készit, adatot szolgaltat.

- A varostizemeltetési feladatok vonatkozasaban az aktivalasi eljarast elOkésziti, a sziikséges
adatokat beszerzi, tovabbitja az illetékes osztaly felé.

- A varosiizemeltetési feladatok vonatkozasaban végzi a cél- és cimzett tdmogatasok, és egyéb
elnyert palyazatok pénziigyi, finanszirozasi feladatait.
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- Az oner6s kozmiiépitések megvalositasa sordn szoros kapcsolatot tart a lakossaggal és a feladat
elvégzésére hataskorrel rendelkezé onkorményzati gazdasagi tarsasaggal. Az Onerds Bizottsagi
tiléseket megszervezi, targyalasi anyagokat készit, a bizottsagi tagokat folyamatosan
tajékoztatja.

Helyi utak, hidak fenntartasaval kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik a varosi utak, hidak és tartozékaik fenntartdsaval, iizemeltetésével, vizelvezetés
megoldasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.

- Gondoskodik a jardak, 1épcsok, tamfalak és tartozékaik, valamint a buszmegéllok és 6blok
fenntartasaval, tizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.

- Gondoskodik a forgalomszervezési, forgalomtechnikai feladatok ellatasardl (burkolatjel festés,
KRESZ tabla kihelyezés €s potlas, egyéb forgalomtechnikai eszk6zok kihelyezése).

- Gondoskodik a (bel- ¢€s kiiltertileti) ztizalékos utak fenntartasarol.

- Kozlekedésigazgatasi feladatokat 1at el, atvonal-, behajtasi, utburkolat bontési hozzajarulasokat
ad ki, tervegyeztetéseket végez, hatosagi bejarasokon vesz részt.

Belvizelvezetés biztositasaval kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik az ¢él6 vizfolydsok, mélyszivargok kezelésével, fenntartdsaval kapcsolatos
feladatok ellatasarol.

- Gondoskodik a zaportarozok és azok mitargyainak fenntartdsarol.

- Gondoskodik az idészakos vizelvezetd arkok, mutargyak fenntartasarol, tisztan tartasarol.

- Ellatja az ar- és belvizvédelmi készletek folyamatos karbantartasaval, potlasaval kapcsolatos
feladatokat.

- Biztositja a tarsulatok érdekeltségi hozzajarulasait.

- Szervezi az ar- és belvizvédelmet, helyi vizkérelharitast, ellatja az ezzel kapcsolatos
polgéarmesteri és jegyzoi atruhazott feladatokat.

- Elvégzi a csapadékviz-elvezetéssel €s vizkarelharitassal kapcsolatos, egyeztetéseket.

- Ellatja a viziigyi kezel61 feladatokat.

Kozvilagitassal kapcsolatos feladatok

- Intézkedik a kozvilagitas tizemeltetési-karbantartasi feladatok szervezésérdl és ellendrzésérol.

- Ellatja a lakossagi, képviseldr kozvilagitasi igények kezelését (terveztetés, megvaldsitas,
miszaki ellendrzés).
elokészitésében €s lebonyolitasaban.

- Intézkedik a sajat tulajdont kandeldberek érintésvédelmi feliilvizsgéalatanak ellendrzésérdl,
feliigyeletérol.

- Ellatja a kozintézmények diszvilagitasanak tizemeltetési karbantartasi feladatait.

- Kozremiikodik a térfigyeld kamerak tizemeltetésében.

- Onkormanyzati tulajdonti kandelaberek karbantartasa.

- Elokésziti és koordindlja a karacsonyi diszvilagités fel- és leszerelését.

- Ellatja a szokdkutak tizemeltetésébdl adodo feladatokat.

- Kozremiikodik a koztéri orak tizemeltetésében.

- Gondoskodik az intézményi energiafelhasznalasi beszamolo éves Osszeallitasarol.
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Kommunalis vizi létesitmények iizemeltetésével kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik a tlziviztarozok fenntartasardl, valamint az ivovizzel ellatatlan teriiletek és az
tduldhelyi ivokutak tizemeltetésével, fenntartasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.

- Elvégzi a vizi kozmiivek fejlesztésével kapcsolatos tervegyeztetéseket, részt vesz a hatdsagi
bejarasokon.

Kornyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos feladatok

- Ellatja a kornyezet- és természetvédelmi feladatokat, részt vesz az ezekkel kapcsolatos
elszamolasi, pénziigyi mliveletekben, el6késziti és végrehajtja a testiileti dontéseket.

- Elvégzi a parkok fenntartasaval kapcsolatos feladatokat.

- Részt vesz a varos koztisztasagéaval kapcsolatos feladatok ellatasaban.

- Gondoskodik a zoldtertiletek fejlesztésérol, parkok fenntartasarol és védelmérol.

- El6késziti a hulladékgazdalkodassal kapcsolatos onkormanyzati és jegyzoi feladatokat.

- Elkészitteti a telepiilési kornyezetvédelmi programot, kozremiikodik annak végrehajtasaban.

- Elvégzi a telepiilési kornyezet allapotdnak felmérését, ellendrzését, értékelését, gondoskodik
annak nyilvanossagra hozatalardl.

- Részt vesz a kornyezetvédelemmel 6sszetiiggd egyéb helyi szabalyok megalkotdsaban.

- Kozremiikodik a kornyezet- és természetvédelmet érintd beruhdzasok megvaldsitasaban.

- Elokésziti a helyi levegdtisztasdg-védelmi szabalyok megallapitasat, elokésziti a szmogriadd-
tervet, kozremiikodik a rendszer mitkodtetésében, irdnyitasaban, a lakossag tajékoztatasaban.

- Természetvédelemmel kapcsolatban ellatja a helyi védelem ald vonassal kapcsolatos feladatokat
(védetté nyilvanitasi dokumentacié elkészittetése, az eljaras lefolytatasa), elokésziti a helyi
védelemre vonatkoz6 szabalyok megalkotasat.

-  Kozremiikodik a Kornyezetvédelmi Alappal vald gazdalkodasban, elkésziti €s megkoti a
tdmogatasi szerzodéseket, ellendrzi az elszamolasokat.

- Gondoskodik a kornyezet- és természetvédelmi targyd programok, elemzések, intézkedési
tervek elkészitésérol.

- A hataskorébe tartozo lakossagi panaszokat kivizsgalja, megteszi a sziikséges intézkedéseket.

- Ellatja a helyi természetvédelmi teriiletekkel és egyéb értékekkel kapcsolatos tizemeltetési
feladatokat.

- El6késziti és végrehajtja a hataskorébe tartozo, zaj- és rezgésvédelemmel Osszefiiggd testiileti
dontéseket.

- Ellatja a leveg6 tisztasaganak védelmével kapcsolatos tizemeltetési feladatokat.

- Véleményezi a rendezési terveket.

- Egyiittmlkodik a kornyezet- ¢s természetvédelmi feladatokat ellaté egyéb hatdsagokkal,
onkormanyzatokkal, tarsadalmi és egyéb szervezetekkel.

- A tisztségviselok részére javaslatokat, elemzéseket, t4jékoztato anyagokat készit a
kornyezetvédelmi feladatok vonatkozaséban.

- Kivizsgélja a lakossagi, képviseldi panaszokat, bejelentéseket a kornyezetvédelmi feladatok
vonatkozasaban.

- Kozremiikodik a kornyezetvédelemhez kapcsolddd koltségvetési terv elokészitésében, az évkozi
teljesités figyelemmel kisérésében, a korrekcids javaslatok dsszeallitasaban.

- Figyelemmel kiséri az elodiranyzatok pénziigyi felhasznalasat, bizonylati fegyelem betartasat,
felfekteti és vezeti az eldirt nyilvantartasokat, egyezteti a pénziigyi teljesitést és az
eldiranyzatokat.

- Statisztikdkat készit, adatot szolgaltat.

