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BEVEZETES

Miskolc Megyei Jogli Varos Onkorméanyzat Kozgytilése (tovabbiakban: kdzgytilés) Miskolc Megyei
Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala (tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat
(tovabbiakban: szabalyzat) a helyi onkormanyzatokrol sz616 1990. évi LXV. térvény (tovabbiakban:
Otv.), Magyarorszag helyi énkormadnyzatairél szoélé 2011. évi CLXXXIX.torvény,! valamint a
kozgytlés X-246/44.388-1/2010. sz. hatdrozataban foglaltak alapjan az aldbbiak szerint allapitja

meg.
I. fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A kozgytilés — Polgarmesteri Hivatal elnevezéssel — egységes hivatalt milkodtet. A Hivatal

elnevezése: Miskolc Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala.

2. A Hivatal sze¢khelye: 3525 Miskolc, Varoshaz tér 8.

3. A Hivatal 6nall6 jogi személy.

4. A Hivatalt a polgadrmester iranyitasaval a jegyz6 vezeti.

5. A Hivatal illetékessége Miskolc Megyei Jogu varos kozigazgatasi terliletére terjed ki. A jegyz6
korzetkdzponti és kistérség székhelye szerinti telepiilés jegyzdjére telepitett feladatokat ezen tul
is ellat mas telepiiléseken a jogszabalyokban és kiilon megallapoddsokban meghatarozottak
szerint.

6. A Hivatal ellatja az Onkormanyzat miikddésével, valamint a kozigazgatasi hatdsagi ligyek
dontésre valo elokészitésével és végrehajtdsaval kapcsolatos feladatokat, segiti a helyi
nemzetiségi’ onkorméanyzatok miikodését.

7. A Hivatal a polgadrmester iranyitdsaval, a jegyzd vezetésével egységes hivatalként mikodik,
ennek keretében ellatja:

- az dnkormany?zati ligyek el6készitését, a hozott dontések végrehajtasat,

-a kozgyllés ¢és szervei (polgarmester, bizottsagok, eseti bizottsdg, munkacsoport)
miikddésével kapcsolatos feladatokat,

- a jogszabalyokban a kozgyiilés, a polgdrmester, a jegyz0d részére eldirt kdzigazgatasi ligyek
dontésre valo elokészitését és végrehajtasat.

8. * Az egységes Hivatal kabinetekre és féosztalyokra tagozodik. A Polgarmesteri Kabinet és a
Féépitészi Kabinet' osztily szintli szervezeti egység, a Jegyz6i Kabinet fGosztalyi szintii
szervezeti egységnek felel meg (tovabbiakban - a VII. fejezet kivételével - kabinet és foosztaly
egységesen: féosztaly).

1Beiktatta a ......ccccooeeierieiene /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. janudr 1. napjatol.

2Moédositotta az VI-152/3015/2012. sz. hatarozat, hatalyos 2012. julius 1. napjatol.
3 Modositotta az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatalyos 2011. jalius 1. napjatol.
4 Mobdositottaa ......ccceeeererirenennene /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.
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9. A fbosztalyok osztalyokbol, csoportokbol, szolgalatokbdl, munkaszervezetbdl, illetve

osztalyokba €s csoportokba nem osztott ligyintézokbdl, referensekbdl allhatnak.

10.° A féosztalyokat féosztalyvezetk, az osztalyokat féosztalyvezetd-helyettesek, osztilyvezetOk
vagy osztalyvezetd-helyettesek, a csoportokat osztalyvezetdk, osztalyvezetd-helyettesek vagy
csoportvezetok vezetik. A Polgarmesteri Kabinet élén féosztalyvezetd all. A Foépitészi Kabinet
élén a foépitész all.’

11. 7 A hivatali szervezetben miikodd féosztalyok:

- Jegyz6i Kabinet,

- Gazdalkodasi Féosztaly,

- Human Foosztaly,

- Hatoséagi Fdosztaly,

- Varosfejlesztési és Uzemeltetési Féosztaly®

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

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

14. A Hivatal Alapit6é Okirata jelen szabalyzat 1. sz. fliggeléke.

15. A polgarmester €s a jegyz0 nevében alairasra jogosult személyek listajat jelen szabalyzat 2. sz.
fiiggeléke tartalmazza (kiadmanyozés név szerinti rendje).

16."° A Hivatal engedélyezett féfoglalkozasu létszamkeretét, gazdalkodasa Kereteit az
Oonkormanyzat mindenkori hatdlyos koltségvetési rendelete hatdrozza meg. Az egyes szervezeti
egységek engedélyezett létszamat jelen szabdlyzat 2. sz. melléklete tartalmazza, amelyben
tisztségviselok nem szerepelnek (polgarmester, alpolgarmesterek).

17. A féosztalyok megsziintetését nem eredményezd atszervezésre a polgarmester egyetértésével a
jegyz0 jogosult.

18. A Hivatal egyes szervezeti egységei, dolgozoi a vonatkozd jogszabalyok, a polgarmesteri,
jegyzOi és egyiittes utasitasok és a szabalyzatok rendelkezéseinek megfelelden latjak el
feladataikat.

Moddositotta az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatalyos 2011. julius 1. napjatol.
Beiktatta a ......cccoceeeeeveeieienes /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.
Modositotta az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatalyos 2011. jalius 1. napjatol.
Modositotta a ......c.ccecevereenieiennee. /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.
Modositotta az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatalyos 2011. jalius 1. napjatol.
0 A masodik mondatot modositotta az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatalyos 2011. jalius 1. napjatol.
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II. fejezet

A HIVATAL MUKODESENEK SZABALYAI

I1.1. A Hivatal miikodése altalaban

1.

A Hivatal elldtja mindazokat a feladatokat, gyakorolja mindazon jogkordket, melyeket a
jogszabalyok megallapitanak és amelyekkel a polgdrmester vagy a jegyz6 a Hivatal szervezeti
egységeit megbizza.

A Hivatal ellatja az dnkormanyzat mikodésével, valamint az allamigazgatasi ligyek dontésre
val6 eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

A telepiilési képviseld a Hivataltol igényelheti a képviseldi munkéjdhoz sziikséges tajékoztatast,
igyviteli kozremiikodeést. Kozérdekii iigyben kezdeményezheti a Hivatal intézkedését, amelyre
az adgazatért felelds szervezeti egység vezetdje tizendt napon beliil érdemi valaszt koteles adni.

Az Onkorményzati koltségvetési intézmények, gazdasagi tarsasagok, civil szervezetek és a
Hivatal kapcsolattartasat kiilon megallapodasok rogzithetik.
A Hivatalban a hirdetmények kifliggesztése az alabbi hirdet6tablakon torténik:

- Miskolc, Varoshaz tér 8. szam alatt a portaszolgalat mellett talalhato hirdet6tablan,

- Miskolc, Varoshaz tér 8. szam alatt az Epitési és Kornyezetvédelmi Hatésagi Osztalyon
talalhat6 hirdetétablan,

- Miskolc, Pet6fi u. 1-3. szam alatt a portaszolgalat mellett talalhato hirdetotablan.

I1.2. Szervezeti egységek kozotti kapcsolat, munkaszervezés'

1.

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

A foosztalyok feladataik eredményes ellatdsa érdekében egymadssal j6 munkakapcsolatot és
egylttmiikodést kotelesek kialakitani.

Az eljaro féosztaly véleményt kérhet szakkérdésben masik féosztalytdl. Amennyiben a
szakkérdés a féosztaly feladatkorébe tartozik, koteles azt haladéktalanul megvalaszolni. Az
ligyintézés hataridejét nem hosszabbithatja meg a fosztalyok egymas kozotti levelezése, illetve
egyeztetése. Az egymas kozotti koordinaciot ugy kell elvégezni, hogy a Hivataltol kimend irat
mar az egységesen kialakitott dontést, véleményt is tartalmazza.

A szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodési zavar, vagy a munka menetét akadalyozé
véleményeltérés esetén foosztilyvezetdi, a foosztilyvezetdk esetén jegyzOi egyeztetést kell
tartani.

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

11 A cimet médositotta az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatalyos 2011. jalius 1. napjatol.
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6.

A féosztalyok munkajanak operativ irdnyitdsa, az elvégzett munkarol torténd beszamoltatds
érdekében a jegyz6 sziikség szerint fOosztalyvezetoi értekezletet tart, melyen a jegyzon kiviil a
foosztalyvezetdk és a jegyzo altal meghivott személyek vesznek részt.

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

I1.3. Adatkezelés, adatvédelem

1.

2.

A Hivatal dolgozoi a vonatkozd jogszabalyoknak és belsd rendelkezéseknek megfeleléen
kotelesek a szolgélati, hivatali és adatvédelmi titkot megdrizni, illetve ezeket az adatokat az
el6éirasok szerint kezelni.

A fOosztalyok koztisztviseléi ¢€és munkavallaléi jogosultak és kotelesek az illetékes
foosztalyvezetd engedélyével mas flosztdlyok adatainak hasznélatara, - az adatvédelem
szabalyainak betartasa mellett - amennyiben ez munkajukhoz sziikséges.

I1.4. A Hivatal dolgozoira vonatkozo altalanos rendelkezések

1.

A Hivatal dolgozéi (koztisztviselok ¢és munkavallalok) a munkajukat a vonatkozé
jogszabalyokban, a polgarmesteri, jegyzOi és egyiittes utasitasokban és a szabalyzatokban,
valamint a munkakori leirasokban foglaltak szerint végzik.

A dolgozok a munkavégzésiik soran kotelesek betartani a munka- és tlizvédelmi szabélyzatban
foglaltakat, valamint az adatvédelemre és az informatikai eldirasokra vonatkozo
rendelkezéseket.

A Hivatal dolgozdinak kotelessége az onkormanyzati vagyon megovasa, eldirdsszerti kezelése.
A Hivatal eszkozeit, anyagat magancélra hasznalni, rongéalni vagy Orizetleniil hagyni nem
szabad. A leltarilag atvett eszkozokért teljes anyagi feleldsség all fenn.

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

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

Az lgyfélfogadasi- és munkarendre jelen szabalyzatban foglaltak vonatkoznak, illetve a
munkaltatéi utasitdsok szabdlyozzak. A Hivatal tigyfélfogadasi rendjét jelen szabdlyzat 6. sz.
melléklete tartalmazza.

A Hivatalban a 6. sz. mellékletben meghatdrozott - az altalanostdl eltérd - tigyfélfogadasi rend
szerint a szabdalyzat 3. sz. fliggelékében megjelolt kihelyezett tigyfélszolgalati irodak
miikodnek.

Ugyfélfogadast tartanak a Hivatal lakossagi iigyintézést végzd belsé egységei, ©nallo
ligyintézdi. Az ligyfélfogadasnal az iigyintézok kotelesek szakszeriien, kulturdlt modon eljarni.
A személyiségi jogot is érint6 ligyfélfogadasnal, meghallgatasnal az elkiilonitett ligyfélfogadast,
meghallgatist biztositani kell. Ugyfélfogadasi idében az iigyfélfogadast végzd csak rendkiviil
indokolt esetben végezhet tavolléttel jaro feladatot, helyettesitésérdl ebben az esetben is



10.

11.

12.

13.

gondoskodni kell.

A kijelolt munkahelyen valé megjelenést és eltdvozast a fdosztaly dolgozdi az erre
rendszeresitett jelenléti iven vezetik. Az eltavozast a kozvetlen munkahelyi vezetd engedélyezi.
Az eltdvozasi naploban ezt fel kell tlintetni. Munkahelyen kiviili munkakezdésre csak
engedéllyel kertilhet sor, amit eldzetesen be kell jegyezni.

A szabadsag engedélyezése, a tavollévo dolgozok helyettesitése a Kozszolgalati Szabalyzat
eldirasai szerint torténik.

Az egyes vezetdk helyettesitésérdl eldzetes egyeztetés utan a kozvetlen munkahelyi vezetd
gondoskodik, az V. fejezetben foglaltak figyelembevételével.

A dolgozok kotelesek a személyi adataikban bekdvetkezett valtozasokat az Emberi Erdforrés
Menedzsment Csoport'? részére haladéktalanul bejelenteni.

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

IL.5. Ugyiratkezelés, hataskori dsszeiitkozés, bélyegzék kezelése

1.

6.

A fdosztalyra érkezd kiilldeményeket a titkarsadgi feladatokat ellatd tligykezeld veszi at és
érkezteti. A beérkezd iratot a fosztilyvezetd az illetékes szervezeti egységre szigndlja. Az
ligyiratokat a szervezeti egységek vezetdi az ligyintézokre név szerint szignaljak. Az iktatds az
erre vonatkozo kiilon rendelkezés szerint torténik.

Irattarba csak a kozvetlen munkahelyi vezetd lattamozasa utan adhato le ligyirat.

A fOosztalyvezetd a foosztalyara érkeztetett ligy 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, gy az iigyre vonatkozd észrevételeivel €s az
altala eljarasra javasolt féosztaly megnevezésével egyiitt haladéktalanul megkiildi azt a Jegyzdi
Kabinet részére. A JegyzOi Kabinet haladéktalanul kijeloli az {ligyben eljar6 szervet.
Amennyiben sziikséges, egyeztetést tart az €rintett féosztalyok vezetdivel. Az észrevételezés, az
egyeztetés, valamint a kijeldlés sordn ugy kell eljarni, hogy a jogszabalyokban az iigyintézésre
eldirt hataridok ne sériiljenek.

Az 1.-3. pontban foglaltakat megfeleléen 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 Jegyz6i Kabinet kijeloli
a felelds fosztalyt, és a kozremiikodo foosztalyokat. Az ligy érdemi intézéséért és a hataridok
betartasaért a felelds fOosztaly tartozik feleldsséggel. A kozremiikodd féosztalyok kotelesek
személyes felelds kijeldlése utjan szakmailag kozremiikddni és a felelds féosztaly munkajat az
ligy elvégzésében segiteni.

Az lgyiratkezelés kozponti iktatdssal gépi uton torténik. A Hivatal iktatoival a kapcsolatot a

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

11.

12.

foosztalyokon kijelolt koztisztviselok, illetve munkavallalok tartjdk. Az iratokat az iktatotol
torténd atvételt kovetden, a foosztalyvezetdi szignalas utdn - indokolt esetben a Hivatal
munkamegosztasi sajatossagainak megfeleléen osztalyvezetdi, osztalyvezetd-helyettesi vagy
csoportvezetdi szignalas utdn - szétosztjak, majd a szignalast kovetden gépi iktatasra kertil sor.
Ezutan kapjadk meg azokat az érintett koztisztviselok, munkavallalok. Naponta keriil sor a
postazando és sziikség szerint az irattarozando iratok tovabbitdsara az iktatoba.

A munkahelyi vezeté dontése alapjan az egyes szervezeti egységekben eléaddi munkanaplo
hasznalhat6. Amennyiben a szervezeti egységben eléaddi munkanaplot hasznalnak, a kozvetlen
munkahelyi vezetd havonta aldirdsaval lezdrja a koztisztviselok, munkavéllalok eldadoi
munkanapldjat, és ellendrzi az tigyiratforgalmat. A munkahelyi vezetd eldad6i munkanaplojat
kozvetlen munkahelyi vezetdje zarja le havonta alairasaval.

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

A hivatalos bélyegzokrol az Ellatasi Osztalyon vezetnek nyilvantartast. A bélyegzok megfeleld
hasznalatarol a nyilvantartdsban megjelolt koztisztviselok ¢és munkavallalok a jelen
szabalyzatban eldirt médon kotelesek gondoskodni.

A bélyegzd hasznalatara kijelolt koztisztviseld, illetve munkavallald annak megorzéséeért,
illetéktelen szamara torténd hozzaférés, hasznalat megeldzéséért, annak meggatolasaért felelds.
A bélyegzdket biztonsagi zarral zarhato, s a munkavégzés helyérdl torténd tdvozas utan bezarva
tartott szekrényben, vagy fiokban kell tarolni. A munkaidd kezdetekor és a munkavégzés
befejezésekor a felelos koteles ellendrizni a tarold hely sértetlen, illetve bezart allapotat, a
bélyegzok meglétét. A felelds tavolléte esetére az Ot helyettesitd koztisztviselonek, illetve
munkavallalonak a bélyegzdket, a bélyegz6 lenyomataval dokumentalt atvételi elismervénnyel
kell atadni. A bélyegzOk a Hivatal épiiletébdl csak jegyz6é vagy a foosztalyvezetd engedélyével
vihetok ki, kizarolag szolgélati célra torténd hasznalat érdekében.

A bélyegzo eltlinését, elvesztését a Hivatal koztisztviseldi, illetve munkavallaloi az észleléskor
haladéktalanul kotelesek jelezni a kdzvetlen munkahelyi vezetOnek, aki errdl tdjékoztatja a
foosztalyvezetdt. Ezt kovetden jegyzokonyv felvétele sziikséges, amely alapjan a kozvetlen
munkahelyi vezetd megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Az ligyiratok kezelésének részletes szabalyairdl és az irattdrozas menetérdl kiilon szabalyzat
rendelkezik.

I1.6. Kotelezettségvallalas

1.

3.

A koltségvetési gazdalkodas lebonyolitdsaval kapcsolatos feladatok ellatasarol, ezzel
kapcsolatban a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités ¢és
utalvanyozas rendjérdl kiilon utasitas, szabalyzat rendelkezik.

Az Onkormanyzat ¢és a Hivatal nevében torténd kotelezettségvallalds az onkormanyzat és a
Hivatal  kotelezettségvallalasainak  tartalmi és formai  kovetelményeirdl, a

kotelezettségvallalasok hivatali tigymenetérdl szolo kiilon utasitas, szabalyzat szerint torténik.

Az Onkormanyzat ¢és a Hivatal kotelezettségvallalasaival kapcsolatos egyeztetésért, a



szerzOdések szakmai, jogi és pénziigyi véleményeztetéséért, alairatasaért, a féosztalyon térténd
nyilvantartasba vételéért, nyomon kdvethetoségéért, a hataridok betartasaért, a teljesités
figyelemmel kiséréséért a szerzddést aldirasra meginditd szervezeti egység vezetdje felelds.

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

1.

Az Onkormanyzati rendeletek szovegének folyamatos karbantartisa, aktualizaldsa, az abban
foglaltak végrehajtasanak figyelemmel kisérése jelen szabdlyzat 4 sz. fiiggelékében megjeldlt
foosztaly feladata.

Az onkormanyzati intézmények alapitd okiratanak aktualizaldséért, nyilvantartasaért jelen
szabalyzat 5. sz. fliggelékében megjelolt fosztaly felelds.

A hatélyos polgarmesteri, jegyz0i €s egyilittes utasitasok €s a szabalyzatok jegyzékét, valamint
az egyes utasitdsok, szabdalyzatok folyamatos aktualizalasaért felelds fOosztalyok
meghatarozasat a szabalyzat 6. sz. fiiggeléke tartalmazza.

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

1.

A kozgyllés onkormanyzati fétanadcsadoi, nkormanyzati tandcsadoi (a tovabbiakban: politikai
fétanacsadd, politikai tandcsadd) munkakoroket hozhat létre a Hivatalban a kozgyiilés és
bizottsagai dontésének elokészitéséhez, illetve a polgarmester tevékenységéhez kozvetleniil
kapcsolodo feladatok ellatdsara. A munkakorok szama nem haladhatja meg a kozigazgatési
szervnél foglalkoztatott koztisztviseldk 1étszamanak nyolc szdzalékat.

A politikai fétanacsado, politikai tandcsadd felett a munkaltatdoi jogokat a polgarmester
gyakorolja. Az el6zd pont szerint 1étrehozott munkakorok felsoroldsat jelen szabalyzat 3. sz.
melléklete tartalmazza.

A jegyz6 szakmai tanacsadoi, illetve szakmai fotandcsaddi cimet adomanyozhat a kiilon
jogszabalyban meghatarozott feltételek szerinti koztisztviseloknek. A cimben részesiilok szdma
egyiittesen nem haladhatja meg a 10 fot.



2.1.

2.2.

2.3.

I1I. fejezet

A HIVATAL FELADATAI

A Hivatal tevékenysége a kozgytilés, a telepiilési képviseldk, a bizottsagok, a polgarmester és az
alpolgarmesterek, az eseti bizottsagok, a munkacsoportok, a nemzetiségi’” dnkormanyzatok, a
tanacsnokok, a jegyzo és az aljegyz6 munkdaja eredményességének eldsegitésére irdnyul, amely
a kozigazgatasi ligyek dontésre valo elokészitésében és azok végrehajtasaban nyilvanul meg.

A Hivatal ellatja a torvényekben, mas jogszabalyokban (ideértve a kozgylilés rendeleteit is), a
kozgytilés hatarozataiban, valamint a hatalyos polgarmesteri, jegyzoi €s egyiittes utasitasokban
¢s a szabalyzatokban meghatarozott egy¢b feladatokat, melyek kiilondsen a kdvetkezok:

A kozgytilés tevékenységével kapcsolatban:

- Szakmailag el6késziti a kozgylilés rendeleteinek tervezeteit, a kozgytilési elbterjesztéseket,
beszamolokat, tajékoztatokat, ideértve a hatarozati javaslatokat is.

- Nyilvantartja a kdzgytilés dontéseit.

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

- FEllatja a kozgytilés munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli, adminisztracios
feladatokat.

- Tevékenységével hozzajarul a képviseldcsoportok mitkodésének biztositasdhoz.

A polgarmester és alpolgarmesterek munkéjaval kapcsolatban:

- Elokésziti a polgarmester és az alpolgdrmesterek dontéseit, szervezi azok végrehajtasat.
- Segiti a polgarmester ¢és az alpolgarmesterek kozgylilés munkdjaval kapcsolatos
tevékenyseégét.

A kozgytilés bizottsdgai mikddésével kapcsolatban:

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

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

- Részt vesz a bizottsdgi 1iilésen elsésorban az eldterjesztést készitd fOosztaly
foosztalyvezetdje, illetékes osztalyvezetdje, osztalyvezetd-helyettese vagy csoportvezetdje
utjdn. Akadalyoztatasuk esetén a fOosztalyvezetd altal kijeldlt olyan személy vesz részt a
bizottsagi iilésen, aki érdemben tud az eléterjesztéssel kapcsolatosan tajékoztatast nyujtani.

- Téjékoztatast nyujt a bizottsagok kezdeményezéseinek megvaldsitasi lehetdségeirdl,
figyelemmel a polgarmester €s a jegyzd utasitasaira.

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

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

- Véleményezi a bizottsag hatarozatainak torvényességét, és ha jogszabalysértést észlel, a
jogszabalyban foglaltak szerint koteles azt a bizottsdgnak — a jegyzd utjan — jelezni.

- Kezeli a bizottsagok iratait az ligyiratkezelésre vonatkoz6 szabéalyok szerint, nyilvantartja
hatarozataikat.

13 Modositotta a ......ccceceeeverenuennene /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.
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2.4. Az eseti bizottsag miikodésével kapcsolatban:

- Az el6z6 pontban foglaltakat megfelelden alkalmazva gondoskodik - a meghatarozott
feladattol fiiggden - az ligyviteli feladatok ellatasarol.

2.5. A munkacsoport mitkddésével kapcsolatban:

- Gondoskodik - a meghatarozott feladattol fliggden - az tligyviteli feladatok ellatasardl és a
koztisztviseld tag munkafeltételeinek biztositasarol.

2.6. A helyi onkormanyzati képviselok képvisel61 munkéjaval kapcsolatban

- Megadja a képviselok munkdjdhoz sziikséges tdjékoztatast, biztositja résziikre a képviseldi
munkajukhoz sziikséges adminisztrativ kozremitkodést.

- A képviseld kozérdeki ligyekben tett kezdeményezése esetén intézkedik, ennek keretében az
illetékes foosztalyvezetd a képviselének - a jegyzd utjan - 15 napon beliil koteles érdemi
valaszt adni.

2.7. A hatésagi munkaval kapcsolatban:

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

- ElOkésziti dontésre a polgarmester és a jegyzé hataskorébe tartozé Onkormanyzati és
allamigazgatasi ligyeket.

- FEllatja mindazon feladatokat, melyeket az adott hatosagi jogkorre vonatkozd jogszabaly
eloir.

2.8. Egyéb feladatok kiilonosen:

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

- FElosegiti a kozgyllés, polgarmester és alpolgarmester(ek) kiilsé kapcsolatrendszerének (pl.:
minisztériumok, kozigazgatasi és érdek-képviseleti szervek) milkodtetését, ideértve a
sajtoval valo egyiittmiikddést.

- Kozremiikodik a varos védelmi funkciojanak ellatasaban.

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

POLGARMESTER, ALPOLG{&RMESTF;,REK
(TOVABBIAKBAN: TISZTSEGVISELOK),
JEGYZO, ALJEGYZO JOGALLASA ES FELADATAI

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

2. A polgarmester a kozgyiilés dontései szerint, valamint sajat dnkormanyzati jogkorében és a
hataskorébe tartozd kozigazgatasi ligyekben irdnyitja a Hivatalt. A jegyzd javaslatainak
figyelembevételével meghatdrozza a Hivatal feladatait az Onkorméanyzat munkéjanak
szervezésében, a dontések eldkészitésében €s végrehajtasaban.

3. Akozgytilés miikodésével kapcsolatos feladatai a kovetkezdk:

- Képviseli a kozgytilést.

- Elo6terjeszti a kdzgytilés munkatervét, 6sszehivja és vezeti annak iiléseit.

- Beszamol a red atruhazott hataskorok gyakorlasarol.

- Segiti a telepiilési képviselok munkéjat.

- Alairja a kozgytilés rendeleteit és a kozgytlés liléseirdl készitett jegyzokonyveket.

- Ellendrzi a kozgylilés rendeleteinek €s hatarozatainak végrehajtasat.

- Koordindlja az dnkorményzat nemzetkozi kapcsolatait, évente tdjékoztatja a kozgytiilést a
kapcsolatok alakulasarol.

4. A Hivatal miikdodésével kapcsolatos feladatai a kovetkezok:

- Meghatarozza - a jegyzdé javaslatainak figyelembevételével - a Hivatal feladatait az
onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések eldkészitésében és végrehajtasaban.

- Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt kdzigazgatasi ligyekben, hatosagi jogkorokben, az
elokeészitéssel kapcsolatosan a Hivatalt feladattal bizhatja meg, egyes hataskorei gyakorlasat
atruhazhatja.

- Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a politikai (fé)tanacsadok tekintetében, és az egyéb
munkaltatéi jogokat az alpolgadrmesterek, a jegyz0 és az dnkormanyzati intézményvezetok,
valamint az 6nkormanyzati gazdasagi tarsasagok vezetdi tekintetében.

- Egyetértési jogot gyakorol a Kozszolgalati Szabalyzatban meghatarozott esetekben.

- Kozgytlési eldterjesztést nyujt be — a jegyz0 javaslatdra — a Hivatal szervezeti felépitésérdl,
munka- és ligyfélfogadasi rendjének meghatarozasarol.

- A hataskorébe tartozé ligyekben polgarmesteri utasitdsokat, szabalyzatokat, indokolt esetben
a jegyzdvel kozosen polgarmesteri €s jegyzoi egylittes utasitast ad ki.

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

- Részt vesz a tisztségviseldi ligyfélfogadds megtartisaban, ezen ligyfélfogadas iddrendje
szerint.
védelmi hataskorokben.

- Sziikség szerint vezetdi értekezletet tart, amelyen részt vesznek az alpolgarmesterek, a
jegyzd, valamint a polgarmester altal esetileg kijelolt személyek.

12



- A tisztségviselokkel kapcsolatos egyes kérdésekrdl, a polgarmester kizarolagos hataskorébe

tartozo ligyekrdl és helyettesitésérdl kiilon utasitas rendelkezik.

IV.2. Alpolgarmester(ek)

1.

Az alpolgarmester a polgarmester iranyitdsadval latja el feladatait, amelyek kiilondsen a
kovetkezok:

Koordinalja az 6nkormanyzati tigyekben a Hivatal munkdjat, kapcsolatot tart a hatdsagokkal,
mas dnkormanyzati, allami és tarsadalmi szervekkel.

Felelds a kozgytilés ¢s a bizottsagok elé keriild, sajat feladataival 0sszefiiggd eldterjesztések
hataridében torténd elkészitéséért, figyelemmel kiséri a hatarozatok végrehajtasat.
Kozremiikodik az 4gazati irdnyitasa ald tartozd szervezeti egységek szakmai munkajanak
iranyitasaban.

Részt vesz a tisztségviseldi ligyfélfogadas megtartasaban, az iigyfélfogadas idébeli rendje
szerint.

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

Ellatja mindazon feladatokat, amellyel a polgdrmester irdsban megbizza.

2. Az alpolgarmester az dnkormanyzati feladatok tekintetében tevékenységi feliigyeletet gyakorol,

és a tevékenységi feliigyeleti szabalyozasnak megfelelden tartja a kapcsolatot a kozgytilés
bizottsagaival, illetve a jegyz6 Utjan a Hivatal egyes szervezeti egységeinek vezetdivel. A
tisztségviselokkel kapcsolatos egyes kérdésekrol és a tevékenységi feliigyeletrdl kiilon utasitas
rendelkezik.

IV.3. Jegyzo

1.

A jegyz6 vezeti a Hivatalt, megszervezi annak munkajat. Tevékenysége soran felelds a
torvényes, szakszert, partatlan, igazsagos €s szinvonalas ligyintézés szabalyainak betartasaért.

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

feladatokat. Mindezek keretében:

Gondoskodik a kozgytilés és szervei mitkodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.
Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi tekintetében, a
jelen fejezetben meghatarozottak kivételével.

El6késziti dontésre a polgdrmester hataskorébe tartozo kozigazgatasi ligyeket.

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

Gondoskodik a polgarmester tekintetében a munkaltatoi intézkedések elokészitésérol.
Gondoskodik az alpolgarmesterek ¢és a politikai (f6)tandcsadok tekintetében a polgarmester
munkaltatoi intézkedéseinek elokészitésérol.

Gondoskodik a kozgyiilés és a bizottsagok elé keriilo eléterjesztések el6készitésérol.
Gondoskodik a kozgytilés, a bizottsagok, az eseti bizottsdg és a munkacsoport szervezési €s
igyviteli tevékenységével kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Tanacskozasi joggal részt vesz a kozgyilés és bizottsagai iilésein személyesen, vagy
helyettese, illetve megbizottja (bizottsagi referens) utjan.

Gondoskodik a kozgytilés iilése és a kdzmeghallgatds jegyzokonyveinek elkészittetésérol,
alairja a kozgytilés rendeleteit, valamint az iiléseirdl készitett jegyzokonyveket.

Gondoskodik a kozgytilés rendeleteinek kihirdetésérdl és végrehajtasuk biztositasarol.
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10.

I1.

12.

13.

14.

- 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 ligyekben a kiadmanyozas rend;ét.

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

Szakmai tanacsad6 ¢€s szakmai fOtanacsadd cimet adomanyozhat a II. fejezetben
meghatarozottak szerint.

A Hivatal miikodését érintd, hatdskorébe utalt ligyekben jegyzoi utasitasokat, szabalyzatokat,
indokolt esetben a polgarmesterrel kozosen polgarmesteri €s jegyz0i egyiittes utasitast ad ki.

Iranyitja a Hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét.

Iranyitja a Hivatalnak a varos védelmi funkci6ibol adédd, valamint munka- és tlizvédelmi
feladatait.

Koordindlja és ellendrzi a Hivatal belsd szervezeti egységeiben folydo munkat. Ennek érdekében
sziikség szerint foosztalyvezetdi értekezletet tart.

A Hivatal tekintetében elvégzett (kiils6 szervek altali és belsd) ellendrzések kapcsan
gondoskodik - a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani utmutatod figyelembevételével -
éves bontasban olyan nyilvantartds vezetésérél, amellyel a belsé és kiils6é ellendrzési
jelentésekben tett megéllapitasok, javaslatok hasznosulasat €s végrehajtasat nyomon koveti.

Iranyitja a koztisztviselok és munkavallalok tovabbképzését.