- A kornyezetvédelmi feladatok vonatkozésaban az aktivalasi eljarast elOkésziti, a sziikséges
adatokat beszerzi, tovabbitja az illetékes osztaly felé.
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- A kornyezetvédelmi feladatok vonatkozasaban végzi a cél- és cimzett tdmogatdsok, és egyéb
elnyert palyazatok pénziigyi, finanszirozasi feladatait.

Koztisztasagi feladatok

- Gondoskodik a kozteriiletek, buszmegallok kézi, gépi takaritdsarol, a kozteriileti
hulladékgytijtok tiritésérdl.

- Intézkedik a kozteriileten Osszegytjtott hulladék elszallitdsa, az Onkormanyzati tulajdonu
kozteriileteken keletkezett illegalis szemétlerakd helyek megsziintetése irant.

- Megszervezi a rendkiviili kozteriileti takaritasokat.

- Ellatja a foldi és 1égi szunyogirtassal, szordanyag beszerzéssel, kozteriileti ragcsaloirtassal
kapcsolatos feladatokat.

- Intézkedik a kozteriiletek kézi és gépi sikossag-mentesitése irant.

Parkfenntartassal kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik a kozteriileti zoldfeliiletek gondozasaval, fenntartdsaval kapcsolatos feladatok
ellatasarol.

- Intézkedik a gondozatlan teriiletek kaszalasa, fasorgondozas, gallyazas, fakivagas,
balesetveszély elhdritasa irant.

- Gondoskodik a kerti butorok fenntartasarol.

Egyéb

- A jegyz0, aljegyz0, fdosztalyvezetd, osztdlyvezetd &ltal meghatirozott eldterjesztéseket
Osszedllitja, képviseli a bizottsagok elott.

- Végrehajtja az egyéb, a jegyzd, aljegyz6, foosztilyvezetd, osztilyvezetd altal meghatirozott
feladatokat.

D. Informatikai Osztaly

A szervezeti egységet az osztalyvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabalyzat V. fejezetében
meghatdrozottak szerint latja el.

Az osztaly feladatai:

Az osztdly iranyitja, szervezi, Osszehangolja, fejleszti és feliigyeli a Hivatal informatikai
tevékenységét. Mukodteti a szamitastechnikai rendszert, tizemelteti a szamitastechnikai eszkozoket,
berendezéseket €s a szamitogép-haldzatot a Hivatal feladatainak szdmitastechnikai tamogatasa
érdekében. Ennek keretében feladatai:

- Téjékoztatja a feldolgozd rendszerek valtozasairdl a felhasznaldkat, segiti a felhasznaldk
altalanos, a programokkal kapcsolatos probléméinak megoldésat.

- Ellatja a felhasznaléi rendszerekkel kapcsolatos oktatdst, az 1j alkalmazasi rendszerek
betanitasat.

- Osszegytijti, rendszerezi, és a fejlesztokhoz tovabbitja a médositasi igényeket.

- Osszeallitja a vezetdi igényeknek megfeleld statisztikakat, listakat.

- Tovabbfejleszti az 6nkormanyzat, Hivatal sajat fejlesztésli rendszereit.

- Uzemelteti az operacids rendszereket, tovabba az adatbazis-kezeld software-t.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a hivatali szerverek szdmitogépeihez tartozd hattértar-
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kapacitas telitettségének alakulasat, a kapcsolédd problémakat megsziinteti, gondoskodik az
informacié technikai eszk6zok hatékony kihasznaltsdgarol.

Gondoskodik a virusokkal szembeni védekezésrol, nyilvantartja a virusfertdzéssel kapcsolatos
eseteket.

A Hivatal 6sszes hardware eszk6zét folyamatosan ellendrzi, karbantartja, lehetdségeihez mérten
javitja, illetve gondoskodik javittatasarol.

Uzemelteti a szamitdgépes haldzatot, gondoskodik a halézatot érintd hibak kijavitasarol.
Gondoskodik a Hivatal szamitastechnikai eszkdzeinek nyilvantartasarol.

Megszervezi, lebonyolitja a hivatalon beliili szamitastechnikai oktatasokat.

Ellatja a Hivatal informatikai beruhazésaival kapcsolatos szakmai feladatokat.

Vezeti a varos 6sszevont kozminyilvantartasat, abbol adatszolgéltatast végez.

Ellatja a varos kozigazgatési terliletére vonatkozdan az alaptérkép valtozasainak atvezetését.
Uzemelteti a digitalis térképre épiild térinformatikai rendszert, melybdl kiilsé és belsd
adatszolgaltatast végez.

Kapcsolatot tart a térinformatikai rendszer adatbdzisanak frissitése céljabol a kiilsd
adatgazdakkal és tizemeltetokkel.

Ellatja az orszaggytilési és helyi onkormdnyzati képviseldi valasztasok, valamint a kisebbségi
onkormanyzati valasztdsok, az europai parlamenti valasztisok, a népszavazasok, népi
kezdeményezések informatikai el0készitését, lebonyolitasat.

Kapcsolatot tart az e-adat-on keresztil a Magyar Allamkincstarral, adatokat tovabbit a
foosztalyok felé.

Ellatja a katasztrofa-elharitasi tervvel kapcsolatos feladatokat és a leadott jelszok védelmét.
elkésziti és folyamatosan aktualizalja a Hivatal informatikai szabalyzatait.

Figyelemmel kiséri a Hivatal informatikai rendszerét érintdé szerzOdéseket ¢s
kotelezettségvallalasokat, az ezekkel kapcsolatos szakmai teljesitéseket feliilvizsgalja, igazolja,
ellendrzi a szerzédésben foglaltak teljesiilését.

Ellatja a kozérdekii adatok honlapon torténd kozzétételével kapcsolatos feladatokat, koordindlja
a honlap miikodését, adatok feltoltését.

A jegyzd, aljegyz0, fdosztalyvezetd, osztalyvezetd 4ltal meghatarozott eldterjesztéseket
Osszedllitja, képviseli a bizottsagok eldtt.

Végrehajtja az egyéb, a jegyz0, aljegyzd, foosztalyvezetd, osztalyvezetd altal meghatdrozott
feladatokat.

Ugykezeléi, iigyviteli feladatok

A féosztilyhoz beosztott tigykezelok munkakori leirdsuk szerint ellatjdk az iktatdsi, postazési,
irattarozasi ¢s selejtezési feladatokat, vezetik az eldirt jelenléti iveket, elvégzik a leirdsi,
sokszorositasi €s egyéb adminisztrativ feladatokat.

VIL.6.8. A munkafolyamatok ellendrzése

A fOosztaly feladatainak végrehajtasat, az ligyintézés szabalyszerliségét a foosztalyvezetd és az
osztalyvezetok folyamatosan, illet6leg rendszeresen ellendrzik.

Ennek eszkozei:

szignalas, kiadmanyozas,

irattarozas feliigyelete,

jelenléti iv és tavozasi naplé figyelemmel kisérése, szignalasa,
eloadoi munkafiizetek rendszeres ellendrzése,
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- 1gazol¢ jelentés (irasbeli),
- beszamoltatas (szobeli)
- ¢értekezletek (osztaly, foosztalyvezetoi) tartasa.
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VIIL fejezet

VEGYES ES ZARO RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat I-VIIL. Fejezetei, valamint mellékletei médositdsdhoz a Kozgy(ilés jovahagyasa
sziikséges. A szabdlyzat fliggelékeit érintd valtozasokat a féosztalyvezetdk javaslatira a Jegyz6i
Kabinet vezeti at.

2. A szabdlyzatot a Hivatal minden koztisztviseldjével és munkavallalojaval ismertetni kell.
3. Jelen szabalyzat 2011. mércius 15. napjéan 1ép hatalyba.

Miskole, 2011. mércius 10.
Jegyzo tavollétében:

Méhész Katalin Dr. Kriza Akos
aljegyzd polgarmester

Zaradék:

1. Miskolc Megyei Jogti Varos Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat
Miskolc Megyei Jogli Varos Kozgytilése 2011. méajus 12. napjén tartott tilésén hozott I'V-
100/22.310-1/2011. sz, hatarozataval - 2011. junius 1. napjatél - modositotta.

2. Miskolc Megyei Jog Varos Polgérmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
Miskole Megyei Jogl Varos Kozgyiilése 2011, junius 16. napjén tartott {ilésén hozott V-
183/22.310-2/2011. sz. hatdrozatéval - 2011. julius 1. napjatél - médositotta.

o &/“P/

dy/ Csisz Dr. Kriza Akos
jegyzd polgarmester
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A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESENEK ,
-SZERVEZETI EGYSEGEK SZERINTI - BEMUTATASA*

1. Polgarmesteri Kabinet

A./ Koordinacios referens

B./ Kommunikacios referens

C./ Nemzetkozi referens

D./ Titkarsagi referens

E./ Tarsadalmi felzarkozasi referens
F./ Telepiilésfejlesztési referens

G./ Vagyonjogi referens

H./ Civil és egyhaziigyi referens

2. Jegyzoi Kabinet

A./ Jogi és Onkorményzati Osztaly
A.1./ Emberi Eréforras Menedzsment Csoport

B./ Ellatasi Osztaly
B.1./ Ellatéasi Csoport
B.2./ Taboriizemeltetési Csoport

C./ Ellendrzési Osztaly
D./ Kistérségi Munkaszervezet
3. Gazdalkodasi Foosztaly

A./ Pénziigyi és Koltségvetési Osztaly
A.1./ Koltségvetési Csoport
A.2./ Pénzellatasi Csoport

B./ Vagyongazdalkodasi, Szamviteli és Kontrolling Osztaly
B.1./ Vagyongazdélkodasi Csoport
B.2./ Szamviteli Csoport
B.3./ Gazdasag-feliigyeleti és Kontrolling Csoport

C./ Ado Osztaly
C.1./ Szamitastechnikai referens
C.2./ Kivetési és Ellendrzési Csoport I. (tarsasagok)
C.3./ Kivetési és Ellendrzési Csoport II. (maganszemélyek)
C.4./ Behajtasi Csoport

4. Human Foosztaly

A./ Egészségligyi és Szocidlis Osztaly
A.1./ Egészségiigyi és Intézményi Csoport

34 Modositotta az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatalyos 2011. julius 1. napjatdl.
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A.2./ Szocialis Tamogatasok Csoport 1.
A.3./ Szocialis Tamogatasok Csoport II.
A.4./ Szocialis Tamogatasok Csoport I11.

B./ Gyamiigyi Osztaly
B.1./ Gyambhivatali Csoport
B.2./ Gyermek- és Ifjusagvédelmi Csoport

C./ Kozoktatasi és Sport Osztaly
C.1./ Sport Csoport

D./ Kulturalis, Idegenforgalmi és Varosmarketing Osztaly
5. Hatosagi Foosztaly

A./ Hatdsagi és Ugyfélszolgél,ati Osztaly
A.1./ Kereskedelmi és Altalanos Igazgatasi Csoport
A.2./ Szabalysértési Csoport

B./ Okméany Osztaly
B.1./ Anyakonyvi és Népesség-nyilvantartasi Csoport
B.2./ Kozlekedés-igazgatasi €s Vallalkozoi Csoport
B.3./ Személyi okmany €s Lakcimnyilvantartd Csoport

C./ Epitési és Kornyezetvédelmi Hatosagi Osztaly
C.1./ Epitéshatosagi Csoport
C.2./ Kornyezet- €s Természetvédelmi Hatdsagi Csoport

D./ Kozteriilet-feliigyeleti ¢s Rendészeti Osztaly
D.1./ Ugyfélkapcsolati Csoport
D.2./ Diszpécser Szolgalat
D.3./ Tertileti kozteriilet-feliigyeli Szolgalat
D.4./ Mez60ri Szolgalat
D.5./ Kistérségi (regionalis) kozteriilet-feliigyel6i Szolgalat
D.6./ Koztertileti-térfeliigyeleti Szolgélat

6. Foépitészi Foosztaly

A./ Stratégiai Osztaly
A.1./ Palyazati Csoport

B./ Vérosfejlesztési és -rendezési Osztaly

C./ Beruhdzasi- és Varosilizemeltetési Osztaly
C.1./ Beruhazasi Csoport

C.2./ Varosiizemeltetési Csoport

D./ Informatikai Osztéaly
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ALJEGYZO

POLGARMESTER

JEGYZO

ALPOLGARMESTEREK

JEGYZOI KABINET |:

/

KABINET

POLGARMESTERI

HUMAN FOOSZTALY

FOEPITESZI FOOSZTALY

HATOSAGI FOOSZTALY

Jogi és Onkorményzati
Osztaly —

Emberi Eréforras
Menedzsment Csoport

Ellatasi Osztaly
Ellatasi Csoport
T abortizemeltetési Csoport

Egészségiigyi és Szocialis
Osztaly
Egészségiigyi Intézményi Cs.

Szocialis tamogatasok I. Cs.
Szociélis tdmogatéasok II. Cs.

Szocialis tamogatasok I11.Cs.

| p———

GAZDALKODASI
FOOSZTALY

Stratégiai Osztaly

Palyazati Csoport

Gyamiigyi Osztaly
Gyambhivatali Csoport
Gyermek ¢és Ifjusagvédelmi Cs.

Varosfejlesztési és
—Rendezési Osztaly

Hatdsagi és Ugyfélszolgalati
Osztaly
Kereskedelmi és Altalanos igazgatési

Csoport

Szabalysértési Csoport

Ellen6rzési Osztaly

Kistérségi Munkaszervezet

Ko6zoktatasi és Sport
Osztaly

Sport Csoport

Kulturalis, Idegenforgalmi
¢s Varosmarketing Osztaly

Beruhazasi és-
Varosiizemeltetési Osztaly

Beruhazasi Csoport

Varosiizemeltetési Csoport

Kozteriilet-Feliigyeleti €s

Rendészeti Osztaly

Ugyfélkapcsolati Csoport
Diszpécser Szolgalat
Tertileti koztertilet-feliigyel6i Szolgalat
Mez§6ri Szolgalat
Kistérségi (Regionalis)
Kozterilet -feliigyeldi Szolgalat
Koztertleti-térfelugyeleti Szolgalat

Informatikai Osztaly

Okmany Osztaly
Anyakonyvi és
Népesség-nyilvantartasi Cs.

Kozlekedés-igazgatasi és vallalkozoi Cs.

Személyi okmany és
Lakcimnyilvantarté Csoport

Epitési és Kornyezetvédelmi
Hatdsagi Osztaly
Epitéshatésagi Csoport
Kornyezet-és T ermészetvédelmi
Hatosagi Csoport

Pénziigyi és Koltségvetési
Osztaly

Koltségvetési Csoport
Pénzellatasi Csoport

Vagyongazdalkodasi,
Szamviteli €s Kontrolling
Osztaly

Vagyongazdalkodasi Csoport
Szamviteli Csoport

Gazdasag-felugyeleti és Kontrolling
Csoport

Ado Osztaly

Szamitastechnikai referens

Kivetési és Ellendrzési Csoport 1.
(T arsasagok)

Kivetési és Ellendrzési Csoport I1.
(Maganszemélyek)

Behajtasi Csoport




2. melléklet

A HIVATAL EGYES SZERVEZETI EGYSEGEINEK
ENGEDELYEZETT LETSZAMA> *

A Hivatal egyes szervezeti egységeinek engedélyezett létszdma - az Onkormdnyzat
koltségvetési  rendeletében foglaltakra figyelemmel - az aldbbiak szerint keriil
meghatarozasra:
Szervezeti egység Engedélyezett 1étszam