Megszervezi a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaléi részére a foglalkozéas-egészségligyi
szabalyok szerinti orvosi ellatast.

Ellatja a Hivatal iratkezelésének feliigyeletét, gondoskodik a selejtezés szakszeri
végrehajtasarol.

Részt vesz a tisztségviseldi ligyfélfogadas megtartasaban, az ligyfélfogadas idébeli rendje
szerint.

A jegyz6t tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az aljegyzO helyettesiti. Egyiittes tavollétiik,
vagy akadalyoztatasuk esetén helyettesitésiiket a Hivatal vezetése tekintetében a Jegyzoi
Kabinet vezetdje latja el. A jegyzO, aljegyz6 ¢és a Jegyz6i Kabinet féosztalyvezetdjének
egylittes tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén, illetve egyéb indokolt esetben a helyettesitést a
Jogi és Onkorményzati Osztaly vezetdje latja el. A jegyzd helyettesitéssel vagy képviselettel
esetenként irdsban mast is megbizhat.

14



IV.4. Aljegyz6

1.

2.

Tanacskozasi joggal — a jegyzd nevében — részt vesz a kdzgylilés és bizottsagai iilésein.

Részt vesz a tisztségviseldi iigyfélfogadds megtartasaban, az ligyfélfogadas id6beli rendje
szerint.

A jegyz6t tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesiti.

Konkrét feladatait a jegyz6 kiilon irasban hatarozza meg.
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V. fejezet

FOOSZTALYVEZETO, FOOSZTALYVEZETO-HELYETTES,

OSZTALYVEZETO, OSZTALYVEZETO-HELYETTES, CSOPORTVEZETO

JOGALLASA ES FELADATAI

V.1. Féosztalyvezeto

1.

10.

11.

12.

13.

14.

A fbosztalyvezetd a fOosztidly felelés vezetdje. A kabinet szervezeti egység vezetdje
foosztalyvezetonek mindsiil. A fOosztalyvezetdt tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén, illetve
egyéb indokolt esetben az 4ltala irasban kijeldlt vezetd helyettesiti.

Felelds a foosztaly mukodéséért, a feladatkorébe tartozd iigyekben a polgarmesternek ¢€s a
jegyzonek tartozik feleldsséggel.

A f6osztaly hataskorébe utalt feladatok teljesitésével kapcsolatos tigyekben képviseli a Hivatalt.

Figyelemmel kiséri a foosztaly feladatkorét érinté jogszabalyokat, kozgytlési €s bizottsagi
dontéseket, azok valtozasait, modositasait, intézkedéseket kezdeményez azok végrehajtasara.

Iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi a féosztaly egyes szervezeti egységeinek munkdjat, ennek
soran az osztalyvezetOnek, osztilyvezetd-helyettesnek és a csoportvezetOnek utasitast ad a
feladatok ellatasara, ellendrzések lefolytatasara, értékeld elemzések készitésére.

Felelds a munkarend, ligyfélfogadasi rend és a munkafegyelem betartasaért.

Javaslatot tesz a f6osztaly személyi dllomanyara, a technikai feltételek kialakitasara.

Javaslatot tesz a munkaltatéi jogok gyakorlasaval ¢és humanpolitikai kérdésekkel
Osszefliggésben a jegyzOnek.

Biztositja a f6osztaly munkdjdban a torvényességet, a gyorsasagot, a szakszerliséget, az
allampolgari jogok és kotelezettségek maradéktalan érvényesiilését

Koételes soron kiviil fogadni az orszaggytilési képviseldket.
Felelds a foosztaly feladatkorébe tartozo tigyekben az eldterjesztések, beszdmolok, tajékoztatok
kozgylilés és szervei, valamint a tisztségviselok szamara torténd Osszeallitdsaért, tovabba felel

azok eldzetes torvényességi véleményezésre vald bemutatasaért.

Részt vesz a kdzgylilés és szervei iilésein, valaszol a hozza intézett kérdésekre, tovabba jelezni
koteles a jegyzonek, ha a kozgytilés és szerveinek dontése sordn jogszabalysértést észlel.

Felelos — a tisztségviselok, valamint a kozgylilés és szervei igényei szerint — a kozgytilés
rendeleteinek és hatdrozatainak hataridore torténd eldkészitéséért. Gondoskodik a kozgytilés
rendeleteinek, tovabba a kozgylilés €s szervei hatarozatainak végrehajtasardl szo616 beszamolok
hatariddre torténd elkészitésérol.

Szakmailag segiti a bizottsdgok munkajat.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Részt vesz a kozmeghallgatason és a fOosztaly tevékenységi korébe tartozd elhangzott
kérdésekre lehetdleg azonnal valaszol. Amennyiben azok az iilésen nem valaszolhatok meg,
intézkedik a 30 napon beliili valaszadasrol, és arrol, hogy a kozgyiilést a soron kovetkezd
ilésén errdl tajékoztassak.

Személyesen vagy az altala kijelolt képviseldje Utjan részt vesz - képviseldi igény szerint -
azokon a lakossagi féorumokon, amelyek a féosztaly tevékenységi korébe tartozd feladatokkal
foglalkoznak, és intézkedik a valaszadasrol. Errdl eldzetesen tajékoztatja a polgarmestert.

T4jékoztatni koteles a tisztségviseloket az altala vezetett fOosztily feladatkdrébe tartozo
iigyekrdl, valamint minden olyan tudomasdara jutott informéciorol, amely intézkedést igényld
helyi koziigynek tekinthetd.

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

Nyilvantartja a féosztalyat érintd ligyben keletkezett szerzodéseket, €és figyelemmel kiséri azok
teljesiilését.

Kapcsolatot tart az onkormanyzat gazdasagi tarsasagai, kdzhasznu szervezetei, intézményei,
alapitvanyai, a fOosztaly feladatkorét is érint6 feladatokat végrehajto vezetdivel.

Biztositja a tobbi fOosztallyal a munkakapcsolatot, gondoskodik a tarsféosztalyrol érkezd
megkeresések teljesitésérol.

Javaslatot tehet a Jegyz6i Kabinet utjan jelen szabalyzat modositasara.
Gyakorolja a kiadmanyozasi jogot jelen szabalyzat alapjan.

A fbosztilyan folyd6 munkat, a koztisztviselok és munkavallalok munkakori feladatainak
teljesitését kiadmanyozasi, lattamozasi, szignalasi jogkorének gyakorldsa sordn, tovabba
folyamatos tajékozddas, jelentéstétel eldirasa révén ellendrzi.

Kozremiikodik a szabalytalansdgokkal kapcsolatos eljarasi rend és a feleldsségre vonas
rendjének kialakitdsdban, elvégzi az ellendrzési nyomvonal aktualiziladsat, évenkénti
feliilvizsgalatat. Biztositja a folyamatba épitett el6zetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést.

A Hivatal tekintetében végzett (kiilsd szervek altali és belsd) ellendrzések kapcsan a féosztalyt
érintden - a pénziigyminiszter altal kdzzétett modszertani utmutato figyelembevételével - éves
bontasban nyilvantartast vezet, amellyel a belsdé és kiilsé ellendrzési jelentésekben tett
megallapitasok, javaslatok hasznosulasat és végrehajtasat nyomon koveti.

A foosztalyra érkezd iratot az illetékes szervezeti egységre, vagy kozvetleniil a f6osztalydhoz
tartoz6 ligyintézdre szignalja.

Gondoskodik a kozvetlen irdnyitasa ald tartozo koztisztvisel6k és munkavallalok munkakori

leirdsanak elkészitésérol, az esetleges valtozasok atvezetésérdl, a munkakori leirasban foglaltak
betartasardl, évenkénti feliilvizsgalatardl.
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29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

Gondoskodik a koztisztviselok ¢és munkavallalok munkaban toltott idejének igazolasarol,
biztositja a jelenléti iv vezetését.

Felelos az altala vezetett foosztadlyon a munkafegyelem és a hivatalhoz méltd viselkedés
betartasaért, haladéktalanul koteles tdjékoztatni a jegyzOt az altala tapasztalt munkafegyelmi
vagy koztisztvisel6hoz, munkavallalohoz nem méltdé magatartasrol.

Havonta kozvetleniill vagy az (érintett osztdlyvezetd, osztalyvezetd-helyettes, illetve
csoportvezetd utjan 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
utjdn, valamint kozvetleniil is ellendrzi a féosztaly koztisztviseldinek €s munkavallaloinak
munkajat.

Rendszeresen koteles tajékoztatni a féosztaly koztisztviseldit és munkavallaldit a munkajukhoz
sziikséges informaciokrol, testiileti hatarozatokrol, valamint tisztségviseloi ¢és jegyzoi

rendelkezésekrol.

A féosztalyvezetdk részére tartott koordinacids vezetdi megbeszeélésen elhangzottakrol koteles
a féosztaly koztisztviseldit és munkavallaloit az dket érintd kérdésekrdl tajékoztatni.

Gondoskodik a Hivatal utasitasainak, szabalyzatainak a dolgozokkal torténd megismertetésérol,
betartatasarol.

A szabdlyzat vonatkozé fliggelékeinek megfeleléen gondoskodik a foosztaly hataskorébe
tartoz6 dnkormanyzati rendeletek, alapito okiratok, utasitasok, szabalyzatok aktualizalasarol.

Kozremiikodik a féosztaly koztisztviseldinek €s munkavallaldinak szakmai tovabbképzésében.
Elrendeli a belfoldi kikiildetéseket a koltségvetésben megallapitott keretdsszegen beliil.

Beszamoltathatja a foosztalydhoz tartozo koztisztviseloket €s munkavallalokat kikiildetésiik
eredményérol.

Kozremiikodik a munka- és tlizvédelmi szabalyok betartdsaban, valamint a varos védelmi
funkci6ibol adodo feladatok végrehajtasdban.

Kozremikodik a jegyzo iratkezelési feliigyelete ellatisaban, gondoskodik a fOosztaly iratai
szakszerl selejtezésének végrehajtasarol, az adatvédelmi rendelkezések betartadsaval.

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

Részt vesz a tisztségviselOk ligyfélfogaddsanak megtartasaval kapcsolatos feladatokban.

Ellatja az adatvédelemmel ¢és a fOosztdly altal hasznalt informatikai rendszerekkel
kapcsolatosan a féosztalyra harulo feladatokat.
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46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

. Elldtja a szamitogépes adatnyilvantartasbol ¢és a Hivatalban hasznalt szoftverek
jogtisztasaganak ellenérzésébdl a féosztalyra harulo feladatokat.

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

Gondoskodik a feladatkorét érintd kdzbeszerzési eljarasok eldkészitésérdl.

Ellatja a féosztalyt érintd palyazati eljarasok elokészitésébdl adodo feladatokat.

Figyelemmel kiséri a flosztaly koztisztviseldi és munkavallaléi részére a foglalkozas-
egészségligyl szabdlyok szerinti egészségligyl ellatds szervezését, melynek sordn
egyittmilikodik az Emberi Er6forras Menedzsment Csoporttal'*,

Sajtonyilatkozatot tehet a féosztalyt érintden az illetékes alpolgarmester koordinalasaval.

Ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkahelyi vezetdi megbizzak.

Gyakorolja a Kozszolgalati Szabalyzatban a f6osztalyvezetére atruhdzott munkaltatoi
jogkoroket.

A f6osztily feladat- és hataskorébe tartozo tigyekben gondoskodik a statisztikai adatok
szolgaltatasaért, nyilvantartasok vezetéséért.

V.2. Foosztalyvezeto-helyettes

A
ho

foosztalyvezetd-helyettesre a foosztalyvezetére vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni, azzal,
gy a féosztalyvezetd-helyettes kiilon irasbeli kijeldlés hianyaban is helyettesiti a féosztalyvezetot.

V.3. Osztalyvezet6

1.

Az osztalyvezetd az irdnyitasa alatt 1évd szervezeti egység (osztaly, csoport) felelds vezetdje.
Az osztalyvezetdt tavolléte vagy akaddlyoztatasa esetén, illetve egyéb indokolt esetben az
altala vagy vezetdje altal irasban kijelolt személy helyettesiti.

A féosztalyvezetOt annak tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén, illetve egyéb indokolt esetben
kiilon irasbeli kijel6lés esetén helyettesiti.

Felelés az iranyitdsa alatt 1évd szervezeti egység mikodéséért, a feladatkorébe tartozo
igyekben a foosztalyvezetdnek tartozik felelosséggel.

Figyelemmel kiséri az irdnyitasa alatt 1évé szervezeti egység feladatkorét érintd
jogszabdlyokat, kozgylilési és bizottsagi dontéseket, azok valtozasait, moddositasait,
intézkedéseket kezdeményez azok végrehajtasara.

Gondoskodik a munkarend, ligyfélfogadasi rend, valamint a munkafegyelem betartasarol az
iranyitasa alatt 1év0 szervezeti egységet illetden.

14 Modositotta az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatalyos 2011. julius 1. napjatol.
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15.
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19.

20.

Javaslatot tesz az irdnyitdsa alatt 1évd szervezeti egység személyi allomanyéra, a technikai
feltételek kialakitasara.

Iranyitja, 6sszehangolja €s ellendrzi az irdnyitasa alatt 1évO szervezeti egység munkajat. Ennek
sordn az iranyitdsa alatt 1év0 szervezeti egység koztisztviseldinek és munkavallaloinak
utasitast ad a munkavégzés vonatkozasaban.

Javaslatot tesz a munkaltatoi jogok gyakorlasdval ¢és humanpolitikai kérdésekkel
Osszefiiggésben a foosztalyvezetonek.

Biztositja az irdnyitdsa alatt 1évd szervezeti egység munkdjdban a torvényességet, a
gyorsasagot, a szakszerliséget, az allampolgéari jogok ¢és kotelezettségek maradéktalan
érvényesiilését.

Felel6s az iranyitasa alatt 1év0 szervezeti egység feladatkdrébe tartozo tligyekben az
eldterjesztések, beszamolok, tdjékoztatok kozgyllés és szervei, valamint a tisztségviselok
szdmara torténd Osszedllitdsaért, tovabba felel azok eldzetes torvényességi véleményezésre
val6 bemutataséaért.

Szakmailag segiti a bizottsagok munka;jat.

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

Gyakorolja a kiadmanyozasi jogot jelen szabalyzat alapjan.

Gondoskodik a kozvetlen irdnyitasa ala tartozé koztisztviselok és munkavallalok munkakori
leirasanak elkészitésérdl, az esetleges valtozasok atvezetésérdl, a munkakori leirasban
foglaltak betartasarol, évenkénti feliilvizsgalatarol.

Az iranyitasa alatt 1évé szervezeti egység keretein beliil folyd munkét a koztisztviselok és
munkavallalok munkakori feladatainak teljesitését kiadmanyozasi, lattamozasi, szignalasi
jogkdrének gyakorldsa sordn, tovabba folyamatos tdjékozodas, jelentéstétel eldirdsa révén
ellendrzi.

Kozremiikodik az ellendrzési nyomvonal, a szabalytalansagokkal kapcsolatos eljarasi rend és a
feleldsségre vonas rendjének kialakitdsaban. Biztositja a folyamatba épitett eldzetes, utdlagos
és vezetoi ellendrzést.

Felelés az iranyitasa alatt 1év0 szervezeti egységen beliil a munkafegyelem betartasaért,
haladéktalanul koteles tajékoztatni a foosztalyvezett az altala tapasztalt munkafegyelmet

sértd, vagy koztisztviselohoz, illetve munkavallalbhoz nem méltdo magatartasrol.

Havonta kozvetleniil megvizsgalja az iigyintézési hatarid6 betartasat, ennek eredményérdl a
foosztalyvezetot tajékoztatja, javaslatot téve az esetleges hibak felszamolasara.

Kozvetleniil ellendrzi az iranyitasa alatt 1év0 szervezeti egység koztisztviseldinek ¢&s
munkavallaloinak munkajat.

Sziikség szerint munkaértekezletet tart az irdnyitasa alatt 1év0 szervezeti egység koztisztviseld1

20



21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

¢s munkavallaloi részére.
Rendszeresen koteles tdjékoztatni az irdnyitasa alatt 1évo szervezeti egység koztisztviseldit és
munkavallaloit a munkajukhoz sziikséges informaciokrol, testiileti hatarozatokrél, valamint

tisztségviseldi és jegyzOi rendelkezésekrol.

Gondoskodik a Hivatal utasitdsainak, szabalyzatainak az iranyitdsa alatt 1év6 szervezeti egység
dolgozdival torténd megismertetésérol, betartatasarol.

Kozremikodik az iranyitdsa alatt 1évé szervezeti egys€g koztisztviseldinek ¢és
munkavallaléinak szakmai tovabbképzésében.

Beszadmoltathatja az irdnyitasa alatt 1év0 szervezeti egység koztisztviseldit és munkavallaloit
kikiildetésiik eredményérol.

Kozremiikodik a munka- és tizvédelmi szabalyok betartatasaban.

Ellatja az irdnyitasa alatt 1évé szervezeti egysé€g iratkezelési feladatinak iranyitasat,
gondoskodik az irdnyitasa alatt 1évd szervezeti egység iratai szakszer(i selejtezésének
végrehajtasarol, az adatvédelmi rendelkezések betartasaval.

Részt vesz a tisztségviselOk ligyfélfogaddsanak megtartasaval kapcsolatos feladatokban.
Gondoskodik a munkakor atadas-atvételi eljards lefolytatasarol a koztisztviselok ¢€s
munkavallalok  kozszolgalati jogviszonydnak ¢és munkaviszonydnak kezdetekor ¢és

megsziinésekor.

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

Ellatja a szamitégépes adatnyilvantartasbol ¢és a Hivatalban hasznalt szoftverek
jogtisztasaganak ellendrzésébdl az iranyitasa alatt 1évo szervezeti egységre harulo feladatokat.

Kozremiikodik az irdnyitasa alatt 1évé szervezeti egység feladatkorét érintd kozbeszerzési
eljarasok szakmai el6készitésében.

Tartja a szakmai kapcsolatot az irdnyitasa alatt 1év0 szervezeti egység feladatkorét érintéen az
onkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasagokkal.

Ellatja az iranyitasa alatt 1€vé szervezeti egységet érintd palyazati eljarasok eldkészitésébol
adodo feladatokat.

Sajtonyilatkozatot tehet az irdnyitdsa alatt 1évé szervezeti egységet érintden az illetékes
alpolgarmester koordinalasaval.

Gyakorolja a Kozszolgalati Szabélyzatban az osztalyvezetére atruhazott munkaltatoi
jogkoroket.

Ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkahelyi vezetdi megbizzak.
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V.4. Osztalyvezeto-helyettes

Az osztalyvezetd-helyettesre az osztalyvezetdre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni, azzal, hogy
az osztalyvezetd-helyettes kiilon irasbeli kijelolés hianyaban is helyettesiti az osztalyvezetot.

V.5. Csoportvezet6

1.

2.

10.

I1.

12.

13.

14.

15.

16.

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

Felel6és a csoport mukodéséért, a feladatkorébe tartozd tligyekben a kozvetlen munkahelyi
vezetOnek tartozik feleldsséggel.

Irdnyitja, Osszehangolja ¢és ellendrzi a csoport munkajat, ennek soran a csoport
koztisztviseldinek €s munkavallaldinak utasitast ad a munkavégzés vonatkozéasaban.

Javaslatot tesz a munkaltatoi jogok gyakorldsaval ¢és humanpolitikai kérdésekkel
Osszefliggésben az osztalyvezetonek.

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

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

Gyakorolja a kiadmanyozasi jogot jelen szabalyzat alapjan.

A csoportvezetd a csoportjaban folyd munkat, a koztisztviselok és munkavéallalok munkakori
feladatainak teljesitését kiadmanyozasi, lattamozasi, szignalasi jogkorének gyakorlasa soran,
tovabba folyamatos tajékozodas, jelentéstétel eldirasa révén ellendrzi.

Kozvetleniil ellendrzi a csoport koztisztviseldinek és munkavallaléinak munkéjat.
Rendszeresen koteles tdjékoztatni a csoport koztisztviseldit és munkavallaloit a munkajukhoz
sziikséges informaciokrol, testiileti hatarozatokrol, valamint tisztségviseldi ¢€s jegyzoOi

rendelkezésekrol.

Gondoskodik a Hivatal utasitdsainak, szabalyzatainak a csoport dolgozodival torténd
megismertetésérdl, betartatasarol.

Kozremiikddik a munka- és tizvédelmi szabalyok betartatasaban.

Ellatja a csoport iratkezelési feladatanak iranyitasat, gondoskodik a csoport iratai szakszerii
selejtezésének végrehajtasarol, az adatvédelmi rendelkezések betartasaval.

Ellatja a palyazatok eldkészitésébdl a csoportra harulo feladatokat.

Havonta kozvetleniil megvizsgéalja az {ligyintézési hataridé betartdsat, ennek eredményérdl a
kozvetlen munkahelyi vezetOt tajékoztatja, javaslatot téve az esetleges hibak felszamolasara.

Felelds a kozvetlen iranyitasa alé tartozok feladatainak ellatasaért.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

Felel6s a feltart hidnyossagok megsziintetéséért, illetve a megfeleld munkaszervezésért.
Gondoskodik a tisztségvisel0khoz érkezett beadvanyok megvalaszolasanak elkészitésérol.

Felelos a csoportjat érintd statisztikai adatok hataridére torténd szolgaltatasaért, az eléadoi
munkanaplé vezetéséért.

Ellatja az adatvédelemmel kapcsolatosan a csoportra harul6 feladatokat.

Gyakorolja a Kozszolgéalati Szabdlyzatban a csoportvezetdre atruhazott munkaltatdi
jogkoroket.

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

A KIADMANYOZAS RENDJE
VI.1. Kiadmanyozas, hiteles kiadmany
1. Kiils6 szervhez vagy személyhez kizardlag hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.
2. Hiteles kiadmanynak mindsiil az irat, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozod sajat keziileg alairja, és azon a kiadméanyozd szerv bélyegz6
lenyomata szerepel;

- a helyettesitéssel felhatalmazott személy a helyettesités ténye feltlintetése mellett azt
alairasaval latja el, és azon a kiadmanyozo6 szerv bélyegzd lenyomata szerepel;

- a kiadmanyozd neve mellett az ,,s.k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy
azt aldirasaval igazolja, valamint azon a kiadmanyoz6 szerv bélyegzélenyomata szerepel;

- mindsitett elektronikus alairassal és készitési datumanak rogzitésével késziilt.

3. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositordl és az
iktatoszamrol szold elektronikus tdjékoztatas, valamint ilyenként a Hivatal Iratkezelési
Szabalyzataban meghatdrozott dokumentumok.

4. A kozfeladatot ellatd szerv altal készitett hiteles kiadmanyrol hiteles masolatot késziteni
mindsitett elektronikus aldirassal és a masolat készitési daitumanak rogzitésével lehet.

5. A szervnél keletkezett iratokrdl az iratot 6rz0 szervezeti egység vezetdje, vagy ligyintézdje
hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.

VI1.2. Polgarmester, alpolgarmesterek kiadmanyozasi jogkore

1. A polgarmester sajat hataskorébe tartozo iigyekben kiadményozasi jogat fenntartja az alabbi
esetekben:
- A politikai (f6)tanacsadokkal kapcsolatos munkaltatoi tigyekben.
- A jegyz0, az Onkormanyzati intézmények és gazdasagi tarsasdgok vezetdi tekintetében
gyakorolt egyéb munkaltatdi jogok esetében.
- A Kozszolgélati Szabalyzatban meghatarozott egyetértési jog gyakorlasa soran.
- Olyan iratok esetében, melynek cimzettje:
- a koztarsasagi elnok,
- a miniszterelnok,
- az Orszaggyllés elndke,
- az orszaggyulési biztosok,
- a miniszterek,
- a kormanyhivatalok vezetoi,
- amegyei kozgytilés(ek) elndke(i),
- kiilfoldi 6nkormanyzat(ok),
- nemzetkdzi onkormanyzat szervezet(ek).
- A kozgytilés és bizottsagai, eseti bizottsaga miikodésével kapcsolatos tigyekben.
- Az dnkormanyzat jogi képviseletére torténd meghatalmazas esetében.
- A kozgyllés, onkormanyzat képviseldjeként kiadmanyozando iigyekben.
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2. Atelepiilési képviseld alpolgarmester kiadmanyozasi jogkdre kiterjed:
- A polgarmester tartos tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az 1. pontban meghatirozott
igyekre.
- A kozgytlési dontésekben, illetve az alpolgarmesterek feladatkorének szabalyozasarol szolo
egyedi irasbeli utasitasban meghatarozott feladatokkal kapcsolatos valamennyi tigyre.

3. A nem telepiilési képviseld alpolgarmester kiadmanyozasi jogkore kiterjed az alpolgarmesterek
feladatkorének szabalyozasardl szold egyedi irdsbeli utasitdsban meghatarozott feladatokkal
kapcsolatos valamennyi iigyre.

4. A polgarmester onkormanyzati, hatdsagi hataskorébe tartozd ligyekben jelen szabalyzatban
meghatarozott feladatmegosztasnak megfeleléen — az 1. pontban foglaltak kivételével —
kiadmanyozéasi joggal rendelkeznek a 2. sz. fiiggelékben meghatarozott személyek.
Kiadmanyozasi jogukat a ,,polgarmester nevében” feltiintetése mellett gyakorolhatjak.

VI1.3. Jegyzo, aljegyzo kiadmanyozasi jogkore

1. A jegyzé sajat hataskorébe tartozd tigyekben kiadmanyozasi jogat fenntartja az alabbi
esetekben:

- Munkaltatoi tligyekben, kivéve a Kozszolgalati Szabalyzatban, valamint a munkaltatoi
intézkedésekre vonatkoz6 utasitisokban a fdosztalyvezetore, foosztalyvezetd-helyettesre,
osztalyvezetdre, osztalyvezetd-helyettesre €s csoportvezetdre atruhdzott munkaltatoi jogokat.

- Olyan iratok esetében, melyeknek cimzettje:

- a koztarsasagi elnok,

- a miniszterelnok,

- az Orszaggytilés elndke,

- az orszaggyulési biztosok,

- a miniszterek,

- a kormanyhivatalok vezetoi,
- lgyészség.

- A Hivatal miikodésének egészét érintd tigyekben.

- A teriileti, vagy orszagos illetékességgel rendelkezd kozigazgatdsi szervekhez intézett
allasfoglalas iranti kérelem esetén.

2. Az aljegyz6 kiadményozasi jogkore kiterjed:

- A jegyz0 tartos tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az 1. pontban felsorolt iigyekre.
- A feladatkorébe tartozo valamennyi tigyre.

3. A jegyz0 tartos tavolléte vagy akadalyoztatidsa esetén — nevének és a helyettesités tényének
feltliintetésével — az aljegyzd, illetve a jegyzd és az aljegyzé egyiittes tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén — munkaltatéi dontések kivételével — a Jegyz6i Kabinet
foosztalyvezetdje irhat ala.

4. A jegyz0 hatosagi hataskorébe tartozd {ligyekben jelen szabdlyzatban meghatarozott
feladatmegosztasnak megfeleléen — az 1. pontban foglaltak kivételével — kiadméanyozasi joggal
rendelkeznek a 2. sz. fliggelékben meghatarozott személyek. Kiadméanyozasi jogukat a ,,jegyz0
nevében” feltiintetése mellett gyakorolhatjak.
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V1.4. Koztisztviselok kiadmanyozasi jogkore

1.

10.

11.

A féosztalyvezetd kiadmanyozasi jogkdre kiterjed a f0osztaly feladatkdrébe tartozé valamennyi
ugyre.

A fb6osztalyvezetd helyettesitésével megbizott személy kiadmanyozéasi jogkore kiterjed a
foosztalyvezetd akadalyoztatdsa esetén a féosztaly feladatkorébe tartozo valamennyi ligyre.

Az osztalyvezetd, osztdlyvezetd-helyettes kiadméanyozéasi jogkore az iranyitasa alatt 1évo
szervezeti egység feladatkorébe tartozo ligyekre terjed ki.

Az osztalyvezetd helyettesitésével megbizott csoportvezetd vagy koztisztviseld kiadméanyozasi
jogkore kiterjed az osztalyvezetd akadalyoztatdsa esetén az osztily feladatkorébe tartozod
valamennyi {igyre.

A csoportvezetd kiadmanyozasi jogkore a csoport feladatkorébe tartozé tigyekre terjed ki.

Az 1ligyintéz0 kiadmanyozéasi jogkore kiterjed az ligyintézés soran sziikséges kozbensd
intézkedésekre, valamint a hatarozatok jogerdsitd zaradékkal valo ellatasara, kivéve jelen
szabalyzat 2. sz. fliggelékében megjelolt azon iigyintézdket, akik a munkakoriikbe tartozo
tigyekben az érdemi dontések tekintetében is 6ndllo kiadmanyozasi jogkorrel rendelkeznek.

A 2. sz. fliggelékben torténd személyi valtozasok karbantartdsa, a kiadméanyozéas féosztalyon
beliili rendjének aktualizaldsa — polgarmester €s jegyz0 altali jovahagyasa — a foosztalyvezetd
feladata.

A flosztalyvezetd irdsban barmelyik koztisztviseldt feljogosithatja a szervezeti egységére
tartozO0 — nem a polgadrmester vagy a jegyzé hataskorébe utalt — tligyben torténd
kiadményozasra.

Az el6zd pontban foglaltakra tekintettel a féosztalyvezetd — amennyiben a kiadmanyozasra mas

személyt jogosit fel — koteles folyamatosan karbantartani, illetve nyilvantartani:

- azon ligyek korét, amelyekben fenntartja maganak a kiadmanyozas jogat,

-a flosztalyhoz tartozd osztilyvezetd, osztalyvezetd-helyettes és csoportvezetd 4ltal
kiadméanyozhato ligyek korét,

- a kiadményozasra jogosultakat — akadalyoztatasuk esetén — helyettesité személyeket és az
altaluk kiadmanyozhat¢6 tigyek korét.

A kotelezettségvallalasra és annak ellenjegyzésére a vonatkozd kiilon utasitas eldirdsai szerint
keriilhet sor.

Az onkormanyzat és a Hivatal bankszamlai feletti rendelkezési jogosultsagot az dnkormanyzat
¢s a szdmlavezetd bank kozotti mindenkor hatalyos bankszamlaszerzddések hatarozzak meg.
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VII. fejezet

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

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

VII.1.2. Jogi személyisége

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

VII.1.3. A kabinet iranyitasa és vezetése

A kabinetet a polgadrmester iranyitasa mellett a kabinetfondk vezeti. A kabinet koztisztviseldi felett a
jegyz0 gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

A kabinet feladatainak torvényes és hataridében torténd ellatdsaért a jegyzo altal megbizott
kabinetfondk felelos.

A kabinet referensi rendszerben mukodik.

A kabinetfénokot tartoés tavolléte esetén, vagy egyéb indokolt esetben a koordinéacios referens
helyettesiti.

VII.1.4. A kabinet szervezeti felépitése

A./ Koordinacios referens

B./ Kommunikacios referens
C./ Nemzetkozi referens

D./ Titkarsagi referens

E./ 16

F./ Telepiilésfejlesztési referens
G./ Vagyonjogi referens

H./ "

L./ Kozbiztonsagi referens’

J./ Kozrendvédelmi referens”’
K./ Human-stratégiai referens”’

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

16 Hatalyon kiviil helyezte a .........ccoceevereeenee. /2012. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.
17 Hatélyon kiviil helyezte a .........ccoceevereennee. /2012. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.
18 Beiktatta a VI-152/3015/2012. sz. hatarozat, hatalyos 2012. jalius 1. napjatol

19 Beiktatta a VI-152/3015/2012. sz. hatarozat, hatalyos 2012. jalius 1. napjatol

20 Beiktatta a VI-152/3015/2012. sz. hatarozat, hatalyos 2012. julius 1. napjatol
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L / 2122
M./ Varosmarketing referens®

VII.1.5. A kabinet altalanos feladatai

9.