1. Jegyzd, aljegyzd 2

2.  Polgarmesteri Kabinet 18

3.  Foépitészi Foosztaly 51

4. Jegyzdi Kabinet 117

5.  Gazdalkodasi Foosztaly 99

6.  Humaéan Fdosztaly 102

7.  Hatdsagi Féosztaly 172

Osszesen: 561

35 Modositotta a IV-100/22.310-1/2011. sz. hatarozat, hatalyos 2011. junius 1. napjatdl.
36 Modositotta az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatalyos 2011. julius 1. napjatol.
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3.melléklet

EGYEB MUNKAKOROK ¥
(politikai (f6)tanacsadok)

A koztisztviselok jogallasarol szold torvény rendelkezései, valamint jelen szabalyzat II.
fejezet 11.8. pontja alapjan a kozgyiilés €s bizottsdgai dontésének eldkészitéséhez, illetve a
polgarmester, alpolgdrmesterek tevékenységéhez kozvetleniil kapcsolddd feladatok ellatasara
a Hivatalban a kozgytlés altal 1étrehozott politikai fétandcsado, politikai tandcsado
munkakorok az alabbiak:

Varospolitikai tanacsado - 2 16

A fenti munkakorok keretében foglalkoztatott koztisztviselok tanacsot adnak, a polgarmester,
alpolgarmesterek feladatait, programjait, elfoglaltsagait szervezik, koordinaljak, iranyitjak.

37 Moddositotta az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatalyos 2011. jalius 1. napjatdl.
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4. melléklet
A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASI RENDJE

A Hivatalban a szabélytalansdgok kezelésének eljarasi rendje a kovetkezOk szerint keril
meghatarozasra:

1. Altalianos rendelkezések
1. A szabalyzat célja

Jelen szabdlyzat célja, hogy a Hivatalban megjelend szabalytalansagok kezelésére megfeleld,
egységes eljarast alakitson ki.

2. A szabalyzat hatalya
A szabdlyzat hatalya kiterjed a Hivatal valamennyi szervezeti egységére.
3. A szabalytalansag fogalma

Szabalytalansag: valamely 1étez6 normativ szabalytdl (torvény, rendelet, hatdrozat, utasitas,
szabalyzat) valo eltérést jelent, amely a Hivatal miikodési rendjében, a gazdalkodasanak barmely
gazdasagi eseményében, a feladatellatas barmely tevékenységében, illetve barmely mas aktusadban
valosul meg. A szabalytalansdgok fogalomkore igen széles, abba a korrigalhatdé mulasztasok vagy
hidnyossagok, illetve a fegyelmi-, kartéritési-, szabalysértési-, biintetdeljards meginditasara okot ado
cselekmények egyarant beletartoznak.

Alapesetei:
- a szandékosan okozott szabalytalansagok: félrevezetés, csalés, sikkasztds, megvesztegetés,
szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.
- nem szadndékosan okozott szabalytalansagok: figyelmetlenségbdl, hanyag magatartasbol,
helyteleniil vezetett nyilvantartasbol, stb. szarmazo szabalytalansag.

I1. A szabalytalansagok kezelése
A Hivatalban a szabalytalansagok kezelése — e tekintetben az eljarési rend kialakitasa, a sziikséges
intézkedések meghozatala, a kapcsolédd nyomon kovetés, valamint a keletkezett iratanyagok
elkiilonitett nyilvantartdsa — a jegyz0 feladata, amelyet a foosztalyvezetdre atruhazhat.

1. A szabalytalansagok megelozése

A szabalyozottsag biztositdsa, a szabalytalansagok megakadalyozasa elsddlegesen a jegyzo feladata.
A szabalytalansagok megeldzésével kapcsolatosan a jegyzo felelossége, hogy:

- ajogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miik6djon a Hivatal,

- aszabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel,

- a szabdlytalansdg esetén hatékony intézkedés sziilessen, a szabalytalansag korrigalasra
keriiljon annak a mértéknek megfelelden, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.
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2. A szabalytalansagok kezelésével kapcsolatos eljarasrend kialakitasanak altalanos célja,
hogy:

- hozzajaruljon a kiillonb6zo jogszabalyokban és szabdlyzatokban meghatarozott eldirasok
sériilésének, megszegésének, szabalytalansdg kialakulasanak megakadalyozaséhoz,
(megeldzeEs),

- keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreallitasra kertiljon, a hibadk, hidnyossagok, tévedések korrigdlasa, a feleldsség
megallapitasa, az intézkedések foganatositdsa megtorténjen,

- a szabdlytalansdggal érintett teriileteken szerzett tapasztalatok beépitésre keriiljenek a
folyamatba épitett elozetes, utdlagos €s vezetdi ellendrzés (FEUVE) rendszerbe.

3. A szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerben

Szabalytalansagok ¢észlelése a FEUVE rendszerében torténhet a munkavallalo és munkaltatd
részérdl, valamint belso €s kiilso ellendrzo szervezet altal egyarant.

3.1. A Hivatal valamely munkatarsa észlel szabalytalansagot

Amennyiben a szabalytalansagot a Hivatal valamely munkatarsa észleli, koteles haladéktalanul
értesiteni a kozvetlen felettesét €s a foosztalyvezetdt. Amennyiben a foosztilyvezetd az adott
tigyben érintett, a jegyzot kell értesiteni.

Ha a foosztalyvezetd megalapozottnak latja a szabalytalansagot, ugy arrdl értesiti a jegyzot.

A jegyzOnek kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalarol, illetve indokolt
esetben a szilikséges eljarasok meginditasarol.

3.2. A jegyz6 észleli a szabalytalansagot

A jegyz0, illetve a szervezeti egységek vezetdinek észlelése alapjan a feladat, hataskor €s felelosségi
rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a szabalytalansag korrigalasara, megsziintetésére.

3.3. A Hivatal belsé ellenorzése észleli a szabalytalansagot

A belsd ellendrzés soran tapasztalt szabalytalansag esetén az ellendr az erre vonatkozo jogszabaly
rendelkezéseinek megfelelden koteles eljarni.

A Hivatalnak intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellenérzés megallapitdsai alapjan, az
intézkedési tervet végre kell hajtania.

3.4. Kiilso ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot

A kiilsé ellendrzési szerv szabalytalansdgra vonatkozd megallapitasait az ellendrzési jelentés
tartalmazza. A biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditdsara okot add
cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyandja esetén az ellendrzd szervezet a mikodését
szabalyozé torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellenérzést gyakorlé szervei, stb.).

A szabalytalansagra vonatkozo megallapitasok alapjan a Hivatalnak intézkedési tervet kell
kidolgozni.
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4. A szabalytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa
A jegyz0 felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

Bizonyos esetekben (pl. biintetd- vagy szabalysértési tigyekben) a sziikséges intézkedések
meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag
esetén az illetékes szerv a megfeleld eljardsokat meginditsa.

Mas esetekben (pl. fegyelmi tigyekben) a jegyz6 vizsgalatot rendelhet el a tényallas tisztdzdsara. A
vizsgalatban valo részvételre munkatarsakat, indokolt esetben kiilsé szakértdt is felkérhet. A
vizsgalat eredménye lehet tovabbi vizsgalat elrendelése is. Erre tobbnyire akkor keriil sor, ha a
szabalytalansag megallapitdsit kovetden a feleldosség eldontéséhez és/vagy a hasonld esetek
megeldzése érdekében szilkséges intézkedések meghatarozasahoz nem elég a rendelkezésre allo
informacio.

5. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése
A jegyz6 feladata:

- nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontéseket, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét,

- figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok sordn készitett javaslatok végrehajtasat,

- a feltart szabalytalansdg tipusa alapjan a tovabbi ,szabalytalansag-lehetdségeket”
beazonositja, (a hasonld projektek, témak, kockéazatok meghatarozéasa), informaciot
szolgaltat a belsd ellendrzés szamara, eldsegitve annak folyamatban 1évd ellendrzéseit,
az ellendrzési kornyezetre €s a vezetési folyamatokat érintd eseményekre valé nagyobb
ralatast.

III. A szabalytalansagok, intézkedések nyilvantartasa
A jegyz0 feladata:
- aszabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartdsanak naprakész €s
pontos vezetésérdl gondoskodik,
- gondoskodik egy elkiilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartas vezetésérol,

amelyben iktatni kell a kapcsolodé irdsos dokumentumokat,
- nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolddo hataridoket.
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5. melléklet
FEGYELMI ES KARTERITESI FELELOSSEG

A Hivatal koztisztviseldinek fegyelmi és kartéritési feleldsségére az alabbi szabalyok vonatkoznak.
(A koztisztviselok jogallasardl szolo torvény egyes rendelkezései vastag betiivel szerepelnek.)

I. Fegyelmi felelosség
1. Fegyelmi vétség

A fegyelmi feleldsség megdllapitasara fegyelmi eljaras soran keriil sor, amelyet a koztisztviselok
jogallasardl szolo torvény rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

50. § (1) Fegyelmi vétséget kiovet el a koztisztviseld, ha kozszolgalati jogviszonybol eredé
kotelezettségét vétkesen megszegi.

A koztisztviseld kozszolgalati jogviszonybol eredd kotelezettségei kozé tartozik tobbek kozott:

- a koztisztviseld koteles az eldirt helyen €s iddben munkara képes allapotban megjelenni és
munkaidejét munkaban tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a kozigazgatasi szerv
rendelkezésére allni (tdvollét csak engedéllyel, ill. be kell jelenteni),

- akoztisztviseld koteles munkdjat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eldirdsok, utasitasok szerint végezni,

- a koztisztviseld koteles munkatérsaival egytittmiikodni €s munkdjat ugy végezni, altalaban
olyan magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét, testi épségét ne veszélyeztesse,
munkdjat ne zavarja, anyagi kdrosodéasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld,

- akoztisztviseld koteles munkajat személyesen ellatni,

- a koztisztviselo koteles a kozszolgalati jogviszonyara vonatkozd szabalyban megallapitott, a
munkakoréhez kapcsolodo elokészitd és befejezé munkédkat munkaiddn beliil elvégezni,

- a koztisztviseld koteles illetményének és koltségeinek megtéritése mellett a kozigazgatasi
szerv altal kijelolt tanfolyamon vagy tovabbképzésen részt venni és az eldirt vizsgakat
letenni, kivéve, ha ez személyi vagy csalddi koriilményeire tekintettel rd aranytalanul
sérelmes lenne,

- akoztisztviseld koteles felettese utasitasait végrehajtani,

- a koztisztviseld koteles megtartani a rabizott vagy tudomasara jutott allami és szolgalati
titkot,

- akoztisztviseld koteles koztisztviselohoz méltd magatartast tantsitani,

- akoztisztviseld koteles az tigyintézési hataridot betartani,

- a koztisztviseld koteles a jogszabalyban, belsd utasitdsban, szabédlyzatban foglaltakat
betartani,

- a koztisztviseld illetéktelen személynek, szervnek nem adhat tdjékoztatast olyan tényekrol,
amelyek tevékenysége soran jutottak tudomdsdra é&s kiszolgaltatasuk az 4llam, a
kozigazgatasi szerv, munkatarsa, vagy az allampolgar szdmdara hatranyos, vagy jogellenesen
elonyos kovetkezményekkel jarna.

Fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyanuja esetén a koztisztviseld foosztalyvezetdje
haladéktalanul értesiti a jegyzot, aki ennek alapjan meginditja a fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljards meginditasat irdsba kell foglalni. Ebben meg kell jelolni a kozszolgalati
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jogviszonybdl szarmazé kotelezettséget, amelynek vétkes megszegésére vonatkozdan alapos gyanu
meriilt fel. Ko6zolni kell azokat az adatokat és tényeket, amelyek a fegyelmi vétség elkovetését
bizonyitjak. K6zolni kell, hogy a fegyelmi eljarast a fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyanuja
miatt elrendelték. A fegyelmi eljarast elrendeld dontésben a vizsgaldbiztos személyérdl is lehet
intézkedni, de a vizsgalobiztos kiilon okiratban is kijelolhetd. A kijelolés nem utasithato vissza.

A kotelezettségszegés felfedezésének idOpontja az az idd, amikor a kotelezettségszegés a jegyzod
tudomasara jutott.

2. Fegyelmi biintetések

50. § (2) A fegyelmi vétséget elkoveté koztisztviselovel szemben Kkiszabhaté fegyelmi
biintetések:

a) a megrovas;

b) az elomeneteli rendszerben a varakozasi ido meghosszabbitasa;

c)

d) az elomeneteli rendszerben visszavetés egy fizetési fokozattal;

e) az elomeneteli rendszerben visszavetés egy besorolasi fokozattal;

/]

g) az e torvény szerinti cimtdl valo megfosztas, vezetdi megbizas visszavonasa;

h) hivatalvesztés.

3. A vizsgalobiztos eljarasa

51/A. § (1) A vizsgalobiztos a Kijelolésétél szamitott 15 napon beliil koteles a vizsgalatot
lefolytatni és ennek keretében a fegyelmi vétség elkovetésével alaposan gyanusitott
koztisztviselot meghallgatni. A vizsgalat idotartama indokolt esetben egy alkalommal,
legfeljebb 15 nappal meghosszabbithato.

(2) A vizsgalat soran a koztisztviselovel kozolni kell a kotelezettségszegés elkovetésével
kapcsolatos megallapitasokat és azok bizonyitékait. Modot kell részére adni, hogy azokra
észrevételt tehessen és tovabbi bizonyitast javasolhasson. Lehetévé kell szamara tenni, hogy az
iigy iratait megtekinthesse. A koztisztviselo védekezésérol és a lefolytatott bizonyitasrol
jegyzokonyvet kell felvenni.

A vizsgalobiztos feladata az, hogy:

- tisztdzza a koztisztviseld elkdvette-e a terhére rott kotelezettségszegést,

- allapitsa meg, hogy a kotelezettség, amelyet megszegett a koztisztviseld a kozszolgalati
jogviszonybdl eredd kotelezettsége volt-e,

- deritse fel a kozszolgalati jogviszonybol fakado kotelezettségszegés tekintetében a
koztisztviseld vétkességét,

- Osszegezze, milyen koriilményeket kell figyelembe venni a koztisztviselo fegyelmi
biintetésének megallapitasanal.

A vizsgalobiztos tevékenysége soran minden, az ligy tisztdzasara alkalmas bizonyitasi eszkozt
igénybe vehet. Iratokat szerezhet be, tekinthet meg, tanukat hallgathat meg, szakértot vehet igénybe,

szemlét tarthat.

Tanut, valamely tény, allapot, koriilmény igazolasara lehet meghallgatni. A meghallgatas alkalmaval
meg kell a tanatol kérdezni, milyen érdekeltségi viszonyban van a fegyelmi eljaras ald vont
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koztisztviseldvel, illetdleg egyéb okbol nem elfogult-e vele szemben. A tantikat egymas tavollétében
kell meghallgatni, s lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tant eldaddsara az eljards ald vont
koztisztviseld észrevételt tehessen.

Az egymasnak ellentmond6 kozléseket szembesités ttjan is meg kell kisérelni tisztazni.

A szakért6t igénybe venni akkor kell, ha az iigy valamely lényeges koriilményének megitéléséhez
kiilonos szakértelemre van sziikség, s ezzel a meghallgatas vezetéje nem rendelkezik. Szakértdi
kozremiikodésre a hivatalnak a kiilonos szakértelemmel rendelkezd koztisztviseldjét kell igénybe
venni. A szakértok kozremiikodésével kapcsolatban szintén tisztadzni sziikséges, nem elfogult-e a
fegyelmi eljarés ala vont koztisztviseld magatartasdnak megitélésében, s esetében is biztositani kell,
hogy a koztisztviseld észrevételt tehessen kozremiikodésével kapcsolatban.