A kabinet segiti a tisztségviselok munkadjat, ellatja az ezzel 6sszefliggd szervezési, technikai €s
adminisztraciés feladatokat, ennek keretében a Hivatal szervezeti egységeitdl adatot,
informaciot kérhet, s azt a tisztségviselok rendelkezésére bocsatja.

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

Ellatja a tarsadalmi szervezetekkel, kamarakkal, egyéb szervezetekkel, mas dnkormanyzatokkal
valo kapcsolatok €s egyiittmiikodés szervezését, bonyolitasat (PR iigyek). Ezen beliil a kabinet
feladata kiillondsen az Onkormanyzati munkéaval Osszefliggd kozvélemény-kutatasok,
szociologiai felmérések kezdeményezése, értékelése.

Kozremiikodik az oOnkormanyzat kommunikécidjanak szervezésében, segiti a Miskolcrol
alkotott kép folyamatos javitasat.

Ellatja a nemzetkdzi kapcsolatokkal, a testvérvarosokkal Osszefiiggd feladatokat, eldkésziti
ennek éves tervét, és gondoskodik a végrehajtasarol.

24

25

Dontéselkészitéi, tanacsadoi feladatokat 14t el a varosfejlesztési stratégia, telepiilésfejlesztés
egyes részteriiletei megvalositdsaval, Onkormanyzati vagyongazdalkodéassal kapcsolatos
feladatok ellatasaval kapcsolatban.

Részt vesz a kozgylilés bizottsdgainak miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

VII.1.6. A kabinet vezetdjének feladatai

A kabinetfénok jelen szabalyzat V. fejezetében meghatirozottakon tilmenden ellatja az alabbi
feladatokat:

Felelés a kabinet mukodéséért, feladatainak szakszerii, torvényes ellatasaért, az utasitasok
végrehajtasaért, a dontések elokészitéséért.

A kabinet nevében — és feladatkorében — 6nallo alairasi joggal rendelkezik.

Felelés azon testiileti anyagok hataridére torténd elkészitéséért, melyek eldterjesztése a kabinet
feladatkorébe tartozik.

Kapcsolatot tart és egyiittmtikodik — feladat és hataskorében — az dnkormanyzati képviselokkel,
mas onkormanyzatokkal, az 6nkormanyzati intézmények és gazdasagi tarsasagok vezetbivel, a
varos gazdasagi és tarsadalmi életének meghatarozd  személyiségeivel, kamarakkal, egyéb

21 Modositotta a VI-152/3015/2012.sz. hatarozat, hatalyos 2012. julius 1. napjatol

22 Hatélyon kiviil helyezte a ..........cccceevveeenneee. /2012. sz. hatarozat, hatalytalan 2013. januar 1. napjatol.
23 Beiktatta a ......coccoeeeeceieeencnennns /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.

24 Hatalyon kiviil helyezte a .........cccceccveeeneee /2012. sz. hatarozat, hatalytalan 2013. januar 1. napjatol.
25 Hatalyon kiviil helyezte a .........ccccvveevnneee. /2012. sz. hatarozat, hatalytalan 2013. januar 1. napjatol.
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szervezetekkel, az egyiittmiikddést szervezi és bonyolitja, elvégzi az ezzel kapcsolatos feladatok
koordinalasat.

- Az Onkormanyzati munkaval Osszefiiggd kozvélemény-kutatasokat, szocioldgiai felméréseket
kezdeményez, értékel.

- Ellatja a Helyi Védelmi Bizottsag miikodésével kapcsolatos feladatokat.

- Megszervezi a tisztségvisel6k kikiildetését.

- Eljar a jegyz6, polgarmester, alpolgdrmesterek nevében, vagy megbizasabol azok egyedi
utasitasa alapjan.

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

- Feladata a kozgytilés és szerveinek, a tisztségviseloknek, a hivatalnak egységes szemléletli PR
tervezése, megjelenitése €s koordinalasa.

- Az dnkorményzathoz tartozo valamennyi projekt nyilvantartasa, koordindlasa, menedzselése.

- Tisztségviselok vezetdi dontéseinek elokészitése.

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

B. Kommunikacios referens

- A tisztségviselok munkdja nyilvanossaganak biztositasa, kapcsolattartas a tomegkommunikacios
szervekkel (sajto, radio, televizid).

- Sajtétajékoztatok szervezése, publikalas, szovivoi feladatok ellatasa.

- Sajtofigyeld szolgalat ellatasa, a sziikséges valaszok, nyilatkozatok elkészitése, a tisztségviseldi
felszolalasok, beszédek, cikkek anyaganak 0sszegytijtése.

- Az onkormanyzat internetes honlapjanak, portaljanak kezelése.

- Az egyéb, a polgadrmester, jegyz0, kabinetfdnok altal meghatarozott feladatok ellatasa.

C. Nemzetkozi referens

- Részt vesz az onkorményzat hazai és nemzetkozi kapcsolatainak kiépitésében, apolasaban.

- Ellatja a hazai és nemzetkozi protokollaris és rendezvényszervezési feladatokat.

- Tisztségviseldi megbizds alapjan részt vesz allami vezetdk, kiilfoldi delegéaciok fogadasanak
elokészitésében, gondoskodik a program elokészitésérol, szervezésérol és lebonyolitasarol.

- Az dnkormanyzat nemzetkozi kapcsolatait figyelemmel kiséri, kialakitja és rendszeresen apolja.

- A polgarmester nemzetkézi kapcsolatok kialakitdsdval és fenntartdsaval kapcsolatos jog- és
feladatkorébe tartozd dontéseihez hattéranyagokat készit, a sziikséges dontéseket eldkésziti,
azokat végrehajtja.
kiilfoldre kiséri, ellatja ezek nyelvi és adminisztrativ segitését.

- Szervezi, vezeti a nemzetkozi sajtokonferencidkat, sziikség szerint hattéranyagokat készit.

- A polgarmester, jegyz0d, kabinetfondk altal meghatarozott eldterjesztéseket dsszeallitja, képviseli
a bizottsagok elott.

- Végrehajtja az egy¢€b, a polgarmester, jegyz0, kabinetfonok altal meghatarozott feladatokat.

D. Titkarsagi referens

- Ellatja a polgarmester és az alpolgarmesterek melletti titkarsagi, tigykezelési, itigyviteli
feladatokat.
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E.

Szervezi a polgarmester ¢és az alpolgarmesterek személyes programjat.

Szervezi a tisztségviseldi lakossagi forumokat, fogadoorakat.

Munkakori leirdsa szerint elldtja az iktatasi, postazasi, irattarozasi és selejtezési feladatokat,
vezeti az eloirt jelenléti iveket, elvégzi a leirasi, sokszorositasi és egyéb adminisztrativ
feladatokat.

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

Tarsadalmi felzarkézasi referens?

F. Telepiilésfejlesztési referens

Orszagos fejlesztési koncepciok, programok, palyazati kiirasok véleményezése, modositd
javaslatok kidolgozasa.

Fejlesztési programok, akciotervek készitésében, véleményezésében valo részvétel.

Tertilet-, ill. teleptilésfejlesztéssel kapcsolatos jogszabalytervezetek, modszertani anyagok
véleményezése, értékelések, elemzések, informacids anyagok dsszeallitasa.

Programok keretében megvalosithatd varosfejlesztési projektek eldkészitésére vonatkozo
javaslatok kidolgozasa.

Vezetdi dontés-elokészitd javaslatok kidolgozasaban valo részvétel — stratégiai tanacsadas.
Rendszeres munkakapcsolat tartisa az FEszak-Magyarorszagi Regionalis  Fejlesztési
Ugynokséggel.

Egylittmiikodés a teriiletfejlesztés szakmai szervezeteivel (orszagos, megyei, kistérségi).

Tertilet- és teleptilésfejlesztéssel kapcsolatos orszagos, megyei illetve kistérségi rendezvényeken
valo részvétel.

Dontéselkészitdi és végrehajtoi feladatok ellatdsa az Integralt Varosfejlesztési Stratégia
tekintetében.

A polgarmester, jegyzd, kabinetfonok 4altal meghatarozott -eldterjesztések Osszedllitasa,
képviselete a bizottsagok eldtt.

Egyéb, a polgarmester, jegyz0d, kabinetfonok altal meghatarozott feladatok végrehajtéasa.

G. Vagyonjogi referens

Feladata a kiemelt jelent6ségli vagyoniigyletek komplex vizsgalata vezetdi dontésekhez.

Az oOnkormanyzat vagyonara hatd jogszabalytervezetek véleményezése, mddosité javaslatok
kidolgozasa.

Jelentés vagyonmozgéssal jard fejlesztési programok tulajdonosi szemponti vizsgalata,
véleményezése.

Szakértéi kozremiikddés az onkormanyzat pénzintézeti valasztasi eljarasaban.

Részvétel az dnkormanyzat tékepiaci miiveleteinek dontés-elokészitési szakaszaban.

A varos képviselete a Megyei Jogli Varosok Szdvetsége illetékes bizottsagaban.

Részvétel a vagyongazdalkodassal kapcsolatos orszagos €s helyi rendezvényeken.

A polgarmester, jegyzO, kabinetfénok altal meghatirozott eldterjesztések Osszeallitasa,
képviselete a bizottsagok eldtt.

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

H. Civil és egyhaziigyi referens?”

26 Hatalyon kiviil helyezte a .........c.cceccenennee /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.
27 Hatalyon kiviil helyezte a ...........cuen...... /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.
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I. Kozbiztonsagi referens™

- FO rendeltetése a helyi szintli katasztrofavédelmi feladatok szakszer(i ellatasanak elOsegitése a
polgarmester kozvetlen munkakornyezetében.

- A felkésziilési idOszakban tervezési és szervezési, a védekezés 1doszakaban dontés-elokészitési
¢és koordinécios, valamint a helyreallitas id0szakdban karfelmérési és ellendrzési feladatokat 14t
el.

- A megelézés ¢és felkésziilés iddszakaban a telepiilési veszély-elharitasi tervekkel kapcsolatos
feladatokkal foglalkozik.

- Ellatja a katasztrofavédelmi felkészitésekkel (polgari védelmi szervezetekbe beosztott
allampolgarok, kozigazgatasi vezetdk) kapcsolatos feladatokat.

- Ellatja a lakossag megeldz6 id6szaki tdjékoztatdsaval kapcesolatos feladatokat.

- Kozremikodik a lakossagi riasztd, riaszto-tajékoztatd végpontok milkddoképességének ¢€s
karbantartottsaganak ellendrzésében.

- A polgari védelmi kotelezettségen alapul6 telepiilési polgari védelmi szervezet 1étrehozasa és
megalakitasa soran szakmai javaslatokkal segiti a polgarmester dontéseit.

- Részt vesz a polgari védelmi kotelezettség alatt alld allampolgéarok polgari védelmi szervezetbe
torténd beosztdsaban, a szervezetek kiképzéseinek és gyakorlatainak el6készitésében ¢és
lebonyolitasaban.

- Rendszeresen t4jékoztatja a polgarmestert a felkésziilés idészakaban végrehajtot feladatokrol

- Kapcsolatot tart a hivatdsos katasztrofavédelmi szervekkel, valamint a katasztréfak elleni
védekezeésben kozremiikodd mas szervekkel és szervezetekkel.

- A védekezés idoszakaban elOkésziti a polgarmester védekezéssel kapcsolatos szakmai dontéseit a
lakossag €s a létfenntartashoz sziikséges anyagi javak védelme érdekében.

- Kapcsolatot tart a védekezést irdnyité és a védekezésben koézremiikodd szervekkel és errdl
tajékoztatja a polgarmestert.

- El6késziti a polgari védelmi kotelezettség alatt allo allampolgarok polgari védelmi szolgalatra
kotelezd hatarozatat és a telepiilési polgari védelmi szervezetek alkalmazasanak elrendelésével
kapcsolatos feladatokat.

- Részt vesz a lakossagvédelmi feladatokban.

- A helyreallitas és ujjaépités idészakaban kozremiikodik a vis maior eljarasban.

- Részt vesz a kdrok felmérésében és szakmailag eldkésziti a polgarmester helyreallitassal
kapcsolatos dontéseit.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a helyreallitasi és 0jjaépitési munkalatok helyzetét, melyrdl
rendszeresen tajékoztatja a polgarmestert.

- Kozremikodik a telepiilésre érkezd segélyszallitmanyokkal és adomanyokkal kapcsolatos
feladatokban.

- Kozremikodik a helyreallitasi és ujjaépitési tevékenységek ellendrzésében.

J. Kozrendvédelmi referens”

- A kozrend novelése érdekében a hatdsagok tevékenységének Gsszehangolasa.

- Hatoésagi intézkedésekkel kapcsolatos problémak feltarasa.

- Az eljardsokkal kapcsolatos tapasztalatok, modszerek, informacidk elemzése, a hatosagok
munkdjanak koordinacioja.

- Koz0s ellendrzések és forumok szervezése.

- Konferencidk, tanacskozasok szervezése kdzrendvédelmi szempontok érvényesitése érdekében.

- Egyiittmiikodés a hivatal féosztalyaival, dnkormanyzati cégekkel, tarsadalmi szervezetekkel a

28 Beiktatta a VI-152/3015/2012.sz. hatarozat, hatalyos 2012. julius 1. napjatol
29 Beiktatta a VI-152/3015/2012.sz. hatarozat, hatalyos 2012. jalius 1. napjatol
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kozrendvédelmi szempontok érvényesitése érdekében.
- Kozremiikddés a tarsadalmi blinmegeldzési feladatok megvaldsitasaban, a kdzrend védelmében.
- Részvétel a koztisztasagra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasanak ellendrzésében.

K. Human-stratégiai referens®

- A kulturalis, oktatdsi, szocidlis és kozfoglalkoztatdsi iligyek felett tevékenységi feliigyeletet
gyakorl6 alpolgarmester ala tartozé teriiletek hosszl tavh stratégidinak megvalositasat szolgalod
feladatok ellatasa.

- A feladatkorébe tartozo jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése, adminisztracios tigyek
intézése.

- Az alpolgarmester programjanak nyomon kdvetése, az ezzel kapcsolatos palyazatok és projektek
hatariddinek figyelemmel kisérése, alpolgarmesteri mecénas szerzddések elokészitése.

- Ertekezletek osszehivasa, alpolgarmesteri fogadoorak megszervezése és technikai lebonyolitasa.

- Az alpolgarmester személyével kapcsolatos reprezentacios feladatok teljes korti lebonyolitasa.

L. Esélyegyenléségi és fogyatékosiigyi referens’

M.Virosmarketing referens™

- Megtervezi, iranyitja és mitkédteti a Hivatal marketing, kommunikdcios és PR tevékenységét,
kiils6 és onkormanyzati intézményrendszeren beliili kapcsolatait.

- Figyelemmel kiséri az onkormanyzat hivatalos honlapjan az dgazat feladatkérébe tartozo
informaciok aktualitasat, elemzi a beérkezett észrevételeket, kezdeményezi a sziikséges
valtoztatdsokat.

Ugykezelé6i, iigyviteli feladatok

A kabinethez beosztott ligykezelok munkakori leirdsuk szerint ellatjak az iktatasi, postazasi,
irattarozasi és selejtezési feladatokat, vezetik az eldirt jelenléti iveket, elvégzik a leirasi,
sokszorositasi és egyéb adminisztrativ feladatokat.

VII.1.8. A munkafolyamatok ellenérzése

A kabinet feladatainak végrehajtasat, az iigyintézés szabalyszerliségét a kabinetfénok
folyamatosan, illetéleg rendszeresen ellendrzi.

- Ennek eszkozei:

- szignalas, kiadmanyozas,

- irattarozas felligyelete,

- jelenléti iv és tavozasi naplo figyelemmel kisérése, szignalasa,
- el6adoi munkafiizetek rendszeres ellenOrzése,

- 1igazolo jelentés (irasbeli),

- beszamoltatas (szobeli)

- ¢értekezlet tartasa.

VII.2. Jegyz6i Kabinet

30 Beiktatta a VI-152/3015/2012.sz. hatarozat, hatalyos 2012. julius 1. napjatol

31 Moddositotta a VI-152/3015/2012. sz. hatarozat, hatalyos 2012. julius 1. napjatol

32 Hatalyon kiviil helyezte a .........cccceceverenennenn /2012. sz. hatarozat, hatalytalan 2013. januar 1. napjatol.
33 Beiktattaa ......ccccocevineniennene /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.
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VIIL.2.1. A szervezeti egység elnevezése
Miskolc Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
Jegyzoi Kabinet
(tovabbiakban: Kabinet)
VIL.2.2. Jogi személyisége

A kabinet a Hivatal 6nall6 jogi személyiséggel nem rendelkezd belsd szervezeti egysége, melynek
feladatait, miikodésének altalanos szabalyait, belso felépitését jelen szabalyozas tartalmazza.

VII.2.3. A kabinet iranyitasa és vezetése
A kabinetet a jegyz0 iranyitasa mellett a féosztalyvezetd vezeti.

A kabinet feladatainak torvényes és hataridében torténd ellatdsaért a jegyzO altal megbizott
foosztalyvezetd felelos.

A kabinet osztalyokra, csoportokra €s munkaszervezetre tagozodik.

A f6osztalyvezetot tartds tavolléte esetén, vagy egyéb indokolt esetben az altala irdsban kijelolt
vezetd helyettesiti.

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

A Kistérségi Munkaszervezet Miskolc Kistérség Tobbcélu Tarsuldsat alkotd telepiilések
vonatkozaséaban latja el a kistérségi feladatokat, kozvetleniil a jegyz6 iranyitasaval.

VII.2.4. A kabinet szervezeti felépitése
A./ Jogi és Onkorményzati Osztaly**

A.1./ Emberi Eréforras Menedzsment Csoport®
B./ Ellatéasi Osztaly

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

C./ Ellendrzési Osztaly*

D./ Kistérségi Munkaszervezet

VII.2.5. A kabinet altalanos feladatai

34 Moddositotta az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatalyos 2011. jalius 1. napjatol.
35 Megallapitotta az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatalyos 2011. jalius 1. napjatol.
36 Modositotta az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatalyos 2011. julius 1. napjatol.
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10.

I1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

A kozgyllés, a képviselok, a bizottsdgok, a tisztségviseldk és a jegyz0 munkajat segitd jogi,
torvényességi, szervezési, ellendrzési, egyéb kozigazgatasi és adminisztracios feladatok ellatasa.

A kozgylilés miitkddésével, tiléseinek eldkészitésével, lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok
ellatasa.

Az Onkormanyzat dontéseinek (rendeletek, hatarozatok) nyilvantartasa, kezelése, az
onkormanyzati kozlony szerkesztése.

Az onkorményzat és a Hivatal jogi képviselete birdsdgok és mas hatdsagok el6tt.
A Hivatal koztisztviseldivel, munkavallaloival és az intézmények, gazdasagi tarsasagok
vezetdivel kapcsolatos személyzeti és munkaiigyek ellatdsa, munkaltatoi kolcsonnel kapcsolatos

feladatok ellatasa.

A Hivatal, az Onkormanyzat altal alapitott gazdasagi tarsasdgok, tarsadalmi szervezetek,
onkormanyzati intézmények ellendrzése.

Kistérségi feladatok ellatdsa a Miskolci Kistérség Tobbceélu Tarsulasat alkotd teleptilések
vonatkozaséaban.

A Hivatal szervezeti egységeinek kiszolgaldsa, a folyamatos és zavartalan milkddéséhez,
igyfélforgalom lebonyolitasahoz sziikséges ellatasi €s koordinacids feladatok biztositasa.

A Hivatal épiileteinek karbantartasi €s tisztantartasi feladatainak ellatasa.
A Hivatal telefonkdzpontjanak és nyomdajanak tizemeltetése.

A Hivatalba érkez0 és postazando kiildemények, levelek kezelése.

A hivatali gépjarmiivek iizemeltetése.

A hivatali épiiletekben a portaszolgalat biztositasa.

A hivatali iidiilok (tabor, vendéghaz) tizemeltetése.

A Hivatal ligyfélszolgalati irodainak iizemeltetése.

Kozremiitkodés a valasztasok, népszavazdsok, népi kezdeményezések lebonyolitasaval
kapcsolatos technikai feladatok ellatasaban.

A Jogi, Ugyrendi és Kdzbiztonsagi Bizottsag iigyviteli feladatainak ellatasa.’

Ellatja a varosban miikdé nemzetiségi®® 6nkormanyzatok miikodésével kapcsolatos testiileti,
koordinacids, szervezési €s adminisztrativ feladatokat.

VII.2.6. A kabinet vezetdjének feladatai

37 Moddositotta az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatalyos 2011. jalius 1. napjatol.
38 Moddositotta az VI-152/3015/2012. sz. hatarozat, hatalyos 2012. jilius 1. napjatol.
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A foosztalyvezetd jelen szabalyzat V. fejezetében meghatarozottakon tilmenden ellatja az alabbi
feladatokat:

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

- A kabinet nevében — ¢és feladatkdrében — 6nallo alairasi joggal rendelkezik.

- A jegyz0 és az aljegyz0 egyiittes tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a Hivatal vezetése
tekintetében ellatja helyettesitésiiket.

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

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

- Felelds a Hivatal egyes szervezeti egységeinek ellatasahoz sziikséges intézkedések gyors,
hatékony, szakszerli teljesitéséért.

- Eljar a jegyzd, polgarmester, alpolgarmesterek nevében, vagy megbizasabdl azok egyedi
utasitasa alapjan.

VIIL.2.7. Az egyes szervezeti egységek feladatai
A. Jogi és Onkormanyzati Osztaly

A szervezeti egységet az osztalyvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabalyzat V. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el. Az osztalyvezetd az dnkormdnyzat és a Hivatal szerzddéseinek,
megallapodasainak, hivatalos okiratainak tekintetében ellatja a jogtanacsosi feladatokat. A jegyzo,
az aljegyzd és a Jegyz6i Kabinet fOosztalyvezetdjének egylittes tavolléte vagy akadalyoztatisa
esetén, illetve egyéb indokolt esetben a Hivatal vezetése tekintetében ellatja helyettesitésiiket. Az
osztalyvezetd munkdjat az osztalyvezeto-helyettes segiti, aki kiilon irdasbeli kijellés hianydaban is
helyettesiti az osztdalyvezetdt.”

Az osztaly feladatai:
Az onkormanyzat testiileti miikodéséhez kapcsolodé feladatok

- Eldkésziti a kozgyiilés munkatervét, a munkatervtol valo eltérésrdl és okairdl részanyagot allit
Ossze.

- Elokésziti a kozgyllés egyes {iléseit, ezen beliil feladatai: a meghivok Osszedllitasa, az
eloterjesztések Osszegylijtése, sokszorosittatdsa €s postazasra elokészitése, a forgatokonyv
elkészitése, a technikai feltételek biztosittatdsa, a modositd ¢&s silirgdsségi inditvanyok
Osszegyljtése, rendszerezése €s postazasa, kiosztasa.

- A kozgytlés, kozmeghallgatas jegyz6konyvét elkésziti, hitelesitteti, nyilvantartja.

- Arendeletek és hatarozatok végleges szovegét nyilvantartja, kezdeményezi azok végrehajtasat.

- Elvégzi a rendeletek kihirdetését az Onkorményzat szervezeti és miikddési szabdlyzatdban
foglaltaknak megfelelden és elvégzi az onkormanyzat kdzlonyének szerkesztését.

- Koordinalja a kdzgytilési bizottsdgok munkajat.

- A kozgytilési anyagokrol informaciot szolgéltat, jegyzOkonyvekrol, hatarozatokrol, rendeletekrol
hiteles kiadmanyt ad ki.

39 Beiktatta a ......ccceceverenenennenne. /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.
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- FElvégzi a hatarozatok, rendeletek folyamatos aktualizaldsat a Hivatal informatikai rendszerében
¢és az dnkormanyzat honlapjan.

Az onkormanyzati képviselokkel és tevékenységiikkel kapcsolatos feladatok

- Vezeti a képviselokkel és bizottsagi tagokkal Osszefliggd nyilvantartasokat, kozremiikodik
munkdjuk szervezésében, koordinaldsaban ¢s adminisztralasaban (fogadoorak, forumok).

- Biztositja a képviselok munkéjahoz sziikséges tajékoztatast, informaciot.

- Ellatja a bizottsagi tagok juttatasainak elszdmolésat.

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

- A kozgytlési partokat és frakciokat nyilvantartja.
A valasztassal kapcsolatos feladatok

- Ellatja az orszaggytlési és helyi dnkormanyzati képviseldi valasztasok, valamint a nemzetiségi®
onkormanyzati valasztasok, az eurdpai parlamenti valasztisok, a népszavazas, helyi népi
kezdeményezés elokészitését, lebonyolitasat. Kozremiikodik a valasztdsi eredmények
megallapitasaban, tovabbitasaban.

- Kozremikodik a valasztasi és szavazatszamldld bizottsagok tagjainak felkérésében,
nyilvantartasaban, sziikség szerinti potlasukban, oktatasuk megszervezésében.

Jogi feladatok

- Ellatja az onkormanyzat és a Hivatal jogi képviseletét a birdsagok és mas hatosagok elott.

- Elvégzi az onkormanyzat ¢és a Hivatal szerzddéseinek jogi véleményezését, feladata az
onkormanyzat és a Hivatal szerz6désmintainak kidolgozasa, aktualizalasa.

- A kozgylilés és bizottsagai, a képviseldk, a polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyz0, az
aljegyzd, a foosztalyvezetdk részére — felkérésre — jogi véleményezést végez.

- Intézi a jogi problémaval kapcsolatos panasziigyeket.

- Elokésziti a masodfoku, kozgytilés elé keriild hatosagi ligyeket.

- Elvégzi a kozgytlési eloterjesztések, hatarozatok, rendeletek torvényességi véleményezését a
jegyzd utasitasara.

- A Hivatal utasitdsait, szabalyzatait nyilvantartja, aktualizalasat figyelemmel kiséri, segiti.

- Jogi segitséget nyujt az onkormanyzat és a Hivatal kozbeszerzéseihez.

- A nemzetiségi” onkormanyzatok jogszabalyszerli milkodését folyamatosan figyelemmel kiséri,
ismeretanyag, joganyag biztositdsaval segiti azokat.

Kozigazgatasi feladatok

- Ellatja a kabinet szdmlaival, utalvanyozassal kapcsolatos teenddket (OrganP rendszer).

- Eldsegiti a kozbeszerzések, beszerzések 0sszehangolasat a hivatalon beliil.

- A kozbeszerzésekben, beszerzésekben érintett szervezeti egységektol, illetve témafeleldsoktol
¢rkez6 adatokat, informaciokat 6sszegzi, tovabbitja a beszerzo szervezet felé.

- A Hivatalba érkez6 kozbeszerzési iratokat tovabbitja és folyamatosan dokumentalja.

- Kapcsolatot tart a Hivatal valamennyi féosztalyaval és a kozbeszerzésekben, beszerzésekben
érintett témafeleldsokkel.

- Kozremiikodik az onkorményzat és a Hivatal sajat hataskorben lefolytatand6 kdzbeszerzéseiben

40 Modositotta a VI-152/3015/2012. sz. hatarozat, hatalyos 2012. julius 1. napjatol.
41 Modositotta a VI-152/3015/2012. sz. hatarozat, hatalyos 2012. julius 1. napjatol.
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és beszerzéseiben.
- A Vilasztokertileti Alapbol torténd kifizetéseket elokésziti, nyilvantartja.

“Nemzetiségi onkormanyzatokkal kapcsolatos feladatok*

- Ellatja a varosban miikodd nemzetiségi Oonkormanyzatok miikodésével kapcsolatos testiileti,
koordinacids, szervezési €s adminisztrativ feladatokat, segiti munkajukat.

- A nemzetiségi Onkormanyzatok iiléseirdl jegyzOkonyvet készit, azt jogszabalyban eldirt
hataridében tovabbitja a jegyz0 részére.

- Nemzetiségi Onkormanyzatok képviseldivel rendszeres €s folyamatos kapcsolatot tart, biztositja
a kozvetlen informacidaramlast.

- Kozvetiti a nemzetiségi Oonkormdnyzatok miikddésével, tevékenységével kapcsolatos vezetdi
dontéseket, beszamolot készit azok végrehajtasarol.

Egyéb

- A jegyz6, fOosztalyvezetd, osztilyvezetd altal meghatarozott eldterjesztéseket Osszedllitja,
képviseli a bizottsagok elott.
- Végrehajtja az egyéb, a jegyz0, féosztalyvezetd, 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 tarsasagok vezetdivel kapcsolatos személyzeti és munkaiigyi teenddket,
szervezi képzésiiket és tovabbképzésiiket, kezeli a Hivatal alkalmazottainak személyi anyagat és
végzi a foglalkoztatasi jogviszonyukkal kapcsolatos tigyviteli feladatokat.

A csoport feladatai:

- Eldkésziti a Hivatal személyiigyi dontéseit, €s gondoskodik azok végrehajtasarol.

- Ellatja az 6nkormanyzati intézmények €s gazdasagi tarsasagok vezetdihez kapcsolodd személyi
¢s munkatigyeket, az intézkedéseket eldkésziti, a meghozott dontéseket végrehajtja.

- Kiirja a Hivatalban az egyes munkakorok betoltéséhez sziikséges palyazatokat, allashirdetéseket,
elkésziti az intézményvezetdi allashelyek palyaztatasahoz sziikséges testiileti anyagokat.

- El6késziti a koztisztviselok mindsitését, valamint az abban foglaltak alapjan megteszi a
sziikséges intézkedéseket. Kozremiikodik, és figyelemmel kiséri a koztisztviselok éves egyéni
teljesitményértékelését. A végrehajtas eljarasi és formai szabalyszeriiségét véleményezi.

- Intézi a kitiintetési, jutalmazasi, €s soron kiviili eldmeneteli tigyeket.

- Gondoskodik a képesitési kovetelményrendszer eldirasainak betartasarol.

- Ellatja a személyligyi nyilvantartasok folyamatos, naprakész vezetését, vezeti, karbantartja a
szakterililetére vonatkozo egyéb nyilvantartdsokat, statisztikdkat, beszdmoldkat készit, adatot
szolgaltat.

- Szervezi és dokumentalja a kozigazgatasi alap- és szakvizsgéara, valamint az tligykezeldi
alapvizsgara torténd jelentkezéseket.

42 Megallapitotta az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatalyos 2011. jalius 1. napjatol.
43 Modositotta a VI-152/3015/2012. sz. hatarozat, hatalyos 2012. jalius 1. napjatol.
44 Megallapitotta az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatalyos 2011. jalius 1. napjatol.
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- Elokésziti, nyilvantartja, és figyelemmel kiséri a tanulmanyi szerzédéseket.

- Intézi a Hivatal alkalmazottainak kiilonb6z6 szocidlis ellatasi, timogatési ligyeit, sziikség esetén
kezdeményezi azok szabalyozasat.

- Szervezi a Hivatalban a kdotelezden eldirt munkakor alkalmassagi, valamint az egészségligyi
szlirdvizsgalatokat.

- Elkésziti a kdzszolgalati jogviszonnyal illetve a munkaviszonnyal 6sszefliggd okiratokat.

- Végrehajtja és végrehajtatja a koztisztviselok vonatkozdsaban a vagyonnyilatkozat-tétellel,
valamint a vagyonnyilatkozat 6rzésével 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 kiaddsaval kapcsolatos feladatokat.

- Munkaltatdi igazolasokat allit ki.

- Kozremiikddik a munkavallalok ellen inditott fegyelmi és kartéritési eljarasok soran.

- Eldkésziti és lebonyolitja az egyéb munkaltatoi joghoz k6tddo intézkedéseket.

- Ellatja a munkaltatoi kdlesonnel kapcsolatos feladatokat, adminisztraciot.
45

46

- Kozfoglalkoztatdsi referensi feladatok elldatasa®”

- A polgarmester, jegyz0, féosztalyvezetd altal meghatarozott eldterjesztéseket Osszedllitja,
képviseli a bizottsagok elott.

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

B. Ellatasi Osztaly

A szervezeti egységet az osztalyvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabalyzat V. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el.