A tanuként meghallgatottakat, a szakértOként kozremiikodoket a vizsgalobiztosnak figyelmeztetnie
kell a hamis tantzas biintetéjogi kovetkezményeire.

Az észrevételezés lehetdségének megteremtése céljabol az eljaras ald vont koztisztviseldt rtesiteni
kell a bizonyitési eljarasban foganatositott helyszini szemlérdl.

51/A. § (6) A vizsgalobiztos a vizsgalat lezarasatol szamitott 8 napon beliil koteles megkiildeni
az ligy Osszes iratat sajat véleményével ellatva a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak.

A vizsgélati eljaras lezarasardl a vizsgalobiztos dont. A vizsgéalat befejezéseként elkésziti az
Osszefoglalo jelentést. Ebben részletesen ismerteti:

- amegallapitott tényallast,

- atényallas megallapitasanak bizonyitékait,

- az elutasitott bizonyitési inditvanyokat, az elutasitas okainak feltiintetésével,

- afegyelmi biintetés kiszabasanal figyelembe veendd koriilményeket,

- javaslatat a koztisztvisel6 allasabol valo felfiiggesztésére, a fegyelmi biintetés kiszabasara.

4. A fegyelmi tanacs hatarozata

53. § (1) Az iigy érdemérdl a vizsgalobiztos eldterjesztésétol szamitott 8 napon beliil
haromtagu fegyelmi tanacs hataroz. A fegyelmi tanacs hatarozatat zart iilésen szotobbséggel
hozza meg.

A fegyelmi tandcsnak a hatirozatat minden esetben meg kell indokolnia. A szdban ismertetett
hatérozatot indoklasaval egyiitt irasban is k6zolni kell az érdekeltekkel.

5. A fegyelmi tanacs targyalasa

54. § (1) A fegyelmi tanacs targyalasat ugy kell kitiizni, hogy arrol a felek az értesitést a
targyalas elott legalabb harom munkanappal korabban megkapjak.

(2) A targyalason a kozigazgatasi szervet az iigy vizsgalobiztosa képviseli, a koztisztviselo jogi
képviselét is igénybe vehet, vagy kérelmére a kozigazgatasi szervnél milkodé munkavallaléi
érdekképviseleti szerv részvételét, illetve képviseleti joganak gyakorlasat lehetévé kell tenni.
(3) Ha valamelyik fél vagy képviselgje a targyalason nem jelenik meg, targyalast tartani és az
iigyet érdemben elbiralni csak akkor lehet, ha a koztisztviselot vagy képviseldjét
szabalyszeriien értesitették. Az eljaras lefolytathato, ha a koztisztviselo vagy képviseldje
bejelentette, hogy a targyalason nem kivan részt venni.
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(4) Ha a koztisztvisel6 tartés akadalyoztatasa miatt nem tud részt venni a targyalason, a
fegyelmi tanacs elndke az eljarast az akadalyoztatas okanak megsziinéséig felfiiggesztheti.

(5) A fegyelmi tanacs a tényallas tisztazasa céljabol tanukat hallgathat meg, iratokat szerezhet
be, szakértot vehet igénybe, szemlét tarthat.

(6) Amennyiben az iigy a targyalason nem volt tisztazhatd, tovabbi 8 napon beliil ujabb
targyalast kell tartani.

A targyalasra vonatkozé értesitésben a koztisztviselot tajékoztatni kell arrdl, hogy a vizsgaldbiztos
jelentését, illetdleg annak dokumentumait személyesen, illetdleg képviseldje utjan
tanulményozhatja, és a targyalason részletesen kifejtheti védekezését, kiegészitheti a vizsgalobiztos
meghallgatisa alkalméaval tett nyilatkozatat, bizonyitasi inditvanyt is tehet allitasainak
alatdmasztasara. T4jékoztatni kell arrdl is, hogy tdvolmaraddsa a tdrgyalasrél a fegyelmi tandcs
munkdjat nem gatolja, a tandcs e nélkiil is hataroz az ligy érdemében, ha a koztisztviseld, illetdleg
jogi képviseldjének értesitése a targyalasrol szabalyszert volt. Abban az esetben, ha a targyalasrol
sz0lo értesités nem volt szabdlyszerli, a targyaldsra 0j hatdrnapot kell kitlizni. A vizsgaldbiztos
jelenléte nélkiil a targyalast megtartani nem lehet.

A fegyelmi tanacs targyalasarol jegyzokonyvet kell vezetni. A jegyzokonyvet a fegyelmi tanacs
elnoke €s a jegyzokonyvvezeto irja ala. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell kiilondsen

- afegyelmi tanacs megnevezését,

- afegyelmi ligy targyat és a felek megnevezését, az ligy szamat,

- atargyalds helyét és idejét,

- afegyelmi tandcs tagjainak, a jegyzokonyvvezetonek a nevét,

- annak megallapitasat, hogy a targyaldsrdl a fegyelmi eljaras ald vont koztisztviselot,
képviseldjét, a vizsgalobiztost, a munkahelyi érdekképviselet képviseldjét szabalyszeriien
értesitették,

- a fegyelmi eljards ald vont jelenlévd koztisztviseld és képviseldje, a munkahelyi érdek-
képviseleti szerv képviseldje nevét,

- avizsgalobiztos nevét.

A jegyzdkonyvben roviden le kell irni az eljards menetét, oly modon, hogy a jegyzdkonyv alapjan
azt is meg lehessen allapitani, hogy az eljaras formai kovetelményeit a tdrgyalds soran megtartottak-
e.

A fegyelmi tanécs a biintetés kiszabasanal figyelembe veszi:

- az elkovetett kotelességszegés sulyat, kiilonosen annak hatdsidt a kozvéleménynek a
kozszolgalat irant megnyilvanul6 bizalmara,

- akoztisztviseld vétkességének fokat,

- a koztisztviseld kordbbi magatartdsat, kozszolgalati kotelezettségeivel vald torodését
altalaban,

- akoztisztviseld személyi és csaladi koriilményeit,

- akoztisztviseld munkahelyén kialakult fegyelmi 1égkort.

Erdemi dontésében a fegyelmi tanacs:
- dont arrdl, hogy a fegyelmi eljards ald vont koztisztviseldé az Uugy targyava tett
kotelességszegést elkovette-e és az fegyelmi vétséget képez-e,
- blintetést szab ki a fegyelmi vétség elkovetéséért,
- megindokolja elhatarozasat a megallapitott tényallas rogzitésével, a felhasznalt és mell6zott
bizonyitékok ismertetésével, valamint a biintetés kiszabasanal figyelembe vett szempontok
kifejtésével.
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1. Kartéritési felelosség

1. A Kkartéritési felelosség megallapitasara kartéritési eljaras soran Kkeriil sor, amelyet a
koztisztviselok jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. tv. alapjan Kell lefolytatni.

57. § (1) A Kkoztisztviselo a kozszolgalati jogviszonyabol eredé kotelezettség vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

(2) Gondatlan elkdvetés esetén a koztisztviselo haromhavi illetménye erejéig, a tartésan
kiilfoldon foglalkoztatott koztisztviselo - a Kkiilszolgalata alatt — harom havi ellatmanya —
erejéig felel, amennyiben

a) a kozigazgatasi szerv gazdalkodasara vonatkozo szabalyok siilyos megsértésével,

b) az ellendrzési kotelezettség elmulasztasaval vagy hianyos teljesitésével

¢) hatosagi intézkedés soran a jogszabalyok megsértésével

kart okozott, vagy a kar olyan - jogszabalyba iitkozo - utasitasa teljesitésébol keletkezett,
amelynek kovetkezményeire az utasitott koztisztviselo elozéleg a figyelmét felhivta.