B.1. Ellatasi Csoport

A szervezeti egységet a csoportvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabalyzat V. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el.

A csoport alapvetden a munkafeltételek biztositasaval 6sszefliggd ellatasi feladatokat latja el. Ennek
keretében feladatai:

- Gondoskodik a Hivatal hasznalatdban 1év6 épiiletek, épitmények, gép- és egyéb berendezések,
felszerelések rendeltetésszerti miikodésérdl és karbantartasarol.

- Biztositja a hivatali munka végzéséhez sziikséges allo- és fogyoeszkozoket, irodaszereket, azokat
beszerzi, raktarozza és az erre vonatkozé rendelkezések szerint elosztja.

- Gondoskodik a beszerzett allo- és fogydeszkozok, irodaszerek nyilvantartasanak, leltarozasanak,
raktarozasanak, selejtezésének, és az erre vonatkozd rendelkezések szerinti elosztasanak
szabalyszerl, gyors és pontos betartasarol.

- Biztositja a Hivatal telefonkdzpontjanak mitkodését.

- Biztositja a tdvbesz¢éld, mobiltelefon és telefax 6sszekottetést, gondoskodik ezek lizemeltetésérol,
karbantartdsarol.

- Gondoskodik a hivatali vezetékes- €s mobiltelefon hasznalat elszamoltatasarol.

- Gondoskodik a Hivatal épiileteinek Orzésérdl, a Hivatal ligyfélszolgalataira beérkezd tligyfelek

45 Hatalyon kiviil helyezte a ..........cceeevveirnnne /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.
46 Hatalyon kiviil helyezte a .......cccoceeverenenene /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.
47 Beiktattaa ......cccoeeveeveerennnnne. /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.
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tajékoztatasarol, Utbaigazitasarol, sziikséges 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.
Gondoskodik a kiildemények postazasarol, illetéleg kézbesitésérdl.

Ellatja a Hivatal kozponti irattardnak kezelését az irattdrozasra vonatkozo kiilon rendelkezésben
foglaltaknak megfelelden, és ellatja az iratok selejtezésével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a hivatali bélyegzdk kezelésével, nyilvantartasdval kapcsolatos feladatokat.

Feladata a Hivatal anyaggazdalkodasi €s raktarozasi szabalyzatanak, leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzatanak, felesleges vagyontdrgyak hasznositasara ¢és selejtezésére  vonatkozo
szabalyzatokban meghatarozott feladatok ellatasa.

Ellatja a leltarozassal kapcsolatos feladatokat a jogszabalyokban eldirtaknak megfelelden.
Gondoskodik a munka- és tlizvédelmi eldirasok hivatali szintii végrehajtasarol, ennek személyi
¢s targyi feltételeirdl.

Ellatja a Hivatalban a gondnoki teendéket, melynek keretében megszervezi a takaritast, porta- és
Orszolgalatot, viragositast, parkgondozast.

Elvégezteti a hatosagok altal kotelezden eldirt biztonsdgtechnikai vizsgéalatokat, intézkedik a
hidnyossagok megsziintetése irant.

Elokésziti, érkezteti, ellendrzi a Hivatalhoz érkezd szamlakat, sziikség esetén tovabbitja a Hivatal
illetékes szervezeti egységéhez. Elvégzi az OrganP rendszerben a hatdskorébe utalt szamlak
rogzitését, a Hivatalt érintd szamlak tekintetében a koltségvetési keret folyamatos figyelemmel
kisérése mellett.

Elvégzi az OrganP rendszerben a polgari védelmi feladatokkal kapcsolatos szdmlak rogzitését,
tovabbitja azokat a Gazdalkodasi Féosztalyhoz.

Intézi a polgari védelmi feladatokhoz sziikséges targyi eszkoz bevételezését.

Kozremiikodik a valasztasok, népszavazasok lebonyolitasaval kapcsolatos technikai feladatok
ellatasaban.

Koordindlja az osztaly feladatkrébe tartozo ellatasi, logisztikai és szervezési feladatokat.
Elvégzi az OrganP rendszerben a hataskorébe utalt szamlak rogzitését, a Hivatalt érinté szamlak
tekintetében a koltségvetési keret folyamatos figyelemmel kisérése mellett.

Gondoskodik a Hivatal hasznalatdban [évé gépjarmiivek folyamatos iizemeltetésérol,
rendeltetésszeri milkodésérél ¢és karbantartasarol a vonatkozd utasitdsok, szabalyzatok
eldirdsainak maradéktalan betartdsarol és betartatasarol.

Osszegylijti és 6sszehangolja a Hivatal szervezeti egységeinek gépjarmii igénylését.

Megszervezi a kozgylilés, bizottsagi iilések, disztermi rendezvények, konferencidk és egyéb
Onkorményzati, hivatali rendezvények helyiségeinek berendezését, a rendezvények
lebonyolitasahoz sziikséges feltételek, ellatas biztositasat (takaritas, teremrendezés, kiszolgélas
megszervezése, sziikkséges személyzet biztositasa, igénybevételek egyeztetése, stb.).

Végrehajtja az egyéb, a jegyz0, foosztalyvezetd, osztalyvezetd altal meghatarozott feladatokat.

B.2. Taboriizemeltetési Csoport

A szervezeti egységet a csoportvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabdlyzat V. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el.

A csoport alapvetd feladata a Hivatal kezelésében 1évo tabor(ok), vendéghaz(ak) lizemeltetése és
koordinacidja. Ennek keretében feladatai:

- Biztositja a balatonmariafiirddi ifjusagi tabor, a perecesi tabor, a biikkszentkereszti vendéghéz, a

tapolcai vendéghdz és a malyi vendéghaz tizemeltetését és rendeltetésszerti mitkodését.
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- Ellatja a taborokkal ¢és vendéghézakkal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

- Elvégzi a tdborokat igénybe vevok ldiiltetésének iitemezését, az idiiltetések szervezését,
iranyitasat.

- Gondoskodik a tadborok ¢és vendéghiazak gazdasagos ¢és takarékos mikodtetésérol,
lizemeltetésérol.

- Ellatja a csoport (taborok, vendéghazak) szamlaival, utalvanyozéassal kapcsolatos teenddket
(OrganP rendszer), a koltségvetési keret folyamatos figyelemmel kisérése mellett.

- Havi rendszerességgel irasbeli beszamolot készit az elvégzett és folyamatban 1évé feladatokrol
az osztalyvezeto részére.

- A jegyzd, fOosztalyvezetd, osztilyvezetd altal meghatarozott elOterjesztéseket Osszedllitja,
képviseli a bizottsagok elott.

- Végrehajtja az egyéb, a jegyz0, féosztalyvezetd, osztalyvezetd altal meghatarozott feladatokat.

“C. Ellenérzési Osztaly

A szervezeti egységet a jegyz0 irdnyitasaval az osztalyvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabalyzat
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 Ellenérzési Kézikonyvet az oOnkormanyzat altal alapitott és fenntartott
koltségvetési szervek (ide értve a Hivatalt is) tekintetében.

- Osszeallitja a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési terveket, a
Kozgyllés jovahagyasa utdn az azokban foglaltakat végrehajtja, illetve nyomon koveti azok
megvaldsitasat.

- Megszervezi és Osszehangolja a belsd ellendrzési tevékenység végrehajtasat (megbizdlevél,
vizsgéalati program, jelentés, jegyzOkonyv készitése, ellendrzések realizalasa).

- Sziikség esetén intézkedik a szabalytalansdg vagy a hianyossdg megsziintetésére, indokolt
esetben kezdeményezi a személyes feleldsség érvényesitését.

- Végrehajtja az egyéb - a jegyz0 altal meghatarozott - ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat.

¥ Az osztaly feladatai:

Ellatja az Onkormdnyzat és a Hivatal belsd ellendrzését, ellendrzést végez az Onkormanyzat
feliigyelete ala tartozo koltségvetési szerveknél, helyi dnkormanyzat tobbségi irdnyitast biztositd
befolydsa alatt mikodd gazdasagi tarsasagoknal, nonprofit gazdasagi tarsasagoknal, az
alapitvanyokndl, a vagyonkezel6knél, valamint az Onkormdanyzat koltségvetésébdl céljelleggel
juttatott tamogatasok felhasznalasaval kapcsolatosan kedvezményezett szervezeteknél is. Az osztaly
szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- ¢€s teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai
rendszerellendrzéseket végez. Ellendrzési tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkozi és
a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellenérzési standardok, a pénzligyminiszter altal kozzétett
modszertani utmutatok és a jovahagyott belso ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

Ennek keretében:

- FEllatja az oOnkormanyzat altal alapitott és fenntartott a fentiekben részletezett tarsasagok
pénziigyi-gazdasagi ellendrzését.

- Elemzi, vizsgalja és értékeli:

48 Modositotta a V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatalyos 2011. jalius 1. napjatol.
49 Modositotta a VI-152/3015/2012. sz. hatarozat, hatalyos 2012. jalius 1. napjatol.
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- a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, mitkodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak
valo megfelelését,

- a belsd kontrollrendszerek miikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

- a rendelkezésére allo er6forrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megdvasat és gyarapitasat,
valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatdsagat.

- A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tesz, valamint
elemzéseket, értékeléseket készit a koltségvetési szerv vezetdje szamdra a koltségvetési szerv
mitkddése eredményességének novelése, valamint a belsd kontrollrendszerek (ideértve a
FEUVE-t is) javitasa, tovabbfejlesztése érdekében.

- Ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockézati tényezdk, 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.

- Osszeallitja az éves ellendrzési jelentést, illetve az dsszefoglald ellenérzési jelentést.

- Figyelemmel kiséri az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetOje altal vezetett
nyilvantartdst, amellyel a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani Utmutatd
figyelembevételével, a belsd ellendrzési jelentésben tett megallapitasok és javaslatok alapjan
késziilt intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtdsa nyomon kdvethetd.

- Nyomon kd&veti az ellendrzési jelentések alapjan az ellendrzott szerv vagy szervezet altal
megtett intézkedéseket.

- Gondoskodik az ellendrzések tapasztalatainak megismertetésérdl, hasznositasarol.

- Elvégzi a belso ellendrzési tevékenység mindségertékelését.

- Az Onkormanyzati koltségvetési szervek tekintetében tandcsaddsi tevékenységet lat el a
nemzetkozi €és a magyarorszagi allamhdztartadsi belsé ellendrzési standardok és a belsd
ellendrzési kézikonyvben rogzitettek szerint.

- FElkésziti az ellendrzésekkel kapcsolatos testiileti elOterjesztéseket 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 keresztill irdnyitja, aki a jelen
szabalyzat V. fejezetében meghatarozott - osztalyvezetdre - vonatkoz6 szabalyok szerint jar el.

A Munkaszervezet feladatai:

- Miskole Kistérség Tobbeélu Tarsuldsa {tigyviteli feladatainak ellatdsa, ennek keretében
kiilondsen: vezetés-szervezési feladatok, Onkormanyzati testiiletek szakmai tamogatasa,
gazdalkodas, adminisztracid, adatszolgaltatds, fejlesztéssel ¢és palydzatmenedzseléssel
kapcsolatos feladatok, jogi ¢és torvényességi feladatok, kozmunkaval, kozbeszerzéssel
kapcsolatos feladatok, kistérségi belsd ellendrzési feladatok.

- A kistérséghez tartozo telepiilési Onkormanyzatok, Onkormanyzati tdrsuldsok kistérségi
feladatellatds korébe tartozd, 4gazati dontéseinek figyelemmel kisérése, a sziikséges
intézkedések kezdeményezése, a Tarsulasi Tanacs altal hozott dontések végrehajtasaban valo
kozremiikddés, a végrehajtas eldsegitése.

- A polgarmester, jegyz0, féosztalyvezetd altal meghatarozott — a Tarsuldsi Tandcs miikodési korét
érintd — eloterjesztések Osszeallitasa, azok képviselete a bizottsdgok eldtt, a tarsult telepiilési
onkormanyzatok polgarmestereinek, jegyzéinek - a Térsuldsi Tanacs mitkddési korét érintd -
eloterjesztések Osszeallitdsahoz valo segitségnyujtas.
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Miskolc Kistérség Tobbeélu Tarsulds elndke az altala a munkaszervezet vezetdjére atruhazott
feladat- és hataskort kiilon rendelkezésben allapitja meg.

Ugykezeldi, iigyviteli feladatok

A kabinethez beosztott iigykezelok munkakori leirdsuk szerint ellatjdk az iktatdsi, postazasi,
irattarozasi és selejtezési feladatokat, vezetik az eldirt jelenléti iveket, elvégzik a leirasi,
sokszorositasi €s egyéb adminisztrativ feladatokat.

VII.2.8. A munkafolyamatok ellenérzése

A kabinet feladatainak végrehajtasat, az ligyintézés szabdlyszerliségét a fdosztalyvezetd, az
osztalyvezetdk és csoportvezetok folyamatosan, illetéleg rendszeresen ellendrzik.

Ennek eszkozei:

szignalas, kiadmanyozas,

irattarozas feliigyelete,

jelenléti iv és tavozasi naplo figyelemmel kisérése, szignalasa,
el6adoi munkafiizetek rendszeres ellenérzése,

igazolo jelentés (irasbeli),

beszamoltatés (szobeli),

értekezletek (osztaly, fOosztalyvezetdi) tartasa,

munkak elrendelése, felligyelete, kifizetések engedélyezése,
takaritasi, karbantartési feladatok helyszini ellendrzése.
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VII.3. Gazdalkodasi Foosztaly
VIL.3.1. A szervezeti egység elnevezése

Miskolc Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
Gazdalkodasi Foosztaly
(tovabbiakban: Fdosztaly)

VIL.3.2. Jogi személyisége

A fOosztaly a Hivatal 6nallo jogi személyiséggel nem rendelkezd belsd szervezeti egysége,
melynek feladatait, miitkodésének altalanos szabalyait, belsé felépitését jelen szabalyozas
tartalmazza.

VIIL.3.3. A foosztaly iranyitasa és vezetése
A flosztalyt a jegyz0 irdnyitadsa mellett a féosztalyvezetd vezeti.

A féosztaly feladatainak torvényes és hataridoben torténd ellatdsaért a jegyzd altal megbizott
f6osztalyvezetd a felelds.

A f6osztdly osztdlyokra és csoportokra tagozodik. Az Ado Osztilyon a szamitastechnikai
feladatokat az osztalyvezetd ala tartozd szamitastechnikai referens latja el.

A féosztalyvezetdt tartds tadvolléte esetén, vagy egyéb indokolt esetben az altala irdsban kijelolt
vezetO helyettesiti. A foosztalyvezeté munkajat a foosztalyvezeto-helyettes segiti, aki kiilon irasbeli
kijelolés hianydaban is helyettesiti a fosztalyvezetdt.”

VIIL.3.4. A foosztaly szervezeti felépitése

A./ Pénziigyi és Koltségvetési Osztaly
A.1./ Koltségvetési Csoport
A.2./ Pénzellatasi Csoport
A.3./ Beruhazas-gazdasagi Csoport™!

B./ Vagyongazdalkodési, Szamviteli és Kontrolling Osztaly
B.1./ Vagyongazdélkodasi Csoport
B.2./ Szamviteli Csoport
B.3./ Gazdasag-feliigyeleti és Kontrolling Csoport

C./ Ado6 Osztaly
C.1./ Szamitastechnikai referens
C.2./ Kivetési és Ellendrzési Csoport 1. (tarsasagok)
C.3./ Kivetési és Ellenorzési Csoport II. (maganszemélyek)
C.4./ Behajtasi Csoport

D./*

50 Beiktatta a .....cccoceverenienennene sz. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol
51 Beiktatta a VI-152/3015/2012. sz. hatarozat, hatalyos 2012. julius 1. napjatol
52 Hatalyon kiviil helyezte az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatalytalan 2011. jalius 1. napjatol.
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VIIL.3.5. A foosztaly altalanos feladatai

Pénziigyi és gazdalkodasi feladatkorben

1.

10.

11.

12.

Részt vesz az Onkorményzat gazdasagi programtervezeteinek kidolgozasaban, a kozgyiilési
eléterjesztés elokészitésében.

Kozremiikodik az onkormanyzat koltségvetési koncepcidjanak elkészitésében, javaslatot tesz a
koltségvetés 0sszeallitasdhoz sziikséges intézkedésekre.

Sziikség esetén elkésziti az d&tmeneti gazdalkodasrol szol6 rendelet tervezetét.
El6késziti az onkormanyzat koltségvetésérdl szolo rendelettervezetet.
Szervezi és gondoskodik a koltségvetési rendelet végrehajtasarol.

Elokésziti a koltségvetési rendelet modositasdval kapcsolatos rendelettervezeteket,
gondoskodik a mddositasok végrehajtasarol, atvezetésérol.

Elkésziti a koltségvetés végrehajtasanak helyzetérdél szold kozgyllési tajékoztatokat,
beszdmolokat, és egyéb informaciokat.

Adatszolgaltatast végez a kozponti kdltségvetés, illetve a kormanyzati szervek felé, elkésziti az
Onkormanyzati szinti allamhaztartasi informdacios jelentéseket.

Feldolgozza ¢és elemzi a gazdalkodassal kapcsolatos adatokat ¢€s informaciokat, errdl
tajékoztatokat készit.

Ellatja az 6nkormanyzat, illetve a Hivatal - mint 6nalléan gazdalkodd koltségvetési szerv -
gazdalkodésaval kapcsolatos pénziigyi, szamviteli feladatokat.

Végzi az intézmények finanszirozasat, pénzellatasat, mikodteti a "kis kincstart".

Gondoskodik az atmenetileg szabad pénzeszk6zok lekotésérol.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Ellatja az dnkormanyzat, valamint a Hivatal adoalanyisagabol adodo feladatokat.>

Végzi a szamlazasi feladatokat, vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartést.

Nyilvantartja az Onkormanyzat altal kotott - a fOosztalyok altal rendelkezésre bocsatott —
szerzddéseket, tdimogatasokat.

A szerzOdés-nyilvantartds alapjan biztositja a kozzétételi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges
adatokat, gondoskodik a kozzétételrdl (nettd 5 millio forintot elérd vagy azt meghaladd 6sszegli
szerzddések, nem normativ, céljellegli miikodési és fejlesztési tAimogatasi szerzodések).

Részt vesz a kozgylilési bizottsdgok miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Ellatja a helyi nemzetiségi* 6nkormanyzatokkal kapcsolatos pénziigyi, koltségvetési, szamviteli
feladatokat.

Kapcsolatot tart az Allami Szamvevészékkel, valamint az nkormanyzat konyvvizsgalojaval.

Vagyongazdalkodasi feladatkorben

1.

Kezdeményezi a Magyar Allam tulajdonaban 4&llo ingatlanok tulajdonjoganak vagy
vagyonkezel6i joganak megszerzését.

Eldkésziti az onkormanyzat térzsvagyonahoz tartozd vagyontargyakkal kapcsolatos tulajdonosi
nyilatkozatokat, hozzéjaruldsokat.

Ellatja az dnkormanyzat tulajdonéban 1év6 értékpapirok és egyéb vagyonelemek hasznositasaval
Osszefiiggd feladatokat.

Folyamatosan karbantartja a vagyonrendeletet, elokésziti annak sziikség szerinti mddositasat,
tovabbd intézkedik a rendelet mds Onkormdanyzati rendeletekkel valé 0Osszhangjanak
megteremtése irant.

Elkésziti ¢és elokésziti kozgyllési dontésre az Onkorméanyzat kozép-és hosszi tava
vagyongazdalkodasi tervét. >

Figyelemmel kiséri a vagyongazdalkodasi tevékenységgel Osszefliggd jogszabalyvaltozasokat,
amely alapjan kidolgozza a helyi szabalyozasokat.

A fOosztaly tevékenységi korébe tartozd vagyonjogi iigyekben birdsagi, hatosagi, orszagos
hataskorti szervek eldtt teljes korii jogi képviseletet lat el.

Kozremiikodik a  gazdasdgi  tarsasdgok, alapitvdnyok  létrehozésdval,  kozérdekil
kotelezettségvallalassal, illetve a mar bejegyzettekhez torténd csatlakozassal kapcsolatos

gazdasagi és jogi feladatok ellatasaban.

Kialakitja, miikddteti a tarsasagok gazdalkodasi és adatszolgaltatasi rendszerét.

53 Modositotta a VI-152/3015/2012. sz. hatarozat, hatalyos 2012. jilius 1. napjatol.
54 Modositotta a VI-152/3015/2012.. sz. hatarozat, hatalyos 2012. jalius 1. napjatol.
55 Modositotta a VI-152/3015/2012. sz. hatarozat, hatalyos 2012. jilius 1. napjatol.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

18.

19.

20.

21.

Kozremiikodik a kdzszolgaltatasok dijszabasi rendszerének kialakitdsaban, ellendrzésében.
Osszeallitja a zarszamadashoz kapcsol6édé vagyonkimutatast.

Ellatja Miskolc Megyei Jogu Varos vallalkozasfejlesztési €s befektetés-0sztonzési programjara
vonatkozd Onkormanyzati rendelet végrehajtdsaval kapcsolatban a Hivatalra vonatkozo
feladatokat.

Ellatja a gazdalkodasi folyamatokkal kapcsolatos kontrolling feladatokat.

Ko6zremiikddik a normativ tamogatasok igénylésénél, elszamolasanal.

Kozremiikddik az dnkormanyzat altal nytjtott timogatasok elszamoltatasaban.

Kozremiikodik az ingatlangazdéalkodéssal kapcsolatos koltségvetési eldiranyzatok (bevételek,
kiadasok) tervezésében, elszamolasaban.

Elékésziti az onkormanyzat tdrzsvagyon hasznositasaval, vagy torzsvagyon korébe sorolando
ingatlanok megszerzésével kapcsolatos dontéseket.

Kartalanitési, kisajatitasi eljarasokat kezdeményez.
Belteriiletbe vonasi eljarasokat kezdeményez, ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat.

A lakascélu allami tdmogatasok visszafizetési kotelezettségeinek felfliggesztését, a jelzalogjog
athelyezéssel kapcsolatos tligyeket teljes kortien intézi.

Adaoiigyi feladatkorben

1.

Ellatja az els6foktl 6nkormanyzati adohatosagi feladatokat. Eljar a jegyzd, mint dnkorményzati
adohatosag feladat- ¢€s hataskorében, gyakorolja az ehhez kapcsolodd jogokat ¢és
kotelezettségeket.

Elvégzi a jogszabalyok alapjan a kiilonb6z6, Onkormdnyzatot illetdé addénemek és az
allamigazgatasi eljarasi illetékek kivetésével, torlésével, nyilvantartdsaval, ellendrzésével,
beszedésével, elszdmolédsaval és konyvelésével kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik a hataskorébe tartozdo adokat érintd részletfizetési, méltanyossagi kérelmek
elbiralasaval, a behajtassal ¢és végrehajtasi cselekmények foganatositasaval, a csdd- ¢&s
felszamolasi eljarasokkal kapcsolatos intézkedések megtételérol.

Ellatja az adok modjara behajtandd koztartozdsokkal kapcesolatban felmeriilé nyilvantartasi és
végrehajtasi feladatkort. Kiilon kezeli, és a kiilon jogszabalyban foglaltak alapjan intézkedik a

kozigazgatasi eljarasi birsagok és koltségek végrehajtasarol.

Jogszabalyban meghatarozott adatokrol rendszeresen adatot szolgéltat, kiilon jogszabaly
rendelkezése alapjan ado- és értékbizonyitvanyt allit ki.

Elkésziti a helyi adozassal kapcsolatos onkormanyzati rendeleteket, elvégzi a helyi adoval
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kapcsolatos rendeletek éves feliilvizsgalatat, javaslatot tesz modositasukra.
7. Koordinalja az addkat érintd koltségvetési tervezési és beszamolasi feladatok elvégzését.
Virosiizemeltetési feladatkorben™
Egyéb®’

Ellitja a Vérosgazdalkodasi és -Uzemeltetési Bizottsig és a Pénziigyi Bizottsag miikodésével
kapcsolatos tigyviteli feladatokat.

VIL.3.6. A foosztaly vezetdjének feladatai

A fOosztalyvezetd jelen szabalyzat V. fejezetében meghatarozottakon tilmenden ellatja az aldbbi
feladatokat:

- Felelds a foosztaly feladatkorébe utalt illetve esetenként raruhdzott feladatok, utasitasok
végrehajtasaért, a dontések elokészitéséért.

- A fbosztaly nevében — €s feladatkdrében — 6ndallo aldirasi joggal rendelkezik.

- Kapcsolatot tart — feladat- és hataskdrében — az Onkormdnyzati intézmények és gazdasagi
tarsasagok vezetdivel, a varos gazdasagi és tdrsadalmi életének meghatdrozo személyiségeivel,
kozremikodik a varosfejlesztéssel 0Osszefliggd dontések, intézkedések elokészitésében,
végrehajtasaban.

- Jogszabalyi keretek kozott gondoskodik a polgarmester €s a jegyzo altal atruhdzott gazdalkodasi
feladatok ellatasarol.

- A féosztaly tevékenységi korét illetden kapcsolatot tart az dnkormanyzati koltségvetési szervek
¢s mas gazdalkodo szervek vezetdivel, egyéb kiilso szervekkel, szervezetekkel.

- Eljar a jegyz0d, aljegyzd, polgarmester, alpolgdrmesterek nevében, vagy megbizasdbol azok
egyedi utasitasa alapjan.

VIL.3.7. Az egyes szervezeti egységek feladatai
A. Pénziigyi és Koltségvetési Osztaly

A szervezeti egységet az osztalyvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabalyzat V. fejezetében
meghatarozottak 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 6nkormanyzat gazdasagi helyzetérol, a koltségvetés teljesitésérol.
- Véleményezi a féosztalyhoz megkiildott jogszabalytervezeteket.

56 Hatalyon kiviil helyezte az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatalytalan 2011. jalius 1. napjatol.
57 Modositotta az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatalyos 2011. julius 1. napjatol.
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Elokészitési feladatokat 1at el az dnkormanyzat hitelfelvételénél.

Ellatja az iparositott technologiaval épiilt lakdépiiletek feltjitdsaval kapcesolatos tdmogatdsok
igénybevételével osszefliggd pénziigyi feladatokat.

Kozremiikodik a koltségvetés, a beszamolok, a zarszdmadas elkészitésében.

A koltségvetés készitésével, a beszamolassal kapcsolatos feladatok

Részt vesz az onkormanyzat gazdasagi programtervezeteinek kidolgozasaban.

Kozremikodik, illetve koordinalja az Onkorményzat koltségvetési koncepcidjanak, a
koltségvetési rendelet tervezetének elkészitését. Ennek keretén beliil egyiittmiikodik a Hivatal
szervezeti egységeivel, a koltségvetési intézmények vezetdivel. Elemzéseket készit, felméréseket,
szdmitasokat végez mind a lehetséges forrasok, mind a felhasznélési igények vonatkozéasaban.
Részt vesz - a sziikkség esetén készitendd - atmeneti gazdalkodasrol szolé Onkormanyzati
rendelet tervezetének elkészitésében.

Szervezi és 0sszefogja az dnkormanyzati koltségvetési szervek tervezési munkalatait.

Részt vesz - a Pénzellatasi Csoporttal és a Szamviteli Csoporttal egylittmiikodve - a kozgyiilés
altal megallapitott koltségvetésrol sz616 informaciok elkészitésében a vonatkozo jogszabalyoknak
megfelelden.

El6késziti a koltségvetési rendelet modositasardl szold rendelettervezeteket, gondoskodik a
modositasok atvezetésérol, végrehajtasarol.

Elkésziti, koordinalja a koltségvetés végrehajtasanak helyzetérdl szolo testiileti és egyéb
tajékoztatokat, beszamolokat.

Szaktertiletét érintden segiti a kozgylilési bizottsaigok munka;jat.

Gondoskodik a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos adatok (kozgytilési elbterjesztések,
rendeletek, egyéb adatok) szdmitogépes haldzatra torténd felvitelérol.

Részt vesz a kiilonféle palyazatokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatdsdban (informéciok,
adatok szolgaltatasa, stb.).

Elldtja az Europai Unids forrasokbol szarmazd pénzeszkozok palyazataval, felhasznalasaval
kapcsolatos koltségvetési feladatokat.

A mindenkori koltségvetéssel kapcsolatos — jogszabalyban eldirt — kozzétételi kotelezettséget
végrehajtja.

A kozponti szabalyozok és kotelezd eldiranyzatok alapjan koordindlja a vérosi szintii bevételi
forrasok kialakitasat.

A pénziigyi informacidk alapjan elemzi, értékeli a Hivatal és intézmények koltségvetési
gazdalkodasat, ennek keretében koordindlja a varosi szintli havi informacios jelentés elkészitését.

A koltségvetés végrehajtasaval, a gazdalkodassal osszefiiggo feladatok

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

Szervezi és segiti a koltségvetési intézmények pénziigyi-gazdalkodasi feladatainak ellatasat.

Az Ellendrzési Osztallyal™® egyiittmiikodve el6segiti a tulajdonosi érdekek érvényesiilését, a
pénziigyi fegyelem, valamint a jogszabalyi eldirdsok betartasat.

Vizsgalja a kiils6 forrasok bevonasanak lehetdségeit, kezdeményezi azokat.

Figyelemmel kiséri az atmenetileg szabad pénzeszkozok lekotésének lehetdségét.

A csoport feladatkorét illetden kapcsolatot tart az Onkormdnyzati gazdasagi tarsasadgokkal,
tarsadalmi szervezetekkel.

Ellatja a feladatkorébe tartozé6 muikodési, fenntartasi, felhalmozasi és egyéb kiadasokkal
kapcsolatos feladatokat.

58 Modositotta az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatalyos 2011. julius 1. napjatol
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Feladatkorét illetéen kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstar Megyei® Igazgatosagaval (a
tovabbiakban MAK).

Folyamatosan elemzi a gazdalkodas helyzetét, tajékoztatast nytjt a dontés-elokészitéshez.
Kapcsolatot tart az onkormanyzat konyvvizsgalojaval és az Allami Szamvevdszékkel.

Részt vesz a helyi nemzetiségi® Onkormanyzatokkal kapcsolatos pénziigyi, koltségvetési
feladatok ellatasaban.

Pénziigyi, gazdasadgossagi szempontbol véleményezi a Hivatal belsd szervezeti egységei, illetve
mas, kiilsd szervezetek altal készitett anyagokat (szerzddések, jogszabaly-tervezetek, stb.).
Kozremiikddik a kozbeszerzéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Gondoskodik az egyes kiemelt kozponti juttatdsbol szarmazéd bevételekkel — igy kozponti
normativak, cél-, és cimzett tamogatasok, egyéb kozpontositott eldiranyzatok — kapcsolatos
elszamolasi, nyilvantartasi rendszer kialakitasarol.

Gondoskodik a kozponti adatszolgaltatasok hataridoben torténd elvégzésérol.

Gondoskodik a koltségvetést érintd évkozi eldiranyzat-modositasok nyilvantartasi-, elszdmolasi
rendszerének kialakitasarol a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden.

Gondoskodik a koltségvetést érintd korszeri adatszolgéltatasi, nyilvantartasi rendszer
kialakitasarol.

Részt vesz a koltségvetésbdl nyujtott timogatasok elszamoltatasaban.®!

Egyéb

A jegyz0, aljegyzd, fOosztalyvezetd, osztalyvezetd 4ltal meghatirozott el6terjesztéseket
Osszeallitja, képviseli a bizottsagok elott.

Végrehajtja az egyéb, a jegyzd, aljegyzd, fOosztalyvezetd, osztalyvezetd altal meghatarozott
feladatokat.

A.2. Pénzellatasi Csoport

A szervezeti egységet a csoportvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabalyzat V. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el.

A csoport feladatai:

Ellatja az onkormanyzati koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos pénzellatasi feladatokat az

Onkormanyzati koltségvetési szervek, a MAK folyositasok, az onkormanyzat®, a Hivatal kiadasai,

valamint az dnkormanyzati tiamogatasok vonatkozéasaban.

Miikddteti a "Kis kinestart". Ennek keretén beliil:

- Havi finanszirozési tervet készit a prognosztizalt Snkormanyzati szintli bevételekrdl és
kiadasokrol.

- A havi finanszirozasi terv alapjan folyamatosan heti finanszirozasi tervet készit.

- Naponta egyeztet a szdmlavezetd pénzintézettel a kiadasi sziikségletekrdl és a rendelkezésre allo
forrasokrol.

- Az egyeztetések alapjan intézkedéseket kezdeményez az iddlegesen szabad pénzeszkozok
lekotéseérdl, illetdleg a finanszirozashoz sziikséges fedezet megteremtésérol.
Ellatja az onkormanyzat, valamint a Hivatal addalanyisagabol adodo feladatoka

Végzi a szamlazasi feladatokat, vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat.

t63

59 Mobdositotta a VI-152/3015/2012. sz. hatarozat, hatalyos 2012. julius 1. napjatol.
60 Modositotta a VI-152/3015/2012. sz. hatarozat, hatalyos 2012. julius 1. napjatol.
61 Modositotta a VI-152/3015/2012. sz. hatarozat, hatalyos 2012. julius 1. napjatol.
62 Modositotta a VI-152/3015/2012.. sz. hatarozat, hatalyos 2012. jilius 1. napjatol.
63 Modositotta a VI-152/3015/2012.. sz. hatarozat, hatalyos 2012. jilius 1. napjatol.
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A.3. Beruhazas-gazdasagi Csopor

Miikddteti a Hivatal hazi pénztarat és a balatonmariafiird6i tabor kihelyezett pénztarat, valamint a
pénzkezeld helyet.

Orzi és nyilvantartja, leltarozza a pénztarban elhelyezett értékeket.

Elkésziti és vezeti a feladatkorébe tartozo nyilvantartasokat.

Vezeti a banknaplot, szereli és elokésziti a bevételi és kiadasi bizonylatokat a konyveléshez.
Ellatja a feladatkorébe tartozd kiilonféle tamogatdsok (Onerds kozmiifejlesztés, lakascélu
munkaltatoi tamogatdsok, stb.) folydsitasaval, visszaigénylésével kapcsolatos feladatokat.
Gondoskodik az Onkormanyzatot és a Hivatalt megilletd — nem addjellegi — kovetelések
beszedésérol, sikertelenség esetén kezdeményezi a kdvetelések jogi titon torténd érvényesitését.
Végzi, illetve kozremiikodik a kiilonféle hazipénztari kifizetések (pl. illetmények ¢és egyéb
juttatasok) szamfejtésében, folyositasaban, kifizetésében. Nyilvantartja a fizetési eldlegeket.
Nyilvantartja a valasztokertileti alapot, a helyi dnkormanyzati képviselok €és a bizottsagi tagok
juttatdsait, gondoskodik azok szamfejtésérdl, kifizetésérdl, illetve kiutalasarol.

Nyilvantartast vezet a reprezentacioés koltségekrdl, valamint a tisztségviselok altal kiilon
rendelkezés szerint felhasznalhaté mas keretdsszegekrol.

Intézi a kozszolgalati jogviszonyban allokat és a munkavallalokat megilletd juttatdsok kapcsan
felmertiild pénziigyi feladatokat.

Ellatja az els6 lakashoz jutas helyi tAmogatasaval kapcsolatos pénziigyi feladatokat.

Vezeti az dnkormanyzat és a Hivatal fizetési szamlait®, annak alszamlait, a letéti szamlat.
Nyilvantartast vezet a bevételi elirasokrol.

A jegyz0, aljegyzd, fbOosztalyvezetd, osztalyvezetd 4ltal meghatarozott el6terjesztéseket
Osszeallitja, képviseli a bizottsagok elott.

Végrehajtja az egyéb, a jegyz0, aljegyz0, fOosztalyvezetd, osztalyvezetd altal meghatarozott
feladatokat.

t65

A szervezeti egységet a csoportvezetd vezeti, aki feladatit jelen szabalyzat V. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el.

A csoport feladatai:

Véleményezi, feliilvizsgalja a szakosztalyoktol, beruhdzasokat bonyolitd tarsasagoktol érkezd
évkozi eldiranyzatok modositasi igényeket, javaslatot tesz az dgazatokat érintd eldiranyzatok
modositasara.

A koltségvetésben jovahagyott beruhazasi eldiranyzatok céliranyos felhasznalasanak figyelése,
Osszefogasa.

A beruhdzéasi folyamatok gazdasagi elemzése, értékelése, tdjékoztatd anyagok, jelentések
készitése.

A beruhédzasi folyamatokkal 6sszefliggd szakmai anyagok, eldterjesztések pénziigyi, gazdasagi
vonatkozasainak véleményezése.

Kozremiikodés kiilonféle palyazatok elkészitésében, a palydzatok pénziigyi vonatkozésait
illetden.

A kozponti pénzeszkdzok, tadmogatasok lehivasanak feltételét képezé — az osztalyok,
onkormanyzati palyazatokkal foglalkozo cégek altal elkészitett — dokumentumok feliilvizsgalata.
A beruhdzasokhoz kapcsolodd allami, unidés tamogatasok, kozponti pénzeszkozok
felhasznalasanak figyelemmel kisérése, ezekrdl analitikus nyilvantartdsok vezetése.

A beruhédzéasi feladatokhoz kapcsolddo szerzédések, megallapodasok pénziigyi, gazdasagi
szempontbol torténd feliilvizsgalata.

64 Modositotta a VI-152/3015/2012. sz. hatarozat, hatalyos 2012. jilius 1. napjatol.
65 Beiktatta a VI-152/3015/2012. sz. hatarozat, hatalyos 2012. julius 1. napjatol.
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- A beérkezd szerzddések, megallapodasok alapjan a sziikséges analitikus nyilvantartasok vezetése
az Onkormanyzati kotelezettségvallalasokrol. Valtozéds, esetleges atkonyvelés esetén
kozremiikodés a kotelezettségvallalasok ORGAN P rendszerben torténd aktualizalasdban.

- A beruhdzasokat bonyolitd osztalyokkal, tarsasagokkal egyeztetve, a sziikséges ¢évkozi
atkonyvelések jelzése a szamviteli csoport felé.

- Ko6zremikodés a beruhazasokat érinté feladatok likviditasi tervének elkészitésében,
egylittmiikodve a szakosztalyokkal, beruhdzasokat, palydzatokat bonyolitd cégekkel.

- Beruhazasok aktivalasa az ORGAN P rendszerben, egylittmiikddve a szamviteli csoporttal

- A Hivatal szervezeti egységei kozotti koordinacid, mas szervekkel és onkormanyzati gazdasagi
tarsasagokkal vald kapcsolattartas.

B. Vagyongazdalkodasi, Szamviteli és Kontrolling Osztaly

A szervezeti egységet az osztalyvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabalyzat V. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el. Az osztalyt az osztalyvezetd tavolléte, illetve akadalyoztatdsa
esetén az osztalyvezetd-helyettes vezeti.®

B.1. Vagyongazdalkodasi Csoport

A szervezeti egységet a csoportvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabalyzat V. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el.

A csoport feladatai:

- Az Onkormanyzat vagyonrendeletének folyamatos aktualizaldsa, sziikség szerinti modositasanak
elokészitése, mas dnkormanyzati rendeletekkel az 6sszhang biztositasa.

- Az Onkormanyzat kozép-és hosszi tdvu vagyongazdalkodasi tervének elkészitése, kozgytilési
elSterjesztés készitése.’

- A torzsvagyon (forgalomképtelen, korlatozottan forgalomképes) korében a rendezetlen
tulajdonviszonyok feltarasa, javaslat kidolgozasa a rendezésre, a dontések végrehajtasa.

- Az 6nkormanyzat részére felajanlott és a tdrzsvagyon korébe tartozd vagyontargyak elfogadasaval
kapcsolatos dontések eldkészitése, végrehajtasa.

- Mas onkormanyzattal kapcsolatosan a tulajdonrendezés elokészitése, végrehajtasa.

- Tulajdoni statusz ellendrzése, az Onkorményzati ingatlanvagyon-kataszter és a kdozhiteles
nyilvantartds egyezdségének ellendrzése, eltérés esetén korrekcid kezdeményezése.

- Hatdsagi hatarozatok esetében az Onkorményzatot, mint tulajdonost megilletd {igyféljog
képviselete, kapcsolodd hozzajarulasok, nyilatkozatok el6készitése.

- Onkormanyzati ingatlanon végzendd kozmiiberuhdzasok esetén tervegyeztetéseken az
onkorményzat érdekeinek képviselete, az onkormanyzati tulajdonu ingatlan igénybevételéhez
tulajdonosi hozz4jaruléas kiadasanak eldkészitése. Ehhez sziikség esetén a nyilatkozatban érintett
tarsosztalyok, hatosagok, szervezetek véleményének, allasfoglalasanak beszerzése. Az igénybe
vett teriiletre vonatkozdan kartalanitdsi megallapodasok, illetve kozérdekli haszndlati jog
létesitésére vonatkozo szerzddések eldkészitése.

- Atruhazott hataskorben a lakdscélu allami timogatisok visszafizetési kotelezettségeinek
felfliggesztésével, jelzalogjog athelyezéssel kapcsolatos iigyek teljes kori rendezése, az eljaras
soran folyamatos kapcsolattartis a Magyar Allamkincstérral.

- Az éllami szocidlpolitikai tdmogatasok felfiiggesztése, atjegyzése és megsziintetése targyaban

66 Modositotta a VI-152/3015/2012. sz. hatarozat, hatalyos 2012. julius 1. napjatol.
67 Modositotta a VI-152/3015/2012. sz. hatarozat, hatalyos 2012. julius 1. napjatol.
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hozott hatarozatok nyilvantartasanak vezetése.

Az 6nkormanyzat tulajdonaban 1évo értékpapirok hasznositasaval osszefliggd feladatok ellatasa.
Az Onkormanyzat tulajdondba keriilt részvények, részesedések ¢és értékpapirok analitikus
nyilvantartdsa, hasznositdsi stratégidjanak kidolgozasa, a kezelésbe adott értékpapirok
hasznosuldsanak figyelemmel kisérése.

A vagyonleltar felfektetése sordn a vagyoni értékli jogok folyamatos feltarasa, javaslattétel
kidolgozédsa a vagyoni értékii jogok hasznositdsara, valamint az ezekkel kapcsolatos
nyilvantartdsok folyamatos vezetése. Az Onkormanyzati gazdasagi tarsasagok ez iranyu
tevékenységének figyelemmel kisérése, koordindlasa.

A torzsvagyon korében javaslattétel az egyes tulajdontargyakbol fakadoé jogok gyakorlasara (pl.
elévasarlasi jog, ranghelyvaltozas, vételi jog gyakorlasa stb.).

Az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé vagyont hasznalé szervezetek felé a vagyonkimutatds
elkészitésével kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettség szabalyozasa.

68

A tulajdonosi jognyilatkozatok, kartalanitasi és kozérdekii hasznalati jogi megallapodasok
kialakitott nyilvantartdsainak folyamatos vezetése.

Kozmiifejlesztéssel kapcsolatos lakossagi kotelezettségek kiegyenlitése utan a foldhivatali
nyilvantartdsba bejegyzett jelzalogjog torlésének teljes korti tigyintézése. A kiallitott pénziigyi
igazolas alapjan, a kiegyenlitett lakaskamat tdimogatassal kapcsolatos foldhivatali nyilvantartasba
bejegyzett jelzalogjog tordltetésének teljes korh tigyintézése.

Az ingatlanvagyon-leltar vezetésének, az adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesiilésének
koordinalasa.

A vagyonkimutatas, valamint az ingatlanvagyon-leltar alapjan elemzések, értékelések, javaslatok
készitése.

Az éves koltségvetési beszamolokhoz kapcsolddod dsszesitett vagyonkimutatas dsszeallitasa.
Részvétel a vagyongazdalkodassal kapcsolatos koltségvetési tételek (bevételek, kiadasok)
tervezésében, elszamolasaban.

Kisajatitassal, kisajatitdst helyettesitd adasvétellel, egyéb kartalanitdssal kapcsolatos tligyek
intézése, a szakmai bizottsadg ligyviteli feladatainak ellatdsa, a dontési javaslatok elkészitése,
kapcsolattartas az €rintettekkel.

Kisajatitasi, kartalanitasi, forgalomképtelen vagyoni kdrbe sorolandd ingatlanok megszerzéséhez
kapcsolodo ligyekben ingatlanforgalmi értékbecslések elkészittetése.

Onkorméanyzati tulajdont ingatlanokkal szomszédos ingatlanokra kiadott hatdsagi engedélyek
nyilvantartésa.

Onkormdnyzati tdrzsvagyont érintd geodéziai munkarészek tulajdonosi akaratnyilatkozatanak
elokészitése.

Allasfoglalas egyedi vagyonjogi kérdésekben.

Belteriiletbe vonasi iigyek intézése, a szakmai bizottsag tligyviteli feladatainak ellatdsa, dontési
javaslat elokészitése, a sziikséges hatdsagi eljarasok kezdeményezése.

A kiilonb6z0 szabalyozasi tervezetek véleményezése tulajdonosi szempontbdl.

Az Onkormanyzati gazdasagi tarsasagok kozgylilési, bizottsagi eldterjesztéseinek vagyonjogi
szempontbol torténd véleményezése, kiilonos tekintettel az ingatlan-értékesitésekre.

Egyedi dontés alapjan kozremiikodés varosfejlesztési projektekben, vagyonjogi, kisajatitasi
ligyekben.

A jegyzd, aljegyzd, fOosztalyvezetd, osztalyvezetd altal meghatarozott eldterjesztések
Osszeallitasa, képviselete a bizottsagok elott.

Egyéb, a jegyz0, aljegyzd, féosztalyvezetd, osztalyvezetd 4altal meghatarozott feladatok
végrehajtasa.

68 Hatalyon kiviil helyezte a VI-152/3015/2012.sz. hatarozat, hatalyos 2012. jalius 1. napjatol.
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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 szamviteli politikajanak, szamlarendjének, szamlatiikrének, eszkozok és
forrasok  értékelési szabalyzatanak, leltarszabalyzatanak elkészitésében ¢és  folyamatos
aktualizalasaban.

- Gondoskodik a Hivatal szamviteléhez kapcsolodd fOkonyvi nyilvantartasok és az osztaly
feladatkdrébe tartozo analitikus szamviteli nyilvantartasok kialakitasarol és vezetésérol.

- Ellatja az oOnkormdanyzati szinti feladatok, valamint a Hivatal mint Ondlloan mikodd és
gazdalkodo koltségvetési szerv gazdalkodasaval Osszefiiggd szamviteli feladatokat ( fokonyvi
konyvelés).”

Ennek keretében:

- A konyvelési dokumentumokat konyvelésre elokésziti (szamlak ellendrzése, kontirozasa).

- Gépi konyvelést végez (eldiranyzatok, eldiranyzat moddositdsok, bevételek, kiadasok
konyvelése).

- Elkésziti a havi, negyedéves, féléves, éves konyvviteli zarasokat.

- Elkésziti a negyedéves mérlegjelentést.

- Adatot szolgéiltat.

- A fokonyvi konyvelés adatait egyezteti a Koltségvetési Csoporttal, a Pénzellatasi Csoporttal
¢s a tarsosztalyokkal.

- Elvégzi az immateridlis javak, targyi eszkozok, befektetett pénziigyi eszkozok, az
lizemeltetésre, kezelésre atadott, vagyonkezelésbe vett és vagyonkezelésbe adott” eszkozok,
kovetelések és kotelezettségek fokonyvi konyvelését, egyeztetését az analitikat vezetd
osztalyokkal és mas szervezetekkel.

- Kozremikodik az dnkormanyzati szintli feladatok, valamint a Hivatal mint 6nalléan miikodo és
gazdalkodo koltségvetési szerv koltségvetésének elkészitésében.”

- Kozremiikodik a Hivatal éves koltségvetési beszamolojanak elkészitésében, ezen beliil elkésziti az
Igazgatasi funkci6 és a Szocidlis funkci6 teljesitését, a Hivatal pénzmaradvanyat.

- Részt vesz az Eurdpai Unids kapcsolatokbol szarmazd pénzeszk6zok felhasznéaldsaval osszefliggd
szamviteli feladatok ellatasaban.

- Részt vesz a helyi nemzetiségi *6nkormanyzatokkal kapcsolatos szamviteli feladatok ellatasaban.

- Vezeti a feladatkdrébe tartozd bevételi analitikus nyilvantartasokat (folyositott szocidlis
kifizetésekkel kapcsolatos kovetelések, kivetett birsagok), gondoskodik ezen bevételek,
kovetelések beszedésérol.

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

- Folyositja a megallapitott szocidlis juttatdsokat (munkanélkiiliek jovedelempotld tamogatasa,
apolasi dij, gyermeknevelési timogatas, mozgaskorlatozottak kozlekedési tdmogatasa, rendszeres
szocialis segélyek, atmeneti segélyek). A folyositdsokat egyezteti az Egészségiigyi €s Szocialis
Osztallyal.

- Ellatja a szocialis juttatasok visszaigénylésével kapcsolatos feladatokat.

69 Modositotta a VI-152/3015/2012.sz. hatarozat, hatalyos 2012. jalius 1-t6l.
70 Modositotta a VI-152/3015/2012. sz. hatarozat, hatalyos 2012. julius 1-tdl.
71 Modositotta a VI-152/3015/2012. sz. hatarozat, hatalyos 2012. julius 1-tdl.
72 Modositotta a VI-152/3015/2012.sz. hatarozat, hatalyos 2012. jalius 1-t6l.

53



Adatszolgéltatast végez a MAK felé az adokételes juttatasokrol.

Kozremiikodik a szdmviteli feladatokhoz kapcsolodd utasitdsok, szabélyzatok elkészitésében,
folyamatos karbantartasaban.

A jegyz0, aljegyz6, fOosztalyvezetd, osztalyvezetd altal meghatarozott elbterjesztéseket
Osszedllitja, képviseli a bizottsdgok eldtt.

Végrehajtja az egyéb, a jegyzo, aljegyzd, fOosztalyvezetd, osztalyvezetd altal meghatarozott
feladatokat.

B.3. Gazdasag-feliigyeleti és Kontrolling Csoport

A szervezeti egységet a csoportvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabalyzat V. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el.

A csoport feladatai:

Gazdasag-feliigyeleti és kontrolling feladatok

Vezeti a feladatkoréhez tartozo nyilvantartdsokat a tarsasagi részesedésekrol, mérlegadatokrol,
valamint a vezetd tisztségviselok megbizasardl, adatot szolgaltat a Szamviteli Csoport, a
konyvvizsgald és egyéb szervezetek részére.

Kapcsolatot tart a kozszolgaltatast végzo gazdasagi tarsasagokkal és szakmai egyeztetéseket

végez, kiilondsen a kovetkezd esetekben:

- helyi kozosségi kozlekedés normativ tdmogatasanak igénylése, elszamolésa,

- a kozszolgaltatasi szerz6dések gazdasagi monitoringjanak mitkodtetése,

- az Onkormanyzati feladatellatassal kapcsolatos hatosagi arak — tavhdé és meleg viz, ivoviz,
szennyviz elvezetési szolgaltatas- hatosagi ara vonatkozasaban Onkormanyzati allaspont
kialakitasa™

A kéménysepro-ipari kozszolgaltatas éves dija megallapitdsanak elOkészitése: egyeztetés a

kozszolgaltatoval, elbterjesztés Osszedllitasa, rendeletmodositas eldkészitése, a dijeldterjesztés

egyeztetése a fogyasztovédelemmel.

Kozremuikodik, illetve koordinalja az onkormanyzat gazdasagi tarsasagaival, illetve a jovOben

létrejovo gazdasagi tarsasagokkal kapcsolatos kozgytilési, bizottsagi eldterjesztések elokészitését,

gondoskodik a dontések végrehajtasarol. igy kiilsnosen:

- Kozremiikddik az Onkormanyzat kozvetlen és kozvetett tulajdondban 1évé gazdasagi
tarsasagok  miukodésével  kapcsolatos ~— Onkormdnyzati  dontések  elokészitésében,
egyeztetésében, a dontések végrehajtasanak felligyeletében.

- Kozremiikddik az oOnkormdnyzat kozvetlen és kozvetett tulajdonaban 1évo, ill. egyéb
gazdasagi tarsasagok oOnkormanyzati koltségvetési kapcsolatainak koordinalasdban, adatok
gyljtésében, rendszerezésében.

- Kozremiikdodik az oOnkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasagoknak nyudjtandd kdlcson
jovahagyasa érdekében sziikséges testiileti’ el6terjesztések, megallapodasok el6készitésében.

75

Ellatja az onkormanyzati kontrolling feladatokat: az er6forrasokkal valo gazdalkodas kontrolling

eszkozeivel — elsdsorban az OrganP rendszer alkalmazasan keresztiil - torténd figyelemmel

kisérése, vezetéi informaciods jelentések, elemzések készitése, adatszolgaltatas a koltségvetés
elkészitéséhez, a koltségvetési zarszamadashoz, egyéb beszamolokhoz. Eldsegiti a gazdalkodasi

73 Moddositotta a VI-152/3015/2012. sz. hatarozat, hatalyos 2012. julius 1. napjatol.
74 Modositotta a VI-152/3015/2012.. sz. hatarozat, hatalyos 2012. jilius 1. napjatol.
75 Hatalyon kiviil helyezte a VI-152/3015/2012. sz. hatarozat, hatalyos 2012. jalius 1. napjatol.
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folyamatok korszertisitését.”

Elemzéseket végez, javaslatokat dolgoz ki az OrganP rendszer, illetve az intézményi havi
informacios rendszer mukodtetésére, korszertisitésére vonatkozodan.

Gondoskodik a munkaszam kodrendszer folyamatos karbantartasarol.

Koézremiikodik az dnkormanyzat bérleményszolgaltatasi feladatainak ellatasaval 6sszefiiggésben
keletkezett szamlak, afa-analitikdk, a szolgaltatassal kapcsolatos elszamolasok egyeztetésében,
az dnkormanyzatnal torténd szamviteli megjelenitésében.

Kozremikodik az oOnkormanyzati gazdasagi tarsasdgok ingatlanértékesitési feladatainak
ellatasdval Osszefliggésben keletkezett szamlak, afa-analitikdk, a szolgéltatdssal kapcsolatos
elszdmolasok elkészitésében, az Onkormanyzat konyvelésében vald megjelenitésében,
egyeztetésében.

Koézremiikodik a csoport feladatkorébe utalt tamogatdsok, kiilondsen az Onkormanyzat helyi
gazdasag fejlesztése, a foglalkoztatds eldsegitése érdekében inditott vallalkozasésztonzd
programjanak keretében odaitélt tadmogatasok tdmogatasi szerzodéseinek elOkészitésében,
elszamoltatasaban.

Gondoskodik a szerzddés-nyilvantartasbol a kozzétételi kotelezettség ala esd szerzodések
valogatasar6l, az Onkormanyzat szerzOdésekkel kapcsolat kozzétételi kotelezettségének
folyamatos teljesitésérdl, a kialakitott eljarasi rend szerint.

Kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstar Megyei”’ Igazgatdsagaval, a minisztériumokkal, a
kozszolgaltatast végzo vallalkozasokkal, az egyeztetésben kozremiikodd érdekképviseletekkel,
hatosagokkal.

Figyelemmel kiséri a kozgyiilési hatdrozatok végrehajtdsdt ¢&s szakteriiletét illetden
részjelentéseket készit.

Nyilvantartja az 6nkormanyzat altal kotott valamennyi szerzodés egy eredeti példanyat, valamint
az Oonkormanyzat altal nytjtott tdimogatasokat.

OrganP rendszerrel, kozérdekii adatok kozzétételével kapcsolatos feladatok

Ellatja az OrganP Integralt Koltségvetési Gazdalkodasi Rendszer miikddtetésével kapcsolatos
rendszergazdai feladatokat.

Osszehangolja, szervezi a rendszer id8szakos karbantartasat.

Osszefogja és intézi a rendszer fejlesztésével, modositdsaval kapcsolatos igények felmérését és
tovabbitasat.

Gondoskodik a torzsadatok karbantartasarol.

Elemzéseket végez, javaslatokat dolgoz ki a rendszer miikddtetésérdl, korszerlisitésérdl.
Koordindlja, szervezi a rendszer intézményi kdrben torténd bevezetését ¢s miikddtetését.

A szerz0dés nyilvantartas alapjan gondoskodik a kozérdekili adatok kozzétételérdl (nettd 5 millio
forintot eléré vagy azt meghaladd Osszegli szerzddések, nem normativ, céljellegli miikodési és
fejlesztési timogatasok).

Egyéb feladatok

- A jegyz0, aljegyzd, fOosztalyvezetd, osztilyvezetd 4altal meghatarozott eldterjesztéseket

Osszeallitja, képviseli a bizottsagok elott.

- Végrehajtja az egyéb, a jegyz0, aljegyzd, fdosztalyvezetd, osztalyvezetd altal meghatdrozott

feladatokat.

76 Modositotta a VI-152/3015/2012. sz. hatarozat, hatalyos 2012. julius 1. napjatol.
77 Moédositotta a VI-152/3015/2012. sz. hatarozat, hatalyos 2012. julius 1. napjatol.
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C. Ado Osztaly

A szervezeti egységet az osztalyvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabéalyzat V. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el.

C.1. Szamitastechnikai referens

- Gondoskodik a szamitdstechnikai rendszerek (ONKADO, iktatd) napi inditasarél, annak
zavartalan miikodtetéseérol.

- Gondoskodik 0j programkotések feltoltésérol.

- Elmenti a napi adatdlloméanyokat.

- Elkésziti a havi, félévi és év végi zarasokat.

- Igény szerinti hatralékos listakat készit.

- Egyéb listakat, lajstromokat, dsszesitOket készit.

- Gondoskodik a sziikséges szamitastechnikai anyagok, eszk6zok igénylésérol.

- A jegyz0, aljegyz0, fOosztalyvezetd, osztalyvezetd altal meghatarozott -eldterjesztéseket
Osszeallitja, képviseli a bizottsagok elott.

- Végrehajtja az egyéb, a jegyzl, aljegyz0, foosztalyvezetd, osztalyvezetd altal meghatarozott
feladatokat.

C.2. Kivetési és Ellenérzési Csoport 1. (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 latja el:

- Ellatja a helyi adokrol, a gépjarmiiadorol, a kornyezetterhelési dijrol szold torvény, valamint a
vonatkoz6 dnkorményzati rendeletek alapjan az ipartizési ado, €épitményado, idegenforgalmi ado, a
gépjarmiiadd ¢és talajterhelési dij megallapitasaval, kivetésével, torlésével, nyilvantartasaval,
ellendrzésével, elszdmolasaval kapcsolatos els6foku hatdsagi feladatokat.

- Ellatja a termdfold bérbeadasabol szarmazd személyi jovedelemadoval kapcsolatos feladatokat.

- Ellatja a helyi vizgazdalkodasi hatdsagi jogkorbe tartozd szennyvizelhelyezéshez kapcsolddo
talajterhelési dijjal kapcsolatos addztatasi feladatokat.

- Az adozok adoészamldjanak egyenlegérdl €s a tartozasai utdn felszdmitott késedelmi potlékrol
évente értesitést ad ki.

- Ellendrzi az ad6 befizetések és elszamolasok helyességét, az adokotelezettség teljesitését.

- Elvégzi a koOzponti nyilvantartas altal megkiildott adatszolgaltatds alapjan a gépjarmiivek
adoztatasat.

- Az adokotelezettség megallapitasa érdekében felderiti az addzatlan adotargyakat, tajékoztatast kér.

- Azj addalanyokat nyilvantartasba veszi, és gondoskodik addjuk kivetésérol.

- Ellatja az éallamigazgatasi eljarasi illetékkel kapcsolatos — vonatkozd jogszabéalyokban eldirt —
feladatokat.

- Elkésziti, kiadja az ad6zéssal 0sszefiiggd igazolasokat.

- Ellatja az ligyfélszolgalati teenddket.

- A jegyzd, aljegyz0, fOosztalyvezetd, osztalyvezetd altal meghatarozott eldterjesztéseket
osszeallitja, képviseli a bizottsagok elott.

- Végrehajtja az egyéb, a jegyzd, aljegyzO, fOosztalyvezetd, osztalyvezetd altal meghatarozott
feladatokat.

A csoport maganszemélyekkel, tarsasagokkal, egyéb szervezetekkel kapcsolatos iligyekben, azokra
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kiterjedden az alabbi feladatokat latja el:

- Ellatja az adok, az adok modjara behajtando tartozasok, valamint az ezekre teljesitett befizetések
nyilvantartasaval, konyvelésével és elszadmolasaval kapcsolatos jogszabalyban eldirt, illetve a
szdmitastechnikai - adatszolgaltatdshoz sziikséges - egyes kiilon jogszabalyokban meghatarozott
feladatokat.

- Elladtja a tartozatlan thlfizetések visszautaldsaval, illetve mas tartozasra torténd atutalasaval,
atszamolasaval kapcsolatos feladatokat.

- Feldolgozza a pénzforgalmi adatokat, elkésziti a zarasi Osszesitoket.

- Azonnali beszedési megbizasokat nyujt be, azokat nyilvantartja.

- A jegyzO, aljegyz0, fOosztalyvezetd, osztalyvezetd altal meghatarozott eldterjesztéseket
Osszeallitja, képviseli a bizottsagok elott.

- Végrehajtja az egyéb, a jegyz0d, aljegyzd, foosztalyvezetd, osztalyvezetd altal meghatarozott
feladatokat.

C.3. Kivetési és Ellenorzési Csoport II. (maganszemélyek)

A szervezeti egységet a csoportvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabalyzat V. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el. A csoport maganszemélyekkel kapcsolatos iigyekben, azokra
kiterjedden az alabbi feladatokat latja el:

- Ellatja a helyi adokrol, a gépjarmiiadorol, a kornyezetterhelési dijrol szolo térvény, valamint a
vonatkoz6 dnkormanyzati rendeletek alapjan az ipartizési ado, épitményado, idegenforgalmi ado, a
gépjarmiladd és talajterhelési dij megallapitasaval, kivetésével, torlésével, nyilvantartasaval,
ellenérzésével kapcsolatos elséfoku hatosagi feladatokat.

- Ellatja a termdfold bérbeadasabodl szarmazd személyi jovedelemadoval kapcsolatos feladatokat.

- Ellatja a helyi vizgazdalkodasi hatosagi jogkorbe tartozd szennyvizelhelyezéshez kapcsolddo
talajterhelési dijjal kapcsolatos addztatéasi feladatokat.

- Az adozok adoszamldjanak egyenlegérdl €s a tartozasai utdn felszdmitott késedelmi potlékrol
évente értesitést ad ki.

- Ellendrzi az add befizetések és elszamolasok helyességét, az adokotelezettség teljesitését.

- Elvégzi a kozponti nyilvantartas altal megkiildott adatszolgaltatds alapjan a gépjarmivek
adoztatasat.

- Az adokotelezettség megallapitasa érdekében felderiti az adozatlan adotargyakat, tdjékoztatast kér.

- Az j addalanyokat nyilvantartasba veszi, €s gondoskodik adojuk kivetésérol.

- Ellatja az éallamigazgatasi eljarasi illetékkel kapcsolatos — vonatkozd jogszabalyokban eldirt —
feladatokat.

- Elkésziti, kiadja az ad6zéssal 0sszefiiggd igazolasokat.

- Ellatja az ligyfélszolgalati teenddket.

- A jegyzl, aljegyz0, fOosztalyvezetd, osztilyvezetd 4altal meghatarozott eldterjesztéseket
Osszeallitja, képviseli a bizottsagok elott.

- Végrehajtja az egyéb, a jegyz0, aljegyzd, foosztalyvezetd, osztilyvezetd altal meghatarozott
feladatokat.