2. A munkaltatoi jogkor gyakorlojanak felelossége

57/A. § A munkaltatoi jogkor gyakorldoja - vétkességre tekintet nélkiil - teljes kartéritési
felelosséggel tartozik azért, ha az illetmény megallapitisara vonatkozé intézkedése
jogszabalyba iitkozik, és ezzel osszefiiggésben Keriil sor Kifizetésre. Amennyiben a kifizetést a
képviselé-testiilet jogszabalysértd dontése alapozza meg, a kartéritési felelosség a dontést
megszavazo képvisel6-testiileti tagokat egyenld aranyban terheli.

3. Leltarhianyért valo felelosség

57/B. § (1) Leltarhiany a kezelésre szabalyszeriien atadott és atvett anyagban, aruban (leltari
készletben) ismeretlen 0kbol keletkezett, a természetes mennyiségi csokkenéssel és a kezeléssel
jaro veszteség mértékét meghalado hiany. Azon anyagok korét, amelyek utian természetes
mennyiségi csokkenés, kezeléssel jaro veszteség nem szamolhato el, valamint a csokkenés és a
veszteség alsdo és fels6 hatarat a hivatali szervezet vezetéje hatiarozza meg. Egy leltari
idoszakra a természetes mennyiségi csokkenés, illetve a kezeléssel jaro veszteség valtozo
mértékben is megallapithato.

(2) Az a koztisztviseld, akinek Kinevezési okirataban rogzitett munkakori feladatai kozé
tartozik a részére szabalyszeriien atadott és atvett anyag, aru (leltari készlet) kezelése, a
keletkezett leltarhianyért vétkességére valo tekintet nélkiil felel.

4. A kartéritési felelosség megallapitasara vonatkozo szabalyok
58. § A koztisztviselo kartéritési felelosségének megallapitasara e torvénynek a fegyelmi
eljarasra vonatkozo szabalyait kell alkalmazni azzal az eltéréssel, hogy az eljaras

meginditasara az eléviilésre vonatkozo rendelkezések az iranyadok.

A kartéritési felelosség megallapitasara a fegyelmi eljarasra vonatkozo szabalyok iranyadok.
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] ] 6. melléklet
UGYFELFOGADASI REND

1. A Hivatalban az iigyfélfogadasi ido:
Hétfon 13:00 - 16:00 oraig,
Szerdéan 8:00 - 12:00 oraig, valamint 13:00 - 17:30 6raig,
Pénteken 8:00 -12:00 6raig tart.
Ugyfélfogadast tartanak a Hivatal lakossagi iigyintézést végzé belsd egységei, 6nallé igyintézoi.
2. Egyes féosztalyok az altalanostdl eltéré iigyfélfogadasi rendet alkalmaznak, a kovetkezék
szerint:

2.1. Gazdalkodasi Foosztaly Adé Osztalya

Az osztdly az éltaldnos tigyfélfogadasi idon kiviil és azzal parhuzamosan minden munkanap
ugyfélszolgalatot tart fenn, az alabbiak szerint:

HéEtto, Kedd, Csiitortok: 8:00-16:00

Szerda: 8:00-17:30
Péntek: 8:00-12:00

2.2. Human Féosztaly Egészségiigyi és Szocialis Osztalya
Az osztaly az éaltaldnos tigyfélfogadasi rendtdl eltérden az alabbiak szerint tart tigyfélszolgalatot:
Hétfo, Kedd, Csiitortok: 8:00-16:00
Szerda: 8:00-17:30
Péntek: 8:00-12:00
A sorszamosztas rendje az alabbiak szerint alakul:
Hétfo, Kedd, Csiitortdk: 8:00-15:30
Szerda: 8:00-17:00
Péntek: 8:00-11:30

2.3. Hatésagi Foosztaly Okmany Osztalya

Az osztaly az 4ltaldnos tigyfélfogadasi rendtdl eltérden az alabbiak szerint tart tigyfélszolgalatot:

Gépjarmii iigyintézés: Hétfo: 8:00-12:00, 13:00-16:00
Kedd: 8:00-12:00, 13:00-16:00
Szerda: 8:00-12:00, 13:00-17:30
Csiitortok: -

Péntek: 8:00-12:00
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Elsé forgalomba helyezés:

Vallalkozoéi igazolvany:

Jogositvany iigyintézés:

Népesség nyilvantartas:

Személyi igazolvany és

lakcim igazolvany:

Utlevél:

Kozlekedésigazgatasi

iigyiratos csoportrészleg:

Anyakonyvi csoport:
-sziiletések, halalesetek
anyakonyvezése :

Hétto:
Kedd:
Szerda:

Csiitortok:

Péntek:

Hétfo:
Kedd:
Szerda:

Csiitortok:

Péntek:

HEto:
Kedd:
Szerda:

Csiitortok:

Péntek:

Hétfo:
Kedd:
Szerda:

Csiitortok:

Péntek:

Hétfo:
Kedd:
Szerda:

Csiitortok:

Péntek

HELO:
Kedd:
Szerda:

Csiitortok:

Péntek

Hétfo:
Kedd:
Szerda:

Csiitortok:

Péntek:

Hétfo:
Kedd:
Szerda:
Csiitortok:
Péntek:
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8:00-12:00, 13:00-16:00
8:00-12:00, 13:00-16:00
8:00-12:00, 13:00-17:30
8:00-12:00, 13:00-16:00
8:00-12:00

8:00-12:00, 13:00-16:00
8:00-12:00, 13:00-17:30
8:00-12:00

13:00-16:00

8:00-12:00, 13:00-17:30
8:00-12:00

13:00-16:00

8:00-12:00, 13:00-17:30
8:00-12:00

8:00-12:00, 13:00-16:00
8:00-12:00, 13:00-16:00
8:00-12:00, 13:00-17:30
(internetes tigyfelek)
8:00-12:00

8:00-12:00, 13:00-16:00
(internetes tigyfelek)
8:00-12:00, 13:00-17:30

(internetes tigyfelek)
8:00-12:00

8:00-12:00, 13:00-16:00
8:00-12:00, 13:00-16:00
8:00-12:00, 13:00-17:30

8:00-12:00

8:00-12:00, 13:00-16:00
8:00-12:00, 13:00-16:00
8:00-12:00, 13:00-17:30
8:00-12:00, 13:00-16:00
8:00-12:00



-Hazassagkotések felvétele: Hétfo: 8:00-12:00, 13:00-16:00

Kedd: 8:00-12:00
Szerda: 8:00-12:00, 13:00-17:30
Csiitortok:  8:00-12:00
Péntek: 8:00-12:00

2.4. Hatosagi Foosztaly egyes kihelyezett iigyfélszolgalati irodai

Az egyes kihelyezett tigyfélszolgalati iroddk az altalanos tigyfélfogadasi rendtdl eltérden az
alabbiak szerint tartanak tigyfélszolgalatot:

2.4.1. Avasi lakételep

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

2.4.2. Biikkszentlaszlo
Szerda: &:00-17:30

2.4.3. Diosgyori lakotelep

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

2.4.4. Goromboly

Szerda: 8:00-17:30
Csutortok:  8:00-12:00
Péntek: &:00-12:00
2.4.5. Hejocsaba
Hétfo: 8:00-16:00
Kedd: 12:00-16:00

2.4.6. Martin-Kertvaros

Szerda: 8:00-17:30
Csiitortok: 8:00-12:00
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2.4.7. Pereces

Hétfo: 8:00-16:00
Kedd: 12:00-16:00
Csiitortok: 8:00-12:00
Péntek: 8:00-12:00

2.4.8. Szirma

Hétto: 8:00-16:00
Kedd: 12:00-16:00

2.4.9. Miskolc-Tapolca
Péntek: 8:00-12:00

2.4.10. Szentpéteri kapui lakotelep

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

2.5. Hatosagi Foosztaly Kozteriilet-feliigyeleti és Rendészeti Osztalya

Az osztaly feladatellatdsdbol adoddan az altalanos tigyfélfogadési rendtdl eltéréen az aldbbiak
szerint tart tigyfélszolgalatot:

Hétfo, Kedd, Cstitortok: 8:00-12:00, 13:00-16:00

Szerda: 8:00-12:00, 13:00-17:30
Péntek: 8:00-12:00
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7.melléklet

KEPZETTSEGI POTLEKRA JOGOSITO MUNKAKOROK ES KEPZETTSEGEK

A koztisztviselok jogallasardl szold torvény rendelkezései alapjan képzettségi potlékra jogositd
munkakdr a Hivatalban nincs.
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8. melléklet®

VAGYONNYILATKOZAT-TETELRE KOTELEZETT MUNKAKOROK

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

1. Evente kotelezettek vagyonnyilatkozat-tételre:

8.
9

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.

Jegyz0,

aljegyz0,

a Gazdalkodasi Féosztaly féosztalyvezetdje,

a Pénziigyi és Koltségvetési Osztaly osztalyvezetdje,

a Vagyongazdalkodasi Szamviteli és Kontrolling Osztaly osztalyvezetoje,
az Ado Osztaly osztalyvezeto,

altalanos elemzo referens,

Beruhazasi és Varosiizemeltetési Osztaly osztalyvezetoje,
Humén Fbosztaly féosztalyvezetdje,

Kozoktatasi €s Sport Osztaly osztalyvezetdje,

Kulturalis, Idegenforgalmi és Varosmarketing Osztaly osztalyvezetdje,
Virosfejlesztési- és Rendezési Osztaly osztalyvezetdje,
Stratégiai Osztaly osztalyvezetdje,

Informatikai Osztaly osztalyvezetdje,

palyazati referens,

Kozteriilet-feliigyeleti €s Rendészeti Osztaly osztalyvezetdje,
Epitési és Kornyezetvédelmi Hatosagi Osztaly osztalyvezetdje,
a Kistérségi Munkaszervezet vezetdje,

a kistérségi referens,

kistérségi jogi referens,

az Ellatasi Osztaly osztalyvezetdje,

az Ellen6rzési Osztaly osztalyvezetdje,

a belso ellenor,

koordinacids referens,

koordinacids projekt elokészitd referens.

2. Kétévente kotelezettek vagyonnyilatkozat-tételre:

19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.

Féosztalyvezetok (akik nem tartoznak az elsé csoportba),
féosztalyvezetd-helyettesek,

osztalyvezetok (akik nem tartoznak az elsé csoportba),
osztalyvezetd-helyettesek,

a Koltségvetési Csoport csoportvezetoje,

a Pénzellatasi Csoport csoportvezetdje,

a Szamviteli Csoport csoportvezetdje,

a Varosiizemeltetési Csoport csoportvezetdje,

a Human Fdosztaly csoportvezetdi,

koltségvetési ligyintézo,

analitikus konyvelo,

kontirozé konyveld,

pénziigyi iigyintézo,

38 Modositotta az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatalyos 2011. julius 1. napjatdl.
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32. pénztaros,

33. gazdaségi referens,

34. idegenforgalmi referens,

35. varosmarketing referens,

36. kulturalis referens,

37. viziigyi ligyintézo,

38. parkfenntartési ligyintézo,

39. beruhdzasi, feltjitasi tigyintézo,
40. utigyi igyintézo,

41. kozlekedési tigyintézo,

42. pénziigyi referens,

43. varosfejlesztési referens,

44. esélyegyenldségi referens,

45. sport referens,

46. nemzetkozi kapcsolatok referense,
47. gazdasagi ligyintézo,

48. hatdsagi ligyintézo (1. besoroldsban),
49. revizor,

50.  kistérségi belso ellendr.

3. Otévente kotelezettek vagyonnyilatkozat-tételre:

17. Csoportvezetok (akik nem tartoznak az el6z6 csoportok valamelyikébe),
18. politikai tanacsadd, politikai fétanacsado,

19. ad6 tigyintézd,

20. tertileti beha;jto,

21. adokonyveld,

22. kozépiskolai referens,

23. altalanos iskolai referens,

24. 6vodai referens,

25. statisztikai referens,

26. muszaki referens,

27. kiemelt épitéshatdsagi tigyintézo,

28. épitéshatosagi ligyintézo,

29. kornyezetvédelmi tigyintézo,

30. épitésiigy1 ligyintézo,

31. kozteriilet-haszndlati tigyintézo,

32. varosrendezési feladatok,

33. szocialis igyintézo,

34. szocialis ellatasszervezo,

35. egészségligyi ellatasok szervezése,

36. foglalkoztataspolitikai referens,

37. gyamiigyi iigyintéz0,

38. altalanos-igazgatasi ligyintézo,

39. kereskedelmi ligyintézo,

40. kereskedelmi, iparigazgatasi €s hagyatcki tigyintézo,
41. szabalysértési ligyintézo,

42. kereskedelmi és mezdgazdasagi ligyintézo,

43. kereskedelmi és altalanos-igazgatasi ligyintézo,
44. okmanyirodai tigyintézo,
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45. népességnyilvantartasi tigyintézo,
46. anyakonyvvezeto.
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SHAPE

JEGYZ0OI KABINET |:

ALPOLGARMESTEREK
POLGARMESTER
]
ALIJEGYZO JEGYZ) POLGARMESTERI
KABINET
p——

HUMAN N| FOEPITESZI FOOSZTALY HATOSAGI FOOSZTALY |7 GAZDALKODASI
—_— FOOSZTALY

Jogi és Onkormanyzati
Osztaly

Emberi E6forras
Menedzsment Csoport

Ellatasi Osztaly
Ellatasi Csoport
Téaboruzemeltetési Csoport

Egészséguigyi és
Szocialis Osztaly

Egészséglgyi intézményi Cs.
Szocidlis tamogatasok |. Cs.
Szocidlis thmogatéasok Il. Cs.
Szocialis tamogatasok I11.Cs.

Gyamugyi Osztaly
Gyambhivatali Csoport
Gyermek és Ifjusagvédelmi Cs.

Ellenérzési Osztaly

Stratégiai Osztaly

Palyazati Csoport

Varosfejlesztési és
—Rendezési Osztaly

Hatosagi és Ugyfélszolgalati
Osztaly L

Kereskedelmi és Altalanos igazgatasi
Csoport

Szabalysértési Csop

Kistérségi
Munkaszervezet

Kdzoktatasi és Sport
Osztély

Sport Csoport

Kulturalis,
Idegenforgalmi és
Varosmarketing Osztaly

Beruhézési és-
Varosizemeltetési Osztaly

Beruhé&zasi Csoport

Varosiizemeltetési Csoport

Kdzterllet-Felugyeleti és
Rendészeti Osztaly

Ugyfélkapcsolati Csoport
Diszpécser Szolgalat
Terlleti kdzterulet-feliigyél Szolgalat
Mez66ri Szolgalat
Kistérségi (Regionalis)
Kozterulet -felliigyeli Szolgalat
Koztertleti-térfelligyeleti Szolgalat

Informatikai Osztaly

Okmany Osztaly

Anyakonyvi és Népesség-nyilvantartasi Cg.
Kozlekedés-igazgatasi és vallalkoz6i Cs{=
Személyi okmany és Lakcimnyilvantartd

Csopor

Epitési és Kérnyezetvédelm|

Hat6ségi Osztaly

Pénzlgyi és Koltségvetési
Osztaly

Koltségvetési Csoport
Pénzellatasi Csoport

Vagyongazdalkodasi,Szam
teli és Kontrolling Osztaly

Vagyongazdalkodasi Csoport
Szamviteli Csoport

Gazdasag-feliigyeleti és Kontrolling
Csoport

Ado6 Osztaly

Szamitastechnikai referens

Kivetési és Ellefirzési Csoport I.
(Tarsasagok)

Kivetési és Elleérzési Csoport Il
(Maganszemélyek)

Behajtasi Csoport

Epitéshatosagi Csoport
Kornyezet-és Természetvédelmi
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