C.4. Behajtasi Csoport

A szervezeti egységet a csoportvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabalyzat V. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el.
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A csoport feladatai:

- Jogszabaly felhatalmazédsa alapjan ellatja az adoztatds teriiletén jelentkezd részletfizetési,
méltanyossagi kérelmek elbirdlasaval, végrehajtasi cselekmények foganatositasaval, cséd- és
felszamolasi eljarassal, valamint adok modjara behajtando koztartozasok, allamigazgatési eljarasi
illeték beszedésével kapcsolatos elséfoku hatdsagi feladatokat.

- FEllatja a szabalysértési birsagok eldirasaval, valamint az ezekre teljesitett befizetések
nyilvantartasaval, konyvelésével és elszadmolasaval kapcsolatos jogszabalyban eldirt, illetve a
szdmitastechnikai adatszolgaltatashoz sziikséges - egyes kiilon jogszabdlyokban meghatarozott —
feladatokat.

- Jogszabalyban meghatarozottak alapjan ellatja az adok modjara behajtand6d koztartozasok
behajtasaval kapcsolatos végrehajtas foganatositasaval kapcsolatos feladatokat.

- Kiilon nyilvantartdst vezet, és a kiilon jogszabalyban rdgzitettek alapjan intézkedik a
kozigazgatasi eljarasi birsagok és koltségek végrehajtasarol.

- Teriileti végrehajtasi feladatok soran adatot szerez, feltarja az adozas ala nem vont adotargyakat.

- Feliilvizsgélja az adotartozasokat az eléviilési idon beliil, torli a behajthatatlan adotartozasokat.

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

- A jegyzd, aljegyz0, fOosztalyvezetd, osztalyvezetd altal meghatarozott eldterjesztéseket
Osszeallitja, képviseli a bizottsagok elott.

- Végrehajtja az egyéb, a jegyz0, aljegyzd, fbosztalyvezetd, osztalyvezetd altal meghatarozott
feladatokat.

D . 78
Ugykezel6i, iigyviteli feladatok

A féosztalyhoz beosztott iligykezelok munkakori leirasuk szerint ellatjdk az iktatési, postazasi,
irattarozasi ¢és selejtezési feladatokat, vezetik az eldirt jelenléti iveket, elvégzik a leirasi,
sokszorositasi €s egyéb adminisztrativ feladatokat.

VII.3.8. A munkafolyamatok ellenérzése

A fOosztaly illetve a hozza tartozd egyes osztidlyok feladatainak ellatdsat az Onkormanyzat
koltségvetésével, az addztatassal, a vagyongazdalkodassal és egyéb iigyek intézésével kapcsolatos
tevékenységét a fOosztalyvezetd munkafolyamatba épitett ellendrzés keretén beliil, eseti
ellendrzéssel személyesen, illetve az osztadlyvezetdk, csoportvezetok utjan ellendrzi. Az
ellendrzésben kiemelkedd szerepet tolt be a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi
ellenérzés (FEUVE).

Ennek eszkdzei:

szignalas, kiadmanyozas,

irattarozas felligyelete,

- jelenléti iv, tAvozasi naplo figyelemmel kisérése, szignalasa,
- el6adoi munkafiizetek rendszeres ellenorzése,

- 1igazolo jelentés (irasbeli),

- beszamoltatas (szobeli),

- ¢értekezletek (csoport, osztaly, foosztalyvezetodi) tartasa.

78 Hatalyon kiviil helyezte az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatalytalan 2011. jalius 1. napjatol.
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VII.4. Human Foosztaly
VI1.4.1. A szervezeti egység elnevezése
Miskolc Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
Human Foosztaly
(tovabbiakban: Fdosztaly)

VIL.4.2. Jogi személyisége

A f8osztaly a Hivatal 6nallo jogi személyiséggel nem rendelkezd belsd szervezeti egysége, melynek
feladatait, miikodésének altalanos szabalyait, belsd felépitését jelen szabalyozas tartalmazza.

VI1.4.3. A foosztaly iranyitasa és vezetése
A fBosztalyt a jegyz0 irdnyitasa mellett a fOosztalyvezetd vezeti.

A f6osztaly feladatainak torvényes ¢és hataridoben torténd ellatasaért a jegyzd altal megbizott
féosztalyvezetd felelds.

A féosztaly osztalyokra és csoportokra tagozodik.

A féosztalyvezetdt tartds tavolléte esetén, vagy egyéb indokolt esetben az altala irdsban kijelolt
vezetd helyettesiti.

VII1.4.4. A foosztaly szervezeti felépitése
A./ Egészségiigyi és Szocialis Osztaly

A.1./ Egészségiigyi és Intézményi Csoport
A.2./ Szocialis Tamogatasok Csoport 1.
A.3./ Szocialis Tamogatasok Csoport I1.
A.4./ Szocialis Tamogatasok Csoport III.

B./ 7
B.1./%
B.2./ %
C./* Koznevelési- Sport és Tarsadalmi Kapcsolatok Csoport™

C.1.% Ovodai referens®
C.2. Gazdasdgi referens®

79 Hatalyon kiviil helyezte a ................... /2012. sz. hatarozta, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.
80 Hatalyon kiviil helyeztea ................... /2012. sz. hatarozta, hatalyos 2013. janudr 1. napjatol.
81 Hatalyon kiviil helyeztea ................... /2012. sz. hatarozta, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.
82 Modositotta az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatalyos 2011. jalius 1. napjatol.

83 Modositotta a........cccceeeeruennns /2012. sz. hatarozat,. Hatalyos 2013. janudr 1. napjatol.
84Megallapitotta az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatalyos 2011. jalius 1. napjatol.

85 Modositotta a......ccccecevereruenene /2012. sz. hatarozat,. Hatalyos 2013. januar 1. napjatol.

86 Beiktatta a................... /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.
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C.3.Tarsadalmi felzarkodzdsi referens®

C.4. Civil és egyhaziigyi referens®
C.5.Esélyegyenlbségi és fogyatékosiigyi referens *
C.6. Sport referens”

9

D./°" Kulturdlis és Idegenforgalmi Osztaly”

VIIL.4.5. A foosztaly altalanos feladatai

415. Ellatja mindazon egészségligyi-, **szocialis-, és foglalkoztataspolitikai hatosagi feladatokat,
melyeket a mindenkori hatalyos jogszabalyok a telepiilési Oonkorményzatok, a telepiilési
polgarmesterek, a telepiilési onkormanyzatok jegyzdinek hataskorébe utalnak.

416. Ellatja az egészségiigyi-* és szocialis intézmények szakmai feliigyeletét, szervezi az
egészségligyi alapellatast.

417. Ellatja a személyes gondoskodast nyajtdé szocidlis intézmények, falugondnoki szolgalat,
tovabba a személyes gondoskodast nyajtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények
miukodeési engedélyének kiadasaval kapcsolatos feladatokat.

418. *

419. *SEllatja az onkormanyzat foglalkoztataspolitikaval kapcsolatos feladatait.””

420. %%

421.  Ellatia az évodai” feladatokat (intézmények fenntartdi iranyitdsa, torvényességi feliigyelete,
tevékenységenek Osszehangolasa,  strukturajanak alakitisa, feladatainak kidolgozdsa).

Elokeésziti és végrehajtjia az e korbe tartozo kozgyiilési dontéseket, intézi a tulajdonosi
(fenntartasi) tigyeket.

422. 1

423,

87 Beiktatta a.........c..c...... /2012. sz. hatérozat, hatalyos 2013. janudar 1. napjatol.

88 Beiktattaa .......ccc.c....... /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.

89 Beiktatta a ................... /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. janudar 1. napjatol.

90 Beiktattaa ................... /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. janudar 1. napjatol.

91 Megallapitotta az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatalyos 2011. jalius 1. napjatol.
92 Modositotta a ................... /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.

93 Modositottaa ................... /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.

94 Modositotta a ................... /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.

95 Hatélyon kiviil helyezte a ................... /2012. sz. hatarozta, hatalyos 2013. janudr 1. napjatol.

96 Moddositotta az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatalyos 2011. julius 1. napjatol.
97 Modositotta a VI-152/3015/2012. sz. hatarozat, hatalyos 2012. julius 1. napjatol.

98 Hatalyon kiviil helyezte a ................... /2012. sz. hatarozat, hatalytalan 2013. januar 1. napjatol.
99 Modositotta a ................... /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.

100Hatalyon kiviil helyezte a ................... /2012. sz. hatarozat, hatalytalan 2013. januar 1. napjatol.
101Hatalyon kiviil helyezte a ................... /2012. sz. hatarozat, hatalytalan 2013. januar 1. napjatol.
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424, Elvégzi az dvodai '"*agazatra eldirt kozigazgatasi és statisztikai feladatokat.

425.  Kozremitkodik az'" dgazathoz tartozd intézményekkel, gazdasagi tarsasdagokkal, civil
szervezetekkel 6sszefiiggo tulajdonosi, onkormanyzati és hatosagi feladatok ellatasaban.

426. '"Ellatja az Oktatasi, Kulturalis, Turisztikai, Ifjusagi és Sport Bizottsag ligyviteli feladatait,
valamint ellatja az Egészségiigyi és Szocialis Bizottsag tigyviteli feladatait.

427. '“Ellatja a hatalyos sportkoncepcioban leirtak szerinti onkormanyzati feladatokat, az
onkormdanyzati alapitasu, sport feladatokat ellatdé tarsadalmi szervezetekkel kapcsolatos
koordinécids, nyilvantartasi és egyéb alapitoi feladatokat.

428. Marketing eszk6zokkel segiti a Miskolcrol alkotott kép folyamatos javitasat.

429. Ellatja a kultaraval, turizmussal és marketinggel kapcsolatos dnkormanyzati feladatokat,
tudatos PR és marketing-kommunikacios tevékenységgel kedvezd képet és jo megitélést alakit
ki a varosrol.

430. Kozremiikodik a kulturdlis 4gazathoz tartoz6 intézményekkel, gazdasagi tarsasagokkal, civil
szervezetekkel 0sszefiiggd tulajdonosi, 6nkormanyzati €s hatosagi feladatok ellatasaban.

431. Ellatia az onkormanyzat tarsadalmi felzarkozassal, civil kapcsolatokkal és egyhdzakkal
osszefiiggd feladatait, valamint az oOnkormanyzati alapitasu tarsadalmi szervezetekkel
kapcsolatos koordindcios, nyilvantartdsi és egyéb alapitdi feladatokat.’”

432. Ellatia az onkormanyzat részvételével miikodo tarsadalmi szervezetekkel kapcsolatos
feladatokat."’

VI1.4.6. A foosztaly vezetojének feladatai

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

- Felelos a foosztaly feladatkorébe utalt illetve esetenként raruhdzott feladatok, utasitasok
végrehajtasaért, a dontések elokészitéséért.

- A féosztaly nevében — és feladatkdrében — 6nallo alairési joggal rendelkezik.

- Kapcsolatot tart — feladat és hatdskorében — az Onkorményzati intézmények és gazdasagi
tarsasagok vezetdivel, a varos gazdasagi ¢és tarsadalmi életének meghatarozd személyiségeivel,
kozremiikodik a varosfejlesztéssel 0Osszefliggd dontések, intézkedések eldkészitésében,
végrehajtasaban.

- Eljar a jegyz0d, aljegyzd, polgarmester, alpolgdrmesterek nevében, vagy megbizdsdbol azok
egyedi utasitasa alapjan.

VI1.4.7. Az egyes szervezeti egységek feladatai

102MOdositotta a ....ceceeeeeeenieeieceeeene, /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.
103Modositotta a ................... /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.

104Modositotta az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatalyos 2011. jalius 1. napjatol.

105A 13-16. pontokat beiktatta az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatalyos 2011. jalius 1. napjatol.
106Beiktatta a .....cccccoveeeveeecnencncnens /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.
107Beiktatta a .....ccccoveveeieinenencncene /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.
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A féosztaly feladatai:
Foglalkoztataspolitikai feladatok

- A szakteriiletét érint6 palyazati kiirasokat figyelemmel kiséri, a palydzatokat dsszeallitja.

- Intézi a lakasfelujitasi tdmogatasi ligyeket, kozfoglalkoztatds keretében megszervezi az ehhez
kapcsolodd munkalatokat.

- Osszeallitja a foglalkoztataspolitikai témaju kdzgytilési elSterjesztéseket.

- FElemzéseket készit a munkanélkiiliség alakuldsardl, sziikség szerint javaslatot tesz a
tisztségviselok fel¢ a foglalkoztatassal kapcsolatos aktualis teenddkrol.

- Vezeti a bérpotlo juttatast €s a kozfoglalkoztatast érintd informacios statisztikai nyilvantartast.

- Szervezi ¢és lebonyolitja a kozfoglalkoztatds keretében foglalkoztatottak foglalkozés-
egészségligyi alkalmassagi vizsgalattal kapcsolatos teenddket.

Esélyegyenléséggel kapcsolatos feladatok'®

WFogyatékosiiggyel kapcsolatos feladatok'’

Egyéb feladatok

- A jegyz0, aljegyz0, fOosztalyvezetd, osztalyvezetd altal meghatarozott -eldterjesztéseket
Osszeallitja, képviseli a bizottsagok elott.

- Végrehajtja az egyéb, a jegyzod, aljegyzd, foosztalyvezetd, osztalyvezetd altal meghatarozott
feladatokat.

A. Egészségiigyi és Szocialis Osztaly

A szervezeti egységet az osztilyvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabalyzat V. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el.

Az osztalyvezetd munkdjat az osztalyvezetd-helyettes segiti, aki kiilon irdsbeli kijeldlés hidnyaban
is helyettesiti az osztalyvezetot.

A.1. Egészségiigyi és Intézményi Csoport

A szervezeti egységet az osztalyvezetd-helyettes vezeti, aki feladatait jelen szabalyzat V.
fejezetében meghatarozottak szerint latja el.

A csoport feladatai:

- Kialakitja, megszervezi az egészségligyl alapellatdst: a haziorvosi, hdzi gyermekorvosi,
fogorvosi ellatasokat, és az ezekhez kapcsolodo iigyeleti ellatast, a védondi szolgalatot, az
iskolak egészségiigyi ellatasat, a foglalkozéas-egészségiigyet.

- Elkésziti az egészségligyi alapellatasi korzetek megallapitasara, kialakitdsara vonatkozo
eléterjesztéseket, rendeleteket. A gydgyito-, megeldzo intézmények fejlesztésére, miikddtetésére
vonatkoz6 javaslatokat készit.

108Hatalyon kiviil helyezte a VI-152/3015/2012. sz. hatarozat, hatalyos 2012. jalius 1. napjatol.
109Megallapitotta az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatalyos 2011. julius 1. napjatol.
110Hatalyon kiviil helyezte a VI-152/3015/2012.. sz. hatarozat, hatalyos 2012. jalius 1. napjatol.
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- Kozremikodik az  Onkormanyzat egészségpolitikai  feladatainak  kidolgozésaban  és
érvényesitésében.

- Elkésziti a normativ kapacitas lekotési megallapodasokat €s azok modositasat.
111

- Ellenérzi az egészségligyi, szocialis intézmények, szervezetek mitkodését.'?

- Elkésziti a szocialis szolgaltatastervezési koncepcidt, €s gondoskodik annak végrehajtasarol.
Ellatja a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézményekben fizetendd téritési dijak
megallapitasaval kapcsolatos feladatokat.

- Elkésziti a szocialis szolgaltatdsokra kdtendd ellatasi szerzodéseket.

- A nem Onkormanyzati oktatdsi-, nevelési intézmények tanuldi részére megallapitja az étkezési
téritési dij kedvezményt, tovabba az alsé tagozatos tanulok esetében a helyi tomegkozlekedési
kedvezményt.

- Ellatja a személyes gondoskodast nyjtoé szocidlis szolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos
feladatokat.

113

- Figyelemmel kiséri az egészségiigyi €s a szocialis dgazatokat érintd palyazati kiirasokat, sziikség
esetén koordinalja az intézmények ez irdnyd munkajat.

Kozremiikodik az dgazathoz tartozéd intézményekkel 0sszefiiggd tulajdonosi, dnkormanyzati €s
hatdsagi feladatok ellatasaban.

- Egyiittmiikodik az egészségiigyi ellatasban érdekelt szervezetekkel, intézményekkel.

- Vezeti a szerzddésekkel, kozgylilési hatarozatokkal, Projekt Office palyazatokkal, a Nemzeti
Rehabilitacios és Szocialis Hivatal részére az Orszagos Regiszterrel, a TAJ alapt szolgaltatast
igénybe vevokrél ( KENYSZI), héziorvosi, hazi gyermekorvosi iigyelet havi forgalmi
jelentésével kapcsolatos nyilvantartasokat.'"

- Elvégzi az egészségligyi €és szocidlis terliletet érintden nyujtott tdmogatdsok elszamolasanak
szakmai ellendrzését.

- Ellatja az 6nkormanyzat személyes gondoskodast nyujtd szocidlis szolgaltatdsokrol és azok
igénybevételérdl szo16 rendeletében eldirt feladatokat.

- A jegyz0, aljegyz0, fOosztalyvezetd, osztadlyvezetd altal meghatarozott eldterjesztéseket
Osszedllitja, képviseli a bizottsdgok eldtt.

- Végrehajtja az egyéb, a jegyz0, aljegyzO, foosztalyvezetd, osztalyvezetd altal meghatarozott
feladatokat.

A.2.,A.3., A4. Szocialis Tamogatasok Csoport I.-11.-1I1.

A szervezeti egységeket a csoportvezetok vezetik, akik feladataikat jelen szabalyzat 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:

- aszocialis igazgatasrol és a szocidlis ellatdsokrol szol6 1993. évi II1. torvényben,

- a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvényben,

- a sulyos mozgaskorlatozott személyek kozlekedési kedvezményeir6l szolo 102/2011. ( V1.29.)
kormanyrendeletben, "’

111Hatélyon kiviil helyezte a VI-152/3015/2012. sz. hatarozat, hatalyos 2012. julius 1. napjatol.
112A masodik mondatot tordlte a VI-152/3015/2012. sz. hatarozat, hatalyos 2012. julius 1. napjatol.
113Hatalyon kiviil helyezte a VI-152/3015/2012. sz. hatarozat, hatalyos 2012. jalius 1. napjatol.
114Modositotta a VI-152/3015/2012.. sz. hatarozat, hatalyos 2012. julius 1. napjatol.
115Modositotta a VI-152/3015/2012.. sz. hatarozat, hatalyos 2012. julius 1. napjatol.
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az egyes lakascélu kolcsonokbdl eredd addssagok rendezésérdl szolo 11/2005. (1.26.) szamu
korményrendeletben,

a ,,Sikeres Magyarorszagért Panel Plusz” Hitelprogram keretében lakasszovetkezet, illetve
tarsashaz altal felvett kdlcsonhoz kapcsolodo tdmogatas nyujtasarol szolo 156/2005. (VIILL15.)
kormanyrendeletben,

az Onkormanyzat gyermekek és fiatal felndttek részére pénzben és természetben nyujtott
ellatasok helyi szabalyair6l sz616 33/2006. (IX.13.) szamu rendeletében,

az Onkormanyzat fiatalok Onallo életkezdési tamogatasarol szolo 34/2006. (IX.13.) szamu
rendeletében,

az Onkorményzat személyes gondoskoddst nyujtdé szocidlis szolgaltatdsokrol ¢és azok
igénybevételérdl szo16 21/2010. (VI.30.) szamu rendeletében,

az Onkormanyzat pénzbeli és természetben nyljtott szocialis ellatdsok helyi szabalyairdl sz6lo
22/2010. (VL. 30.) szamu rendeletében,

az dnkormanyzat vis maior okozta karok enyhitésére szolgalo tamogatéas helyi szabalyair6l sz6l6
25/2010. (VI.30.) rendeletében eldirt feladatokat.

Feladata a kérelmek szamitogépen torténd rogzitése, kivizsgaldsa, az elbirdlashoz sziikséges
iratok beszerzése, az els6foku érdemi dontés meghozatala, a tarshatosagok részére sziikséges
kornyezettanulmany elkészitése, a kotelezo feliilvizsgalatok elvégzése.

Kiallitja a védendd fogyasztora vonatkoz6 igazolast a foldgazellatasrol szolo 2008. évi XL.
torvényben ¢és annak végrehajtasara kiadott 19/2009. (1.30.) kormanyrendeletben foglaltak
szerint, valamint hatdsagi bizonyitvanyt ad ki a kozigazgatasi hatdsdgi eljaras és szolgaltatas
altalanos szabalyairdl sz616 2004. évi CXL. toérvényben foglaltak alapjan.

Sziikség esetén elrendeli a pénzbeli szocialis ellatas visszafizetését.

Me¢éltanyossagbol elengedi, csokkenti a szocidlis ellatdsok megtéritésének dsszegét.
Koltségmentesség engedélyezésének alapjaul szolgald igazolast allit ki.

Vezeti a szocialis igazgatasrol €s a szocidlis ellatdsokrdl szold torvényben meghatarozott
nyilvantartdsokat a szocialis ellatasra valdo jogosultsdg megallapitasa, az ellatas biztositasa,
fenntartdsa és megsziintetése céljabol.

Egyiittmiikddik a szocialis ellatasban érdekelt intézményekkel, civil szervezetekkel,
egyhazakkal.

A jegyz0, aljegyz6, fbOosztalyvezetd, osztalyvezetd altal meghatarozott elbterjesztéseket
Osszedllitja, képviseli a bizottsdgok eldtt.

Végrehajtja az egyéb, a jegyzo, aljegyzd, fOosztalyvezetd, osztalyvezetd altal meghatarozott
feladatokat.

A fentieken tal egy-egy csoport az alabbi feladatokat latja el:

Szocidlis Tamogatasok Csoport I.: '

Szocialis Tamogatasok Csoport I1.:

17 Koztemetések elrendelése.

Szocialis Tamogatasok Csoport III.: Kamatmentes szocialis kolcson megallapitésa.

B. Gyamiigyi Osztaly "®

B.1. Gyambhivatali Csopor

119
t

116Hatalyon kiviil helyezte a ................... /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.
117Hatalyon kiviil helyezte a VI-152/3015/2012. sz. hatarozat, hatalyos 2012. julius 1.napjatol.

118Hatalyon kivill helyezte a ................... /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.
119Hatalyon kiviil helyezte a ................... /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.
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B.2. Gyermek- és Ifjusagvédelmi Csoport'?

21C. Koznevelési- Sport és Tarsadalmi Kapcsolatok Csoport

122

A szervezeti egységet a csoportvezeto vezeti, aki feladatait jelen szabadlyzat V. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el. A szervezeti egység kozvetleniil a foosztalyvezetonek alarendelve
latja el feladatat.

A csoport feladatai.:

C.1.0vodai referens'

Ellatja az ovodakkal kapcsolatos onkormanyzati feladatokat.

Kozremiikodik az ovodak atfogo ellendrzésében ( nyilvantartasok, dokumentumok,
adatnyilvantartas, személyi és targyi feltételek).

Jovahagyadsra elbkésziti, folyamatosan feliilvizsgalja az ovodak alapito okiratat, vizsgadlja a
hazirendjét, szervezeti és miikodési szabalyzatat, a nevelési programjat, minoségiranyitdsi
programjat, esélyegyenloségi tervet, sziikseg esetén intézkedéseket kezdeményez.

Elkésziti az onkormanyzati ovodai intézményrendszer miikodésének mindségiranyitdsi
programjat.

Ellendrzi az ovodak esélyegyenloségi programjanak végrehajtdsat.

Jovahagyasra elokeésziti és végrehajtia a feladatkérébe tartozo kézgytilési dontéseket, intézi a
tulajdonosi (fenntartasi) iigyeket, az ovodadk dtszervezésével, szerkezet-atalakitasaval és
mindennapos miikodésével kapcsolatos feladatokat.

A feltételek megléte eseten javaslatot tesz a névvaltoztatisra, a kotelezo felvételt biztosito
korzetmodositasra.

A gyermek- és a tanuloi létszam vizsgalata soran javaslatot tesz az egyes ovodakban miikodo
csoportok szamara.

Dontésre elokésziti a polgarmesteri és jegyzoi hataskorbe tartozo — nevelési teriiletet érinté —
hatosagi tigyeket.

Elokesziti a kozoktatasi megallapoddsokat, ellendrzi azok teljestilését.

Elkésziti a rovid- és hosszu tavu kézoktatas intézményhalozati és miikodtetési fejlesztési tervet.
Figyelemmel kiséri a feladatkérébe tartozo ovodak palyazatokon torténd részvételének
eredményességét, konzultacios segitséget nyujt a palyazatok elkészitéséhez, véleményezi azokat,
valamint adatokat szolgaltat a Hivatal mas osztalyai altal készitendo palydzatokhoz.

C.2.Gazdasdgi referens'

Elvégzi a feladatkéréhez tartozo palyazatok koordindlasat, benyujtasat, ellatia az ezzel
kapcsolatos adminisztrativ tevékenységeket.

Figyelemmel kiséri a palydzati kiirasokat, elokésziti, benyujtja azokat, palydzat elnyerése esetén
végrehajtja a tovabbi intézkedéseket, elkésziti az elszamolast.

Elvégzi az dagazatra eldirt kézgazdasagi feladatokat, kozremiikédik az ovoddk koltségvetésének
kimunkalasaban, poteldiranyzat kérelmek elbiralasaban, ovodak pedagogiai létszamigényeinek,
normativ tamogatdsok lebontdsdaban.

Elokesziti az oktatdasi normativ hozzajarulasok igénylését, feliilvizsgalja, osszesiti az intézményi
igényléseket. Elkésziti az agazati kéltségvetési beszamolot.

120Hatalyon kivil helyezte a ................... /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. janudr 1. napjatol.

121 Az osztaly elnevezését modositotta az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatalyos 2011. julius 1. napjatol.
122 Beiktatta a ................... /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.

123MOdositotta a .....ccveveeeeeererennene /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. janura 1. napjatol.

124Modositotta a .....cccceeveeeerereeenennen. /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.
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Elkésziti az igényelt normativ hozzdajarulasokrol szolo évkozi lemonddst, pot-igénylést.

Elvégzi a normativ tamogatas felhasznaldasanak helyszini  ellendrzését, koltségvetési
beszamolohoz az intézményi jelentéseket feliilvizsgalja, elvégzi azok statisztikai jelentéssel
torténd osszehasonlitasat és dsszesitéseét.

Figyelemmel kiséri az ovodak dltal miikodtetett konyhdk kapacitasanak kihasznaltsagat,
Jjavaslatot tesz annak atmindsitésére vagy megsziintetésére.

Feliilvizsgadlja az ovodai létszam- és bérterveket az éves koltségvetésben torténo jovahagydsra.

A havi, intezményi informacios jelentések alapjan az idoardanyosnal jelentosebb tulléepés esetén
helyszini ellendrzést végez.

Kezeli az OrganP rendszert.

Statisztikai és munkaiigyi feladatok

Ellendrzi a ovodapedagogusok végzettséget, az eldirasoknak valo megfelelését.

Intézi a nyugdijas pedagogusokkal kapcsolatos teendoket.

Kozremiikodik az orszagos kézoktatdsi informacios rendszer mitkédtetésében.

Ellatja az agazatra eldirt statisztikai feladatokat.

Az ovodak altal készitett statisztikakat ellenorzi, dsszesiti, nyilvantartja.

Veégzi a teriiletet érinté torvénytervezetek, jogszabalyok, szakmai anyagok véleményezését.
Elvégzi az intézmények altal kétendo beérleti szerzodések jovahagydsra torténd elokészitését,
ellenorzeset.

C.3.Tarsadalmi felzarkozasi referens'™

Megvalositia a varos esélyegyenloségi tervének felzarkozasi programjat.

A felzarkozasi teriileten elldtjia az egyenlé bdandsmod elvének érvényesitésére vonatkozo
feladatokat.

Feladatat érintden konferenciakat, tandcskozasokat, képzéseket szervez a civil szféraval
egyittmiikodve.

Egyiittmiikodik a Hivatal foosztalyaival, énkormanyzati cégekkel, tarsadalmi szervezetekkel a
felzarkozasi szempontok érvényesitse érdekében.

Egyiittmitkodik a tarsadalmi szervezetekkel a felzarkozasi feladatok végrehajtasaban,
szervezéséeben, koordinalasaban.

Kidolgozza az odnkormanyzat altal benyujtando palyazatok  felzarkozasi, horizontalis
szempontjait, melyet egyeztet az érintett foosztialyokkal és az onkormdnyzat altal fenntartott
intezmeényekkel.

Részt vesz azon palyadzatok kidolgozasaban, melyekben a felzarkozasi szempontok érvényesiilnek.
Elokesziti a felzarkozasra vonatkozo helyi jogszabalyok kialakitasat.

Koordinalja, nyilvantartja és elszamoltatja a felzarkozasra forditott tamogatdasokat.

Felelos a felzarkozassal kapcsolatos jogszabalyi és onkormanyzati rendelkezések, hatarozatok
végrehajtasaért.

Folyamatosan kapcsolatot tart a felzarkozasi és mas tarsadalmi szervezetekkel, valamint
szakmai, informdcios és tandacsado tevékenységet lat el, segiti mitkodésiiket.

A felzarkozads helyzetével, terveivel kapcsolatos szakmai elemzéseket, beszamolokat készit,
amelyekkel az illetékes bizottsag(ok)on keresztiil elsésorban az onkormanyzat munkajat segiti
elo.

Kozremiikodik a felzarkozassal kapcsolatos palyazatok készitésében, adatokat szolgaltat,
nyilvantartasokat vezet.

Egyiittmiikodik a felzarkozdssal kapcsolatos feladatok végrehajtasaban érdekelt allami,

125 Beiktatta a ........ccc..e.... /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.
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tarsadalmi és egyéb szervezetekkel, szervekkel *°

C.4.Civil és egyhaziigyi referens'’

Meghatarozza az  onkormanyzati  szerepvallalassal — mitkédo  tarsadalmi  szervezetek
alaptevékenységi  kérében ellatando  feladatokat, és részt vesz az alapfeladatok
megvaltoztatasara iranyulo dontések elokeészitésében.

Részt vesz az onkormanyzati, illetve az onkormanyzat dltal tamogatott tarsadalmi szervezetek,
tarsasagok ellendrzésében, figyelemmel kiséri azok miikédését.

Elokésziti a tarsadalmi szervezetekre vonatkozo helyi jogszabalyok kialakitasat.

Koordindlja, nyilvantartja és elszamoltatja a tarsadalmi szervezetekre forditott tamogatdsokat.

Felelos a tarsadalmi szervezetekkel kapcsolatos jogszabdlyi és onkormdnyzati rendelkezések,
hatarozatok végrehajtasaért.

Folyamatosan kapcsolatot tart a helyi tarsadalmi szervezetekkel, valamint szakmai, informdcios
és tanacsado tevékenységet lat el, segiti miikodésiiket.

A helyi tarsadalmi szervezetek helyzetével, terveivel kapcsolatos szakmai elemzéseket,

beszamolokat készit, amelyekkel az illetékes bizottsag(ok)on keresztiil elsosorban az

onkormanyzat munkajat segiti elo.

Elokesziti a tarsadalmi szervezetekkel osszefiiggo testiileti dontéseket, szervezi és ellenorzi azok

végrehajtasat.

Kozremitkédik a tarsadalmi szervezetekkel kapcsolatos palydzatok készitésében, adatokat

szolgaltat, nyilvantartasokat vezet.

Kapcsolatot tart a varosban miikodo tarsadalmi szervezetekkel, szervezi az onkormanyzat és a
tarsadalmi szervezetek kozotti egyiittmiikodest.

Elokesziti az 6nkormanyzat és a tarsadalmi szervezetek kozos palydzatait, projektjeit.

Nyilvantartdst vezet az 6nkormadnyzati tarsadalmi szervezetekrol, ellatja az azokkal kapcsolatos

onkormanyzati (alapitoi), illetve hivatali tigyviteli feladatokat. A nyilvantartasait, alapitoi

dokumentumokat folyamatosan vezeti, évente feliilvizsgalja.

Részt vesz a Civil Forum és a Kozos Erdekek Kerekasztalanak munkdjaban.

Koordinadlja, egységes rendszerbe foglalja a varos tarsadalmi szervezetei szamara kiirt palyazati
lehetiségeket.

Folyamatosan kapcsolatot tart az egyhdzakkal, valamint szakmai, informacios és tanacsado
tevékenységet lat el, segiti miikodésiiket.

Részt vesz az onkormanyzattal és egyhdzakkal kapcsolatos rendezvények szervezésében.

Folyamatosan kapcsolatot tart, koordindlo szerepet tolt be az egyhdzi kezelésii iskolak és a
polgarmesteri hivatal féosztalyai, osztalyai kézott.

Elokésziti az egyhdzakkal Osszefiiggd testiileti dontéseket, szervezi és ellendrzi azok
végrehajtasat.

Felelos az egyhdzakkal kapcsolatos jogszabalyi és onkormanyzati rendelkezések, hatarozatok
végrehajtasaéert.

Egyiittmiikodik az egyhazzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaban érdekelt allami, tarsadalmi

és egyéb szervezetekkel.

Kozremiikodik az egyhdzi  szervezetekkel kapcsolatos palydzatok készitésében, adatokat

szolgaltat, nyilvantartasokat vezet.

Elokeésziti az 6nkormanyzat és az egyhazi szervezetek kozos palydzatait, projektjeit.

Kapcsolatot tart a varosban miikodo egyhdzakkal, egyhdzi szervezetekkel, szervezi az

onkormanyzat és az egyhazi szervezetek kozotti egyiittmiikodest.

Kozremiikodik a koltségvetés osszeallitasaban, a feladatahoz kapcsolodo teriiletekrol adatot

126Beiktatta a ......ccccevererennene /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.
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szolgdltat, informaciot nyujt."**

129 130

C.5. Esélyegyenloségi és fogyatékosiigyi referens

- Javaslatot tesz a varos esélyegyenloségi terveére, részt vesz annak végrehajtasaban.

- Kozremiikodik az onkormanyzat és intézményei esélyegyenloségi tervének elkészitésében,
figyelemmel kiséri annak iitemezését, évenkenti feliilvizsgalatat.

- Ellatja az egyenl6é banasmaod elvének érvényesitésére vonatkozo feladatokat.

- Miikodteti az Esélyegyenloségi Tandcsot és az 1dostigyi Tandcsot.

- Feladatat érintéen konferencidkat, tandcskozdsokat, képzéseket szervez a civil szféeraval
egyittmiikodve.

- Egyiittmiikodik a Hivatal foosztalyaival, onkormanyzati cégekkel, tarsadalmi szervezetekkel az
esélyegyenloségi szempontok érvényesitse érdekében.

- Egyiittmitkodik a tarsadalmi szervezetekkel az esélyegyenloségi feladatok végrehajtasaban,
szervezéséeben, koordinalasaban.

- Kidolgozza az onkormanyzat dltal benyujtando palyazatok esélyegyenloségi  horizontdlis
szempontjait, melyet egyeztet az érintett szakfoosztalyokkal és az onkormanyzat daltal fenntartott
intézmenyekkel, és részt vesz azon palyazatok kidolgozdsaban, melyekben az esélyegyenloségi
szempontok érvenyesiilnek.

- Az esélyegyenloséggel kapcsolatos palyazatok készitésében részt vesz, adatokat szolgaltat,
nyilvantartasokat vezet.

- Elokeésziti az esélyegyenloségre vonatkozo helyi jogszabalyok kialakitasat.

- Koordinalja, nyilvantartja és elszamoltatja az esélyegyenloségre forditott tamogatasokat.

- Felelos az esélyegyenloséggel kapcsolatos jogszabalyi és onkormanyzati rendelkezések,
hatarozatok végrehajtasaért.

- Folyamatosan kapcsolatot tart az esélyegyenloségi és mas tarsadalmi szervezetekkel, valamint
szakmai, informdcios és tandcsado tevékenységet lat el, segiti miikodeésiiket.

- Az esélyegyenloség helyzetével, terveivel kapcsolatos szakmai elemzéseket, beszamolokat készit,
amelyekkel az illetékes bizottsag(ok)on keresztiil elsosorban az onkormdnyzat munkdjat segiti
elo.

- FElokesziti az esélyegyenloséggel oOsszefiiggo testiileti dontéseket, szervezi és ellendrzi azok
végrehajtasat.

- Egyiittmitkodik az esélyegyenloségi feladatok végrehajtasaban érdekelt allami, tarsadalmi és
egyéb szervezetekkel, szervekkel.

- Kozremiikodik a koltségvetés oOsszeallitasaban, a feladatihoz kapcsolodo teriiletekrdl adatot
szolgaltat, informaciot nyujt.

- Részt vesz a szocidlis, gyermekvédelmi és fogyatékostigyi koncepciok kidolgozdsaban.

- A fogyatékosiigyi teriileten ellatia az egyenlé bandsmod elvének érvényesitésére vonatkozo
feladatokat.

- Feladatat érintden konferencidakat, tandcskozdsokat, képzéseket szervez a civil szféraval
egyiittmiikodve.

- Egyiittmiikodik a Hivatal féosztdalyaival, onkormanyzati cégekkel, tarsadalmi szervezetekkel a
fogyatékostigyi szempontok érvényesitése érdekében.

- Egyiittmiitkodik a tarsadalmi szervezetekkel a fogyatékosiigyi feladatok végrehajtasaban,
szervezésében, koordindldasdban.

- Kidolgozza az onkormanyzat altal benyujtando palyazatok fogyatékosiigyi horizontalis
szempontjait, melyet egyeztet az érintett szakfoosztalyokkal és az énkormanyzat altal fenntartott

128Beiktatta a ......ccccoeveereerrennennneee /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.
129Modositotta a VI-152/3015/2012. sz. hatarozat, hatalyos 2012. julius 1. napjatol
130Beiktatta a ......ccccoceveererienieenee /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.
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intézményekkel.

- Részt vesz azon pdlyazatok kidolgozdasaban, melyekben a fogyatékosiigyi szempontok
érvényesiilnek.

- Elokesziti a fogyatékosiigyre vonatkozo helyi jogszabalyok kialakitasat.

- Koordinalja, nyilvantartja és elszamoltatja a fogyatékosiigyre forditott tamogatasokat.

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

- Folyamatosan kapcsolatot tart a fogyatékosiigyi és mas tdrsadalmi szervezetekkel, valamint
szakmai, informdcios és tandacsado tevékenységet lat el, segiti mitkodésiiket.

- A fogyatékosiigy helyzetével, terveivel kapcsolatos szakmai elemzéseket, beszamolokat készit,
amelyekkel az illetékes bizottsag(ok)on keresztiil elsésorban az onkormanyzat munkajat segiti
elo.

- Elokesziti a fogyatékosiiggyel Osszefiiggd testiileti dontéseket, szervezi és ellendrzi azok
végrehajtasat.

- Kozremiikodik a fogyatékosiiggyel kapcsolatos pdlyazatok keszitésében, adatokat szolgaltat,
nyilvantartasokat vezet.

Egyiittmiikodik a fogyatékosiiggyel kapcsolatos feladatok végrehajtasaban érdekelt dllami,
tarsadalmi és egyéb szervezetekkel, szervekkel "

C.6. Sport referens"*

- Meghatarozza a sport intézmények, tarsasagok, tarsadalmi szervezetek alaptevékenységi kérében
ellatando feladatokat, és részt vesz az alapfeladatok megvaltoztatisara iranyulo dontések
elokészitésében.

- Kozremiikodik a helyi testnevelési és sportfeladatok meghatarozasdban, a testnevelés, didksport,
szabadido sport feltételeinek biztositasaban.

- Szervezi a helyi ifjusagi és diaksportot, kozremiikodik azok fejlesztésében, segiti a diakolimpidk,
iskolai versenyek lebonyolitdsat.

- Népszeriisiti a rendszeres testmozgast és sportoldst, szervezi a testnevelés és sport
propagandajat.

- FElokesziti, évenkeént feliilvizsgalja a sporttal kapcsolatos onkormanyzati intézmények,
tarsasagok, tarsadalmi szervezetek szervezeti és mitkodési szabalyzatat, alapito okiratat (létesito
okiratat) és sziikség szerint javaslatot tesz modositdasukra.

- Figyelemmel kiséri a helyi sportolok, sportvezetok, tarsadalmi aktivak, testnevelo tandrok
eredményeit, munkajat, javaslatot tesz anyagi és erkolcsi elismerésiikre.

= [Iranyitja a tandran kiviili diaksport helyi rendezvényeinek lebonyolitasat.

- Sziikség szerint részt vesz a sportversenyeken, rendezvényeken, segit azok elokészitésében,
lebonyolitasdaban.

- Nyilvantartja varosunk sportoloinak kiemelkedo versenyeredményeit.

- Javaslatot tesz a varos testnevelési és sportfejlesztési koncepciojara, részt vesz annak
végrehajtasaban.

- Ellatja az egészségmegorzés tarsadalmi programjabol az onkormanyzatra harulo feladatokat.

- Koordinalja, ellendrzi a kételezo uszasoktatast.

- Részt vesz az onkormanyzati, illetve az onkormdnyzat altal tamogatott sport intézmények,
tarsadalmi szervezetek, tarsasdagok ellenorzéseben, figyelemmel kiséri azok miikodéséet.

- Elokesziti a testnevelésre, sportra vonatkozo helyi jogszabalyok kialakitasat.

- Koordinalja, nyilvantartja és elszamoltatja a sporttevékenységre forditott tamogatasokat.

- Felelos a sportfeladatokkal kapcsolatos jogszabdlyi és onkormanyzati rendelkezések,

131Beiktatta a .....cccceoeeceeeecncnnenne. /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. janudr 1. napjatol.
132Megallapitotta az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatalyos 2011. jalius 1. napjatol.
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hatarozatok végrehajtasaért.

- Folyamatosan kapcsolatot tart a helyi sportegyesiiletekkel, tarsadalmi szervezetekkel, valamint
szakmai, informacios és tandcsado tevékenységet lat el, segiti mitkodésiiket.

= A helyi sport helyzetével, terveivel kapcsolatos szakmai elemzéseket, beszamolokat készit,
amelyekkel az illetékes bizottsag(ok)on keresztiil elsésorban az onkormanyzat munkajat segiti
elo.

- Elokeésziti a sporttal Osszeftiggo testiileti dontéseket, szervezi és ellendrzi azok végrehajtdsat.

- Kozremiikodik a sporttal kapcsolatos padlyazatok készitésében, adatokat szolgaltat,
nyilvantartasokat vezet.

- Egyiittmiikodik a sportpolitikai feladatok végrehajtasaban érdekelt dallami, tarsadalmi és egyéb
szervezetekkel, szervekkel.

- Kozremiikodik a koltségvetés oOsszeallitasaban, a feladatihoz kapcsolodo teriiletekrdl adatot
szolgaltat, informaciot nyujt.

5. Egyéb

- A jegyzd, aljegyz6, fdosztalyvezetd, csoportvezetd altal meghatarozott elterjesztéseket
Osszedllitja, képviseli a bizottsdgok eldtt.

- Végrehajtja az egyéb, a jegyzO, aljegyzO, csoportvezetd, osztalyvezetd altal meghatirozott
feladatokat.

134

D, Kulturdlis és Idegenforgalmi Osztaly

A szervezeti egységet az osztidlyvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabalyzat V. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el.

Az osztaly feladatai:
Kulturalis feladatok

- Eldkésziti és végrehajtja az agazat feladatkorébe tartozo kozgytilési dontéseket.

- Jovéhagyasra elokésziti és végrehajtja az e korbe tartoz6 kozgyiilési dontéseket, a nonprofit €s
kozhaszni  gazdasagi tarsasagok atszervezésével, szakmai feliigyeletével, szerkezet-
atalakitasaval és mindennapos mitkodésével kapcsolatos feladatokat.'**

- Ellatja a kulturdlis agazathoz tartozd Onkormdanyzati nonprofit gazdasagi tarsasagokkal,
alapitvanyokkal, civil szervezetekkel sszefiiggd feladatokat.'*

- Figyelemmel kiséri a szakteriilet szdmara kiirt palyazatokat és lehetdség szerint részt vesz
azokon, felelds a nyertes palyazatok szakmai és pénziigyi elszamoléasaért, eleget tesz az
adatszolgaltatassal kapcsolatos kotelezettségeknek.

- A koltségvetésben meghatarozott tdmogatasok, alapok kiutaldsdval kapcsolatban elkésziti a
sziikséges megallapodasokat, gondoskodik a pénziigyi utaldsok iddbeniségérdl, valamint a
tdmogatasok elszdmolasarol, valamint azok felhasznalasanak szakmai ellen6rzésérdl.

- Részt vesz:

- 1ovid- és hosszl tavu kulturalis koncepciok kidolgozasaban,
- avaros jelentds kulturalis rendezvényeinek, fesztivaljainak megrendezésében,
- a kulturalis mecénas palyazatok, a miivészeti és tudomanyos 0sztondijak meghirdetésében ¢és

133Megallapitotta az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatalyos 2011. jalius 1. napjatol.
134 Modositotta a .......ccceeevenuenene /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.
135Moddositotta a VI-152/3015/2012. sz. hatarozat, hatalyos 2012. jlius 1. napjatol.
136Moddositotta a VI-152/3015/2012. sz. hatarozat, hatalyos 2012. jilius 1. napjatol.
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dontésre elokészitésében,
- avaros altal alapitott kitlintetd dijak adomanyozasanak el6készitésében és lebonyolitasaban,
- a kulturalis szakemberek képzésének, tovabbképzésének koordinalasaban,
- avaros jelentds rendezvénysorozatainak elékészitésében,
- a koztéri miialkotasok elhelyezésével kapcsolatos dontések el6készitésében, végrehajtasaban,
- a varos kozteriileteinek elnevezésére tett javaslatok eldkészitésében, a kozteriiletek
elnevezésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

- Elkésziti a kulturalis tertilettel kapcsolatos helyi rendeleteket.

- Képviseli az osztalyt a varos kulturalis rendezvényein.

- Segiti a varosban mikodd kulturdlis tevékenységet végzd civil szervezeteket, Ontevékeny
miuvel6do kozosségeket.

- Jovahagyasra elkésziti, folyamatosan feliilvizsgélja a kulturdlis nonprofit gazdasagi tarsasagok
alapitd okiratait, szervezeti és mikodési szabalyzatait, sziikség esetén intézkedéseket
kezdeményez, kozremiikodik a tarsasagok atfogd szakmai ellendrzésében. '’

- Végzi a kulturalis 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 hagyomanyok megdrzését, apolasat, feltarasat, bemutatasat.

- Kialakitja az onkormanyzat turisztikai és kulturalis marketing rendszerét, kezdeményezi a
Hivatal miikédésébe torténo integralasat.

- Elvégzi az onkormanyzat varosfejlesztési stratégiaja alapjan a turisztikai, kulturdlis marketing
rendszer és a stratégiai irdanyok, valamint a stratégiai és operativ marketing programok
kidolgozasat.

- Koordinadlja a varos bemutatkozasat fovarosi, orszagos és nemzetkozi rendezvényeken.

- Kapcsolatot tart a szakmai médiaval.

- Szakteriiletéenek  megfeleloen  kozremiikédik az  onkormdanyzat  fejlesztési  dontéseinek
elokészitésében és végrehajtasaban.

- Intézi a Miskolc cimerével és névhaszndlataval kapcsolatos tigyeket.

- Figyelemmel kiséri a szakteriilet szamara kiirt palyazatokat és lehetéség szerint részt vesz
azokon, felelos a nyertes palydazatok szakmai és pénziigyi elszamoldsaert, eleget tesz az
adatszolgaltatassal kapcsolatos kotelezettségeknek.

- Reprezentativ ajandéktargyak elkészittetése, raktarozasa, kiadvanyozasa.

- Fototar karbantartasa, fejlesztése.

- Megtervezi, iranyitjia és miukddteti a kulturalis teriilet marketingjét, kommunikdciojat, az
intézményekkel torténd kapcsolattartds rendszerét.'”

Marketing feladatok'”’
Turisztikai feladatok

- Ellatja az Onkormanyzat turizmusfejlesztési koncepcidja alapjan kidolgozott idegenforgalmi
feladattervben megfogalmazottak szerinti feladatokat.

- Kozremiikodik a szakteriiletével Osszefliggd oOnkormanyzati dontések eldkészitésében,
végrehajtasaban, ellatja a turisztikai téméju projektek kidolgozasaval ¢€s végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.

- Figyelemmel kiséri a szakteriiletet érintd, Onkormdanyzatok szdmara kiirt palydzatokat és
lehetdség szerint részt vesz azokon, felelds a nyertes palydzatok szakmai és pénziigyi

137Modositotta a VI-152/3015/2012.. sz. hatarozat, hatalyos 2012. jalius 1. napjatol.
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elszamolasaért, eleget tesz az adatszolgéltatassal kapcsolatos kotelezettségeknek.

- Ellatja az Idegenforgalmi Alap palyazati rendszerének miikddtetésével, palyazati felhivasok
kiirasaval, palyazatok feldolgozasaval, tdmogatasi szerzddések megkotésével, elszamoldsok
ellendrzésével kapcsolatos feladatokat.

- Ellatja a turisztikai 4gazathoz tartozo tarsasagokkal, kdzalapitvanyokkal 6sszefiiggd feladatokat.

- Folyamatos szakmai kapcsolatot tart a helyi turisztikai szolgaltatokkal, vallalkozokkal, a
kiilonb6z6 szakmai szervezetekkel, intézményekkel.

- Statisztikdkat készit az esetenként megadott modszertannak megfelelden.

- A turisztikai rendezvényeken, kiallitisokon, eseményeken képviseli az onkormanyzatot.

- Szervezi nemzetkozi kulturalis és turisztikai kapcsolatok kiépitését.

Civil kapcsolatokkal osszefiiggé feladatok'*

Egyhazakkal kapcsolatos feladatok '*!

Egyéb feladatok

- A jegyz0, aljegyz0, fOosztalyvezetd, osztalyvezetd altal meghatarozott -eldterjesztéseket
Osszeallitja, képviseli a bizottsagok elott.

- Végrehajtja az egyéb, a jegyz0d, aljegyzd, foosztilyvezetd, osztalyvezetd altal meghatirozott
feladatokat.

Ugykezelé6i, iigyviteli feladatok

A f6osztalyhoz beosztott ligykezelok munkakori leirasuk szerint ellatjadk az iktatdsi, postazasi,
irattarozasi €s selejtezési feladatokat, vezetik az eldirt jelenléti iveket, elvégzik a leirasi,
sokszorositasi és egyéb adminisztrativ feladatokat.

VI1.4.8. A munkafolyamatok ellenérzése

A fOosztaly feladatainak végrehajtasat, az ligyintézés szabalyszeriiségét a fOosztalyvezetd, az
osztalyvezetok és a csoportvezetdk folyamatosan, illetdleg rendszeresen ellenorzik.

Ennek eszkozei:

szignalas, kiadményozas,

irattarozas feliigyelete,

jelenléti iv és tavozasi naplo figyelemmel kisérése, szignalasa,
el6adoi munkafiizetek rendszeres ellenérzése,

igazolo jelentés (irasbeli),

beszamoltatas (szdbeli),

értekezletek (osztaly, foosztalyvezetdi) tartasa.

140Hatalyon kiviil helyezte a VI-152/3015/2012. sz. hatarozat, hatalyos 2012. julius 1. napjatol
141Hatalyon kiviil helyezte a VI-152/3015/2012. sz. hatarozat, hatalyos 2012. jalius 1. napjatol
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VIIL.S. Hatosagi Foosztaly
VILS5.1. A szervezeti egység elnevezése
Miskolc Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
Hatosagi Foosztaly
(tovabbiakban: Fdosztaly)
VILS5.2. Jogi személyisége
A f6osztdly a Hivatal 6nallo, jogi személyiséggel nem rendelkezd bels szervezeti egysége,
melynek feladatait, miikodésének altalanos szabalyait, belsé felépitését jelen szabalyozas
tartalmazza.
VIL.5.3. A foosztaly iranyitasa és vezetése

A féosztalyt a jegyz0 iranyitasa mellett a féosztalyvezetd vezeti.

A fdosztaly feladatainak torvényes és hatdridOben torténd ellatasaért a jegyzd altal megbizott
foosztalyvezetd felelos.

A foosztaly osztalyokra és csoportokra tagozodik. A Kozteriilet-felligyeleti €s Rendészeti Osztaly
csoportra ¢és szolgalatokra tagozodik.

A féosztalyvezetdt tartds tadvolléte esetén, vagy egyéb indokolt esetben az altala irdsban kijelolt
vezetd helyettesiti.

VIIL.5.4. A foosztaly szervezeti felépitése
A./ Hatosagi és Ugyfélszolgalati Osztaly

A.1./ Kereskedelmi és Altaldnos Igazgatasi Csoport
A.2./ Kozosségi Szabalyszegések Csoport'*
A.3./ Anyakényvi és Népesség-nyilvantartdsi Csoport'®
B./144

B.1./'%

B.2./1%

B.3./1%

C./ Epitési és Kornyezetvédelmi Hatosagi Osztaly

C.1./ Epitéshatésagi Csoport
C.2./ Kornyezet- és Természetvédelmi Hatdsagi Csoport

142Beiktatta a ......cccoeeeveeeveereennennen. /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.
143Beiktatta a ......cccoceveeeereeenne. /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. janudar 1. napjatol.
144 Hatalyon kiviil helyezte a .........ccceoeeeeennee. /2012. sz. hatarozat, hatalytalan 2013. januar 1. napjatol.
145Hatalyon kivill helyezte a .........ccceeueeneeee. /2012. sz. hatarozat, hatalytalan 2013. januar 1. napjatol.
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D./ Kozteriilet-felligyeleti és Rendészeti Osztaly

D.1./ Ugyfélkapcsolati Csoport

D.2./ Kozteriilet-feliigyeldi és Mezddri Csoport'*
D.3./'¥

D.4./"°

D.5./ !

D.6./ '

VILS.S. A foosztaly altalanos feladatai

1. A flosztaly ellatja Miskolc Megyei Jogi Véros kozigazgatasi teriiletén a jogszabalyok altal a
kozgylilés vagy a polgarmester hataskorébe utalt onkormanyzati hatdsagi, a jegyzo és a Hivatal
iigyintézdjének hataskorébe utalt valamennyi hatdsagi — mas féosztaly hataskorébe nem utalt —
ligyet. Ennek keretében ellatja a'® kereskedelmi hatosagi feladatokat, eljar birtokvédelmi,
hagyatéki és egyéb altalanos igazgatasi, allattartasi, egyes ndvényvédelmi €s vadkar ligyekben.
Ellatja tovabba a népesség-nyilvantartdssal kapcsolatos feladatokat, kozremiikddik az
orszaggyulési, a helyl valasztasok, népszavazasok lebonyolitdsaban, valamint végzi a
jogszabalyok altal a Hivatal koztisztviseldjének hataskorébe utalt anyakdnyvvezetdi
feladatokat.

2. A f6éosztaly eljar a Miskolc Kistérség Tobbcélu Tarsulashoz tartozé telepiiléseken a kistérség
sz€khelye szerinti teleplilési jegyzO hatadskorébe utalt telepengedélyezési, illetve a telep
létesitésének bejelentésével, vasarok rendezésének és piacok tartasdnak engedélyezésével
kapcsolatos ligyekben.

3. 154

4. 155

5. 156

6. A féosztaly miikodteti a kihelyezett ligyfélszolgalati irodékat, ellatja az ligyfélszolgalatbol a
foosztalyra harul6 feladatokat.

7. Kozremiikodik a kozgyllés és a polgadrmester feladat- és hataskorébe utalt épitésiigyi
igazgatassal, kornyezet- és természetvédelemmel, kozteriilet rendeltetéstdl eltérd hasznalatdnak
engedélyezésével kapcsolatos feladatainak ellatasaban.

8. Ellatja Miskolc Megyei Jogu Varos kozigazgatasi teriiletén beliil a jogszabalyok altal a jegyz6
hataskorébe utalt elsdfoku épitésligyi igazgatassal, kornyezet- ¢és természetvédelemmel
kapcsolatos feladatokat.

148 Beiktatta a ......cccccevvevveeevenennnns /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.

149Hatalyon kiviil helyezte a ......c..c.cceeveneeee /2012. sz. hatarozat, hatalytalan 2013. januar 1. napjatol.

150 Hatalyon kiviil helyezte a .........cccccoceeneenee. /2012. sz. hatérozat, hatalytalan 2013. januar 1. napjatol.

151Hatalyon kiviil helyezte a VI-152/3015/2012.sz. hatarozat, hatalyos 2012. jalius 1. napjatol.

152Hatalyon kiviil helyezte a .........cccceeueeneene. /2012. sz. hatarozat, hatalytalan 2013. januar 1. napjatol.

153Modositotta a .....ccceveveenerieiennen. /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. janudr 1. napjatol.

154Hatalyon kivill helyezte a .........ccceeueeneene. /2012. sz. hatarozat, hatalytalan 2013. januar 1. napjatol.

155Hatalyon kiviil helyezte a .........cccceeueeneene. /2012. sz. hatarozat, hatalytalan 2013. januar 1. napjatol.

156Hatalyon kiviil helyezte a ...........cceeueeneene. /2012. sz. hatarozat, hatalytalan 2013. januar 1. napjatol.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Ellatja a jogszabalyok altal a jaraskézponti onkormanyzat jegyzoje hataskérébe utalt, kiemelt
elsofoku épitésiigyi igazgatasi feladatokat a Miskolci Jardshoz tartozo telepiiléseken:
Alsozsolca, Arnot, Berzék, Bocs, Biikkaranyos, Biikkszentkereszt, Emod, Felsozsolca, Gesztely,
Harsany, Herndadkak, Hernadnémeti, Kisgyor, Kistokaj, Kondo, Korom, Malyi, Miskolc,
Nyékladhdza, Onga, Onod, Parasznya, Radostydn, Répdshuta, Sajobibony, Sajoecseg,
Sajohidvég, Sajokapolna, Sajokeresztur, Sajolad, Sajoldszlofalva, Sajopalfala, Sajopetri,
Sajésenye, Sajévamos, Sostéfalva, Szirmabesenyd, Ujcsandlos, Varbo."’

Elvégzi a kozteriiletek jogszerli hasznalatanak, a kozteriileten folytatott kozteriilet-hasznalati,
illetve utkezeldi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszeriiségének ellendrzését.

Feladata a kozteriilet rendjére és tisztasdgara vonatkozo jogszabaly altal tiltott tevékenység
megeldzése, megakadalyozasa, megszakitdsa, megsziintetése, illetve szankcionalésa.

Ellatja a kozteriilet, az épitett és a természeti kdrnyezet védelmével, valamint az onkormanyzati
vagyon megovasaval kapcsolatos feladatokat.

Ko6zremiikodik a tarsadalmi blinmegeldzési feladatok megvalositdsaban, a kozbiztonsag és a
kozrend védelmében.

Részt vesz a koztisztasagra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasanak ellendrzésében.
Kozremiikodik allat-egészségiigyi €s ebrendészeti feladatok ellatasaban.
Miikodteti a mez6dri szolgalatot, valamint a kozteriileti- térfeliigyeleti szolgalatot.'*®

Biztositja a varosi sport- és kulturalis rendezvények zavartalan lebonyolitasat.

Kozremiikodik a vélasztdsok, népszavazasok, népi kezdeményezések lebonyolitasaval
kapcsolatos technikai feladatok ellatasaban.

VIL5.6. A foosztaly vezetéjének feladatai

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

Felelds a fOosztaly feladatkorébe utalt illetve esetenként raruhdzott feladatok, utasitdsok
végrehajtasaért, a dontések elokészitéséért.

A fBosztaly nevében — és feladatkorében — 6nallo alairasi joggal rendelkezik.

Kapcsolatot tart — feladat és hataskorében — az Onkormanyzati intézmények és gazdasagi
tarsasagok vezetdivel, a varos gazdasagi és tarsadalmi életének meghatdrozo személyiségeivel,
kozremikodik a varosfejlesztéssel 0Osszefliggd dontések, intézkedések elOkészitésében,
végrehajtasaban.

Rendszeresen tajékoztatja a jegyzot a foosztdly munkdjarol, a hataskorébe tartozo feladatok
végrehajtasarol, soron kiviil tdjékoztatja a fOosztily munkatarsait érintd rendkiviili
eseményekrol.

Folyamatosan kapcsolatot tart a f6osztaly hataskorébe tartozo feladatok elvégzése tekintetében a
kiils6¢ tarsszervekkel, kiilonds tekintettel a kovetkezOkre: Renddrség, Nemzeti Ado és

157 Modositottaaa ......ccceeeereeeenennee /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.
158Moddositotta a VI-152/3015/2012..sz. hatarozat, hatalyos 2012. jilius 1. napjatol.
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Véamhivatal,  fogyasztovédelmi  hatosag, népegeszsegiigyi  szakigazgatasi  szerv,
katasztrofavédelmi szerv, VarosOrség, Polgardrség, egyéb civil szervezetek."’

- Meghatarozza a teriileti koztertilet-feliigyelok és a Kozteriileti-térfeliigyeleti Szolgalat tagjainak
munkaid6keretét (irasban, a kezd6 és befejezé iddpont megadasaval).'®

- Eljar a jegyzo, aljegyzl, polgarmester, alpolgarmesterek nevében, vagy megbizasabdl azok
egyedi utasitasa alapjan.

VIL.S.7. Az egyes szervezeti egységek feladatai
A. Hatésagi és Ugyfélszolgalati Osztaly

A szervezeti egységet az osztalyvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabdlyzat V. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el.

Az osztaly feladatai:
Ugyfélszolgalati feladatok

- Informacidadas a kozgylilés hataskorébe utalt onkormanyzati hatdsagi és a jegyzd hataskorébe
utalt kozigazgatasi hatdsagi tigyekrol, az onkormanyzat testiileti munkajarol, a kozgytlés altal
hozott rendeletekrdl, hatarozatokrdl, valamint az Onkorméanyzat ¢és intézményei, cégei
mikodésével osszefiiggd kozérdeki adatokrol.

- Nyomtatvanyok biztositdsa a kiilonb6z6 tigytipusokhoz.

- Ugyfelektdl atvett beadvanyok nyilvantartasa, intézkedésre valo tovabbitasa.

- A kozérdekli bejelentésekkel, észrevételekkel, javaslatokkal kapcsolatban intézkedések
kezdeményezése.

- Egyiittmiikddés a terlilet onkormanyzati képviseldjével.

- Személyes kozremiikodés egyes hatdsagi iigyek intézésében (kornyezettanulmanyok készitése,
hat6sagi bizonyitvanyok €s hatosagi igazolasok kiallitasa, helyszini szemle tartasa).

Egyéb

- A jegyz0, aljegyzd, fOosztilyvezetd, osztalyvezetd 4&ltal meghatarozott eldterjesztések
Osszeallitasa, képviselete a bizottsagok elott.

- Egyéb, a jegyz6, aljegyz6, fOosztalyvezetd, 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 igazgatisi feladatok

- Eljarés birtokvédelmi tigyekben.
- Hagyatéki, gyamsagi, gondnoksagi tigyekben leltarozas.

159 Modositottaaa ......cceeveveeeenennee /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.
160Modositotta a VI-152/3015/2012..sz. hatarozat, hatalyos 2012. jilius 1. napjatol.
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161

- Termdfoldre vonatkozo eldvasarlasi és eld-haszonbérleti jog gyakorlasaval kapcsolatos ajanlat
feltételeinek vizsgalata, az ajanlatok kifiiggesztésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

- Hato6sagi bizonyitvanyok ¢€s hatosagi igazolasok kiallitasa, lakascéli tamogatasokkal kapcsolatos
igazolas kiadasa.

- Onkényesen elfoglalt lakas kiiiritésének elrendelése, a hatarozat végrehajtasa.
162

- Eljards megyére Kkiterjedd illetékességgel, ingatlanvallalkozas-feliigyeleti hatosagként az
lizletszerli ingatlankdzvetitoi, illetdleg az ingatlanvagyon-értékeld és kozvetitdi tevékenység
engedélyezésével és nyilvantartasba vételével kapcsolatos tligyekben.

- Talalt targyak kezelése.

- Birdsagi, végrehajtoi és egyéb szervek altal megkiildott hirdetmények kifiiggesztése.

- Tlzszerészeti mentesitéssel kapcsolatos intézkedések megtétele.

- Kozszolgaltaté felhasznalasi helyre torténd bejutasanak elrendelése.'®

- Fizet6 parkoléssal kapcsolatos panaszok intézése.

- A kozteriilet-feliigyelok intézkedéseivel kapcsolatos panaszok kivizsgalasa.

Ipari és kereskedelmi agazatba tartozo feladatok

- Vasar ¢és piac lizemeltetésének engedélyezési eljarasa, bevasarlokozpont iizemeltetésére iranyulod
bejelentésével  kapcsolatos  iligyek intézése. Vasarok, piacok, bevasarlokézpontok
iizemeltetésének hatdsagi ellendrzése.

- Széllashely szolgéltatasi tevékenységek engedélyezésével kapcsolatos eljaras, nyilvantartas
vezetése, szallashelyek ellendrzése.

- Nem iizleti célu kozosségi, szabadidés szallashely szolgaltatok nyilvantartdsba vétele, a
szolgéltatok hatosagi ellendrzése.

- Kereskedelmi tevékenység bejelentésével, tizletek miikodési engedélyének kiadasaval
kapcsolatos eljaras lefolytatasa, kereskedelmi nyilvantartasok vezetése.

- Uzletek miikddésével kapcsolatos egyéni és kozérdekii bejelentések kivizsgalasa.

- Vasarlok konyvének hitelesitése, nyilvantartasa.

- Kereskedelmi és vendéglato iizletek hatosagi ellendrzése, a feltart szabalytalansagok, jogsértések
esetén a sziikséges intézkedések( ideiglenes bezaratds, nyitva tartds korlatozas, zeneszolgaltatas
megtiltasa, stb.) megtétele.

- Uzletfeliratok, fogyasztok tajékoztatasat szolgaldo kozlemények nyelvi kdvetelményeinek
ellendérzése.

164

- Gazdasagi (termeld, vagy szolgaltatd) tevékenység bejelentésével, engedélyezésével kapcsolatos

eljaras, hatosagi ellendrzés, e tevékenységekkel kapcsolatos kérelmek, panasziigyek kezelése.

Allatvédelemmel, allattartassal kapcsolatos feladatok

- M¢éhészekkel, méhek vandoroltatasaval kapcsolatos nyilvantartas vezetése, méhészek értesitése
novényvédelmi tevékenység esetén.

- Allatkiallitas, allatbemutatés, allatversenyek helyének és idejének engedélyezése.

- Zarlat ala helyezéssel kapcsolatos feladatok, bejelentési kotelezettség ala esé allatbetegség
gyanuja esetén hatdsagi intézkedések megtétele.

161 Hatalyon kiviil helyezte a /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.

162 Hatalyon kiviil helyezte a ...................... /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.
163 Modositotta a .......cceceeuennee. /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.
164Hatalyon kiviil helyezte a ...................... /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.
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- Allattartassal kapcsolatos bejelentések kivizsgalasa, az éllatok tartisaval, allatvédelemmel
kapcsolatos jogszabalyoknak megfeleld intézkedések megtétele, marhalevél kezelése.

- Eljarads vadkarral, vadészati karral, vadban okozott karral kapcsolatos iigyekben (szakértd
kirendelése, egyezségkotés).

- Veszélyes allatok tartdsanak engedélyezése, nyilvantartasa, ebek veszélyessé nyilvanitésa.
165

- Veszettség elleni kotelezd véddoltasok (pot-oltasok) idOpontjanak, helyének, koltségének
helyben szokasos mddon torténd kozzététele.

- Allatkert létesitésének engedélyezési eljarasahoz szakhatosagi kozremiikodés.

- '“Ebek nyilvantartasa.

- Ebek mikrochippel torténd megjelolésének és oltasanak ellendrzése.'”

- Jelzés a mikrochippel nem megjelolt, 4 honaposnal idésebb kutydkrol a Borsod-Abauj-Zemplén
Megyei Elelmiszerlanc-ellendrzd és Allategészségiigyi Igazgatdsaga felé.'™

Novényvédelmi feladatok

- Gyiimdlcsiiltetvény telepitésének engedélyezési eljarasa.
- Termdfoldnek termdhelyi kataszterbe vald felvételérdl, a kataszter moddositasardl hozott
hatdrozat hirdetményként valo kozzététele.

Egyéb

- A jegyz6, aljegyzd, fOosztalyvezetd, osztalyvezeté altal meghatarozott eldterjesztések
Osszeallitasa, képviselete a bizottsagok elott.

- Egyéb, a jegyzd, aljegyz6, fOosztalyvezetd, osztilyvezetd altal meghatarozott feladatok
végrehajtasa.

169
t

A.2. Kozosségi Szabalyszegések Csopor

A szervezeti egységet a csoportvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabalyzat V. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el.

A csoport feladatai:

171

A szabdlysértésekrdl szolo 2012. évi II. térvény hatilyba Iépése eldtti jegyzdi hataskorben

kiszabott felelosségrevonasok végrehajtasa.
172

173

- A jegyzb, aljegyzd, fGosztalyvezetd, osztalyvezetd 4altal meghatarozott eldterjesztések
Osszedllitasa, képviselete a bizottsagok elott.

165Hatalyon kiviil helyezte a .........ccceeueeneene. /2012. sz. hatarozat, hatalytalan 2013. januar 1. napjatol.
166Beiktatta a VI-152/3015/2012..sz. hatarozat, hatalyos 2012. julius 1. napjatol.

167 Beiktatta a ......ccccceeveeeeeennens /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. janudr 1. napjatol.

168 Beiktatta a .........cccceveeueennenne /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.

169 Moédositotta a ......cccceeveveeennnnne. /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.
170Megallapitotta a VI-152/3015/2012.sz. hatarozat, hatalyos 2012. julius 1. napjatol.

171Hatalyon kivil helyezte a .........cccceeueeneeee. /2012. sz. hatarozat, hatalytalan 2013. januar 1. napjatol.
172Hatalyon kiviil helyezte a ......c..c.cccevueneeee /2012. sz. hatarozat, hatalytalan 2013. januar 1. napjatol.
173Hatalyon kiviil helyezte a .........cccevueeneene. /2012. sz. hatarozat, hatalytalan 2013. januar 1. napjatol.
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- Ajegyz0, aljegyz0, fOosztalyvezetd, osztalyvezeto altal meghatarozott feladatok végrehajtasa.

A.3. Anyakonyvi és Népesség-nyilvantartasi Csoport

A szervezeti egységet a csoportvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabalyzat V. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el.

A csoport feladatai:
Anyakonyvi iigyek

- Sziiletések, hazassagkotések, halalozasok anyakonyvezése.

- Hazassagkotési és bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitése iranti eljaras lebonyolitasa.
- Eljarés allampolgarsagi iigyekben.

- Anyakonyvi okiratok kiallitasa.

- Hatodsagi igazolvanyok kiadésa.

- Eljaras névvaltozasi ligyekben.

- Eljarés csaladi jogallas rendezésével kapcsolatos iigyekben.

- Hazai anyakdnyvezés ellatasa.

- Ujsziilottek lakcimkartyajanak elkészitése.

Népesség-nyilvantartdsi iigyek'”
- Cimnyilvantartas vezetése, valtozasokrol adatszolgaltatas a kozponti nyilvantarto hivatal
részére.

- Kozremiikodés a lakcimek ellendrzésében, lakcimrendezés kezdeményezése.

- Nem valos lakcim érvénytelenitése ( fiktivalas, kérelemre, hivatalbol, birosag-végrehajto
értesitése alapjan ).

- Kiilfoldon élo magyar dllampolgar nyilvantartasba vételére iranyulo kérelem atvétele,
tovabbitasa.

= 14 éven aluli és egészségiigyi okbol akadalyozott polgar SZIG kérelmének atvétele,ellendrzése,
tovabbitasa.

- Jogszabalyban meghatarozott esetben a lakcimbejelentéssel kapcsolatos kérelmek elvétele,
ellendrzése, tovabbitasa.

- Jarasi hivatal altal legyartott igazolvany ataddsa.
- Népszamlalassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

- Kozremiikodés az orszaggyiilési, helyi valasztasok, népszavazasok lebonyolitasaban.

Egyéb

- A jegyz6, aljegyzO, fOosztalyvezetd, osztalyvezeté altal meghatarozott eldterjesztések
Osszeallitasa, képviselete a bizottsagok elott.

- Egyéb, a jegyz6, aljegyz6, flosztalyvezetd, osztilyvezetd altal meghatarozott feladatok
végrehajtasa.

174Modositotta a .......ccccevueneeee. /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.
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B. Okmany Osztaly'”

B.1. Anyakonyvi és Népesség-nyilvantartasi Csoport'’

B.2. Kozlekedés-igazgatasi és Vallalkozoi Csoport'”’

B.3. Személyi okmany és Lakcimnyilvantarté Csoport'”

C. Epitési és Kornyezetvédelmi Hatosagi Osztaly

A szervezeti egységet az osztilyvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabalyzat V. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el.

C.1. Epitéshatésagi Csoport

A szervezeti egységet a csoportvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabalyzat V. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el.

A csoport feladatai:

Epitésigazgatassal kapcsolatos feladatok

179

- Jogszabalyban meghatarozott illetékességi teriileten beliil elsofoku épitési hatosagkeént jar el az
épitési, Osszevont, a bontasi, haszndlatbavételi, fennmaraddsi és az orszagos épitési
kovetelményektol valo eltérés engedélyezési, az ezekkel oOsszefiiggo ellendrzési és kotelezési
ligyekben, tovabba épitésiigyi hatésagi szolgaltatast nyjt."™’

- A telepiilésrendezési feladatok megvaldsitasa, természeti, kornyezeti veszélyeztetettség
megeldzése érdekében az érintett teriiletre elrendelt telekalakitasi, illetdleg épitési tilalomrol az
érintettek szamara tajékoztatast ad.

- Epitésiigyi kérelmek elbiralasa soran helyszini szemlét tart.

- Epitésiigyi hatosagi ellenérzést végez.

181

- Végrehajthato kotelezettséget - annak nem teljesitése miatt — a kotelezett terhére hatdsagi uton, a
felmeriilé koltségeket megeldlegezve elvégeztet, a koltségek megtéritéséig az ingatlanra
jelzalogjogot jegyeztet be.

- A fennmaradasi engedély megadésaval egyidejiileg épitésiigyi birsagot szab ki.

- Jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasokat vezet.

- Jogszabalyban meghatéarozott esetekben épitési eldirdsoktol eltéré megoldasra adhat engedélyt.

- Epitésiigyi hatosagi hatarozatba foglalt kotelezettségek —ingatlan-nyilvantartasba torténd
bejegyzése céljabol intézkedik.

175Hatalyon kivil helyezte a .........ccccceoeenene. /2012. sz. hatérozat, hatalytalan 2013. januér 1. napjatol.
176Hatalyon kiviil helyezte a .........ccceeueeeeee. /2012. sz. hatarozat, hatalytalan 2013. januar 1. napjatol.
177Hatalyon kivil helyezte a VI-152/3015/2012.sz. hatarozat, hatalyos 2012. jalius 1. napjatol.

178 Hatalyon kiviil helyezte a .........cccccoceeeennee. /2012. sz. hatarozat, hatalytalan 2013. januar 1. napjatol.
179Hatalyon kivil helyezte a .........ccceeuveneene. /2012. sz. hatarozat, hatalytalan 2013. januar 1. napjatol.
180 Modositottaa ........cccevveneee /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.

181Hatalyon kiviil helyezte a ..........ccceeueeneene. /2012. sz. hatarozat, hatalytalan 2013. januar 1. napjatol.
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- Kozremiikodik a telepiilési, tovabba azon beliil a belteriileti hatdrvonalak megallapitdsaval és
azonositasaval kapcsolatos hatdsagi eljarasban.

- Ellatja a telepiilésen beliili ingatlanok hazszamozasaval kapcsolatos feladatokat.

- A kisajatitasi terveket zaradékkal latja el az épitési szabalyok ellendrzését kovetden.

- Mas hatosagi eljaras soran épitési szakhatosdgként miikodik kozre.

- Az Epitésiigyi hatésagi engedélyezési eljarast Tamogaté Dokumentdciés Rendszert (ETDR)
miikodteti, valamint a vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott épitésiigyi hatosagi eljarasokat
az ETDR-n keresztiil folytatja le.'®?

Kozteriilet rendeltetéstol eltéré hasznalatanak engedélyezésével kapcsolatos feladatok

- A kozteriilet-foglalési dijak befizetésérdl vezetett nyilvantartds alapjan intézkedik a dijhatralékok
behajtasa irdnt.

- Helyszini ellendrzést tart.

- Elbirdlja az érvényes Onkormanyzati rendelet szerint a kozteriilet-foglaldsi engedély irant
benyujtott kérelmeket.

- Elokésziti a kozteriilet-foglalasi engedély kiadasaval kapcsolatos dnkormanyzati rendeletet.

Egyéb

- A jegyz0, aljegyz0, fOosztalyvezetd, osztalyvezetd altal meghatarozott eldterjesztéseket
Osszeallitja, képviseli a bizottsagok elott.

- Végrehajtja az egyéb, a jegyzd, aljegyzO, fOosztalyvezetd, osztalyvezetd altal meghatarozott
feladatokat.

C.2. Kornyezet- és Természetvédelmi Hatosagi Csoport

A szervezeti egységet a csoportvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabalyzat V. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el.

A csoport feladatai:
Zaj-, rezgésvédelemmel kapcsolatos feladatok

- Elvégzi a zajkibocsatasi hatarértékek megallapitasat, azok betartasanak ellendrzését.

- Kialakitja a zajvédelmi adatbazist, ellatja annak naprakész vezetését.

- Elrendeli a zajos tevékenységek korlatozasat.

- Zajbirsagot vet ki.

- Szakhatosagi allasfoglalast alakit ki.

- Kozremiikddik a helyi zajvédelmi szabalyok megalkotasaban, illetve végrehajtasaban.

Levegétisztasag-védelemmel kapcsolatos feladatok

183

184

- Elrendeli a 1égszennyezok korlatozasat.
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- Kozremiikddik a helyi levegdtisztasag-védelmi szabalyok megallapitasaban.
- Kozremikodik a szmogriadd-terv elkészitésében, feliilvizsgalataban. Szmoghelyzet esetén részt
vesz a rendszer mitkddtetésében, irdnyitasaban, a lakossag tajékoztatdsaban.

Természetvédelemmel kapcsolatos feladatok

- Kozremiikddik a helyi védelem ala vonassal kapcsolatos elokészitd eljarasban.

- Helyi védettségli természeti teriiletre kozvetlen kihatassal levé vagy azt kozvetleniil érinté mas
hatosagi eljaras soran szakhatosagként miikodik kozre.

- Elbirélja a fakivagasi engedé¢ly kiadasa iranti kérelmeket.

- Ellatja a fas szart novények védelmével kapcsolatos hatosagi feladatokat, ennek keretében
ellendrzéseket végez, engedélyezési, kotelezési eljarasokat folytat le.

- Ellatja természetvédelmi kartalanitasi iigyekkel kapcsolatos hatosagi feladatokat.

Hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatok

- Kozremiikddik a helyi hulladékgazdalkodasi terv elkészitésében, végrehajtasaban.

- hatosagi feladatokat (ellendrzés, kotelezés, birsagolas, nyilvantartas) 1at el a telepiilési szilard
hulladékokkal kapcsolatban.

- Kozremiikddik az illegalis hulladéklerakasok felderitésében, felszdmolasaban, ellatja az ezzel
Osszefiiggd hatdsagi tevékenységeket.

Jegyzoi hataskorbe tartozé vizgazdalkodasi feladatok

- Ellatja a szabdlytalan szennyvizelhelyezéssel kapcsolatos hatdsagi feladatokat (ellendrzés,
kotelezés, birsagolas).
187

- Hatosagi feladatokat 14t el a szabélytalan felszini vizelvezetéssel kapcsolatos tigyekben.

- Kozremikddik az Onkormanyzat vizvédelmi feladatainak el6készitésében, megvalositasaban.

Allergén novényekkel kapcsolatos feladatok

- FEllatja az allergén novényekkel kapcsolatban a vonatkozo térvény és onkormdnyzati rendelet
szerinti hatdésagi feladatokat (ellendrzés, felszolitdas, kotelezés)."™

Egyéb feladatok

- Kozremiikodik a telepiilési kornyezetvédelmi program elkészitésében, végrehajtasaban

- Részt vesz a kornyezetvédelemmel 6sszefiiggd helyi szabalyok megalkotasaban.

- Szakhatosagi allasfoglalasokat alakit ki (pl: épitésigazgatasi, kereskedelmi igazgatasi,
kornyezetvédelmi engedélyezési, telepengedélyezési, nyomvonalas 1étesitmények engedélyezési
iigyeiben).

- Véleményezi a rendezési terveket.

- A lakossagi panasziigyeket kivizsgélja, helyszineli, megteszi a sziikséges intézkedéseket.

185Hatalyon kivill helyezte a ..........ccceeuenee. /2012. sz. hatarozat, hatalytalan 2013. januar 1. napjatol.
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- Kozremiikddik a kdrnyezet- és természetvédelmet érintd beruhazasokban.

- Egyiittmiikodik a kornyezetvédelmi feladatokat ellatd egyéb hatdsdgokkal, mas
onkorményzatokkal, tarsadalmi €s egyéb érintett szervezetekkel, valamint a tarsosztalyokkal.

- A jegyz0, aljegyz0, fOosztalyvezetd, osztalyvezetd altal meghatarozott eldterjesztéseket
Osszedllitja, képviseli a bizottsdgok eldtt.

- Végrehajtja az egyéb, a jegyz0d, aljegyzO, foosztalyvezetd, osztalyvezetd altal meghatarozott
feladatokat.

D. Kozteriilet-feliigyeleti és Rendészeti Osztaly

A szervezeti egységet az osztdlyvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabalyzat V. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el. Az osztdlyvezetd munkdjat az osztalyvezeto-helyettes segiti, aki

kiilon irasbeli kijelolés hianydaban is helyettesiti az osztalyvezetdt."’

Az osztaly feladatai:
Hatosagi és jogi feladatok

- Az osztaly feladatkorébe tartozo, jogi szaktudast igényld feladatok elvégzése.

- Az 6nkormanyzat és a Hivatal jogi képviseletének ellatdsa a birésagok és mas hatosagok elétt az
osztalyt érintd ligyekben.

- Az osztalyt érintd szerzddések elkészitése, jogi véleményezése.

- A képviseldk, a polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyzd, az aljegyzd, a foosztalyvezetdk
részére jogi véleményezés, allasfoglalas készitése az osztaly feladatkorét érintd tigyekben.

- Az osztalyt érintd jogszabalyok valtozasanak nyomon kovetése, jogszabalyvaltozas esetén annak
jelzése az osztalyvezetd felé, sziikség szerint a megfelel tajékoztatas, illetve oktatas elOkészitése
¢s megtartasa az érintett munkatarsak részére.

- Az osztaly tevékenységével kapcsolatos jogszabalyok vizsgéalatanak, moddositdsanak
kezdeményezése, az ezzel kapcsolatos tervezetek elkészitése.

- Az osztaly feladatkorét érintd ligyekben kozgytilési beszamolok, tajékoztatok, az osztalyhoz
tartoz6 utasitasok, szabalyzatok elkészitése.

- A tarsadalmi blinmegel6zés szempontjai érvényesiilésének eldsegitése az Onkormanyzati
feladatellatasban.

- A Kkozteriilet-feliigyelok tarsadalmi bilinmegel6zés, kozrend, kozbiztonsdg érvényesiilése
érdekében tett intézkedéseinek feldolgozasa.

Biinmegelozési feladatok

- Feladata az dnkormanyzat blinmegel6zési tevékenységének szervezése, koordinalasa.

- Ellatja a polgarmesternek az Orszdgos Biinmegeldzeési Bizottsagi tagsagdbol eredd szakmai
hattér feladatait.

- El6segiti a tarsadalmi blinmegeldzés szempontjainak érvényesiilését az Onkormanyzati
feladatellatasban.

- Kapcsolatot tart a blinmegeldzés teriiletén érintett rendvédelmi, igazsdgszolgéltatasi szervekkel
¢s szervezetekkel, egyhédzakkal, oktatasi és kulturalis intézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel.

- Bilinmegel6zési kommunikacios, tdjékoztatd és ismeretterjesztd, programszervezd tevékenységet
folytat.

- Szakmailag segiti a kdzosségi blinmegeldzést szolgald allampolgari kezdeményezéseket és a
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lakossagi 6nvédelmi szervezetek torekvéseit.

- Ellatja a blinmegeldzési témaban kiirt palyazatokkal kapcsolatos feladatokat.
szerepl6 elvek mentén létrehozott Blinmegeldzési Centrum munkéjaban.

- Havi rendszerességgel irdsban beszamol a fOosztalyvezetének és az osztilyvezetdnek az
elvégzett és folyamatban 1évé feladatairol.

Egyéb feladatok

- A jegyz0, aljegyz0, fOosztalyvezetd, osztalyvezetd altal meghatarozott -eldterjesztéseket
Osszedllitja, képviseli a bizottsdgok eldtt.

- Végrehajtja az egyéb, a jegyz0, aljegyzd, fdosztalyvezetd, osztalyvezetd altal meghatdrozott
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
kintlévéségek behajtasa irant.

- Ellatja a helyszini birsagokkal és potdijakkal kapcsolatos tigyintézést.

- Szabalysértési eljarast kezdeményez.

- Ellatja a panaszos levelekkel, kifogasokkal, kérelmekkel, bejelentésekkel kapcsolatos tigyek
intézését, megvalaszolasat.

- Fizetési meghagyasokat, végrehajtasi eljarasokat kezdeményez.

- Intézi a koztertlet-feliigyeleti tevékenységgel kapcsolatos gazdasagi ligyeket.

- Naprakész statisztikdkat, nyilvantartidsokat vezet a kozteriilet-feliigyelettel kapcsolatos
bevételekrdl és kintlévdségekrol.

- A jegyz0, aljegyz0, flosztalyvezetd, osztadlyvezetd altal meghatarozott -eldterjesztéseket
Osszedllitja, képviseli a bizottsdgok eldtt.

- Végrehajtja az egyéb, a jegyzO, aljegyzO, foosztilyvezetd, osztalyvezetd altal meghatarozott

feladatokat.

= Mezoori koordindtori  feladatok, melyek tébbek kozott az adatrégzités, iigyfeldolgozas,
nyilvantartasok, statisztikak vezetése, készitése, teriileti-személyi ellenorzési tevékenység
elldtasa, illetve a mezoorok daltal hasznalt, kitoltott nyomtatvanyok tigyfeldolgozasra torténd
datadas eldtti ellendrzése.””
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D.2. Kézteriilet-feliigyeldi és Mezé6ri Csoport™’

A szervezeti egységet a csoportvezeto vezeti, aki feladatait jelen szabalyzat V. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el.

A csoportvezeto feladatai kozé tartozik a teriileti-személyi ellendrzés, valamint a csoport adltal
hasznalt nyomtatvanyok Ugyfélkapcsolati Csoport részére feldolgozasra torténd dtadas elotti
ellenorzés.

A kozteriilet-feliigyeld, valamint a kozteriileti-térfigyelo munkajat a foosztalyvezeté altal
meghatarozott nyolchetes munkaidckeretben, heti vezényléssel latja el.

A kinevezett kozteriilet-feliigyelok a kozteriilet-feliigyeletrol szolo torveény alapjan latjak el
feladataikat, amellyel kapcsolatban - helyszini birsdgolas soran - o6nallo alairasi joggal
rendelkeznek.

Diszpécser feladatok

- Ugyfélszolgdlat ellatisa soran lakossdgi bejelentések fogaddsa, tdjékoztatds nyujtdsa, a
bejelentés tovabbitasa az adott teriileten szolgdlatot teljesito kozteriilet-feliigyelok fele.

- Az onkormanyzati képviselok bejelentéseinek fogaddsa, adminisztralasa, a feladatok kiaddsa a
kozteriilet-feliigyelok fele.

- A tarsszervek altal tett bejelentések fogadasa, adminisztralasa, a feladatok kiadasa a kozteriilet-
feliigyelok részére.

= A kozteriilet-feliigyelok napi feladatellatasdhoz sziikséges formanyomtatvanyok kiadasa.

- A kozteriilet-feliigyelok altal készitett szolgalati jelentések atvétele, nyilvantartdsa.

- A feltérképezett iizemképtelen gépjarmiivek nyilvantartasa.

- A kozteriilet-feliigyeleti tevékenységgel kapcsolatos megkeresésekkel, panaszos levelekkel
kapcsolatos tigyek intézése.

- A panaszos levelekkel, kifogasokkal, kérelmekkel, bejelentésekkel kapcsolatos tigyek intézése,
megvalaszoldsa.

- Telefonos tigyfélszolgalat teljesitése szolgdlati ideje alatt.

- Szolgalati ideje alatt a hivatali épiilet, valamint a foosztaly altal hasznalt gépjarmiivek orzése,
védelme.

- Egyeb, a jegyzo, aljegyzo, foosztalyvezeto, osztalyvezeto altal meghatarozott feladatok

végrehajtasa.

Kozteriilet-feliigyeloi feladatok

= Ellenorzi a kozteriiletek jogszerii hasznalatdt, a kozteriileten folytatott, engedélyhez, illetve
utkezeloi hozzajaruldshoz kotott tevékenyseg szabalyszeriiséget.

= A kozteriiletek rendjére és tisztasagara vonatkozo jogszabalyok altal tiltott tevékenységet
megelozi, megakadalyozza, megszakitia, megsziinteti, illetve szankciondlja.

= Feladata a jogellenes dllapot 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-feliigyeletrol szolo torvény keretei kozott —
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ellatja az onkormanyzat tulajdonaban, hasznalataban lévo vagyontargy védelmét.
Kozremiikodik:

- kozteriilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében,
- a tarsadalmi biinmegelozési feladatok megvalositasaban, a kozbiztonsag és a kozrend
védelmében,

= az onkormdnyzati vagyon védelmében,

= koztisztasagra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasanak ellendrzésében,
= az dllat-egészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatdasaban,

= piacok és vasarok szabalyszerii lebonyolitasanak ellendorzésében.

Ellatja a hatalyos jogszabalyok daltal eloirt kozlekedésrendészeti feladatokat.

Ellenorzi a parkok allapotat, megakadalyozza, megeldzi az illegdlis szemét lerakdsat, annak
észlelése esetén intézkedést kezdeményez a megsziintetése irant.

Feljegyzi és intézkedést kezdeményez a jardak, utak tisztan tartasa, a balesetveszélyes katyuk,
akna fedlapok hianya, beszakaddasok, felgyiirodések megsziintetése irant.

Ellendrzi a jatszoterek dllapotat, tisztan tartasat, feljegyzi a balesetveszélyes elemeket,
kezdeményezi azok kijavitasat.

Megakadalyozza, megeldzi az illegadlis graffitik, falfirkak, plakatok megjelenését.

Ellenorzi a kozteriiletek tisztasagi allapotat.

Figyelemmel kiséri a kozteriileti munkdlatokat, ellendrzi az engedélyek meglétét.

Ellendrzi a kézvilagitasi berendezések allapotat, sziikség esetén intézkedést kezdeményez.
Fokozottan ellendrzi a kozteriileti miialkotasok dallapotat.

Ellenorzi az épiiletekkel kapcsolatos tisztan tartasi kotelezettséget.

Ellatja a kozteriiletek rendeltetésszerii haszndlatanak ellendrzését.

A feltart hianyossagok esetében haladéktalanul intézkedik. Hatdskor hidanydban az észlelést
kovetden az intézkedésre jogosult szervet haladéktalanul értesiti.

Kivizsgalja a lakossagi bejelentéseket.

Szabalysértési iigyekben intézkedik, sziikség esetén helyszini birsdagot szab ki, vagy szabalysértési
eljarast kezdeményez.

Feladatdhoz tartozik, hogy jeleznie kell minden észlelt hianyossagot, hibat, szabdlysértést,
karokozast, balesetveszélyt, amely a kozteriileteket érinti.

Ellatja az egyéb feladatokat, amelyet jogszabaly a kozteriilet-feliigyelet hatdaskorébe utal.
Gondoskodik az operativ intézkedések végrehajtasarol, melynek keretében kételes azonnal
reagalni, intézkedni a felmeriilo problémdak megolddsa érdekében.

A kozteriilet-feliigyelé a hivatali gépjarmiivek vezetésére jogosult a napi jarortevékenység
biztositasa érdekében, valamint egyedi személy- és anyagszallitas esetében.

Biztositja a kiemelt rendezvényeket.

Egyéb, a jegyzo, aljegyzo, foosztalyvezeto, osztdalyvezeto altal meghatarozott feladatok
végrehajtasa.

Ebek mikrochippel torténo megjelolésének és oltasanak ellendrzése, jelzés a mikrochippel nem
megjelolt, 4 hénaposndl idésebb kutydkrél a Borsod-Abaij-Zemplén Megyei Elelmiszerlinc-
ellenérzé és Allategészségiigyi Igazgatésdga felé.'

Mezoori feladatok

Allattartds, méhtartds, ebtartds szabdlyainak betartatdsa.
Legelok, mezok allapotanak ellendrzése.

Elhanyagolt kiskertek, hétvégi ingatlanok ellenorzése.
lllegadlis szemétlerakdsok felderitése.
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- Engedély nélkiili égetokkel szembeni fellépés.

- Termeészetkarositassal szembeni fellépés.

- lllegalis fakitermelés megakadalyozasa.

= lllegalis foldhasznalat felszamolasa.

- Jogtalan bekoltozésekkel szembeni fellépés.

- Szemeét, hulladékkezelési szabalyok, rendeletek betartatasa.

- Szolgaltatoi halozatokra (viz, villany, gaz, kabel tv) torténd illegalis racsatlakozasok felderitése.

- Felszolitas a parlagfii és egyéb allergén novényekkel boritott teriileteknek az azoktol valo
mentesitésére, a mentesités vegrehajtasanak ellenorzése.
Kozmiivek  védelmi  berendezései  (aknafedlap,  kapcsoloszekrények) — hianyossdagainak
felterképezése.

- Utak, gatak, védelmi létesitmények allapotanak ellendrzése.

- Tiizvédelmi védoszantdasok ellendrzése.

- Névenyvédelmi eloirasok betartasanak ellendrzése.

- Erdészeti, haldaszati, vadaszati tarsasagokkal kozos teriiletek szabalyainak ellendrzése.

- Kobor dllatok bejelentése, begyiijtése.

= lllegalis szemétlerakok feltérképezése, megfigyelése és feljelentése.

- Tdjékoztatas a hulladékgyiijtés, elhelyezés és szallitas mddjairdl, a hianyzo szemétszallitdsi
szerzodések megkotésére valo felszolitas.

- Miikodeési teriileten tartozkodo gyanus jarmiivek és személyek feltartoztatasa, ellendrzése.

- Termofoldek és az azokon levi termények, termékek és eszkozok, felszerelések orzése.

- Kornyezetszennyezés megakaddalyozasa (fiistolés, kabelégetés, gumiégetés).

- Kozos biztonsagi akciok a rendorséggel, polgarorséggel és a kozteriilet-feliigyelokkel.

- Kapcsolatfelvétel és -apolas a kiskerttulajdonosokkal, allattarto gazdakkal, lakokkal.

- Lakossag tajékoztatasa a mezoori szolgalat jelenlétérol és annak tevékenységérol.

- Kapcsolattartas az onkormanyzati képviselokkel, kertszovetkezetek- és tarsuldasok vezetdivel,
tagjaival.

- Egyeb, a jegyzo, aljegyzo, foosztalyvezetd, osztalyvezeto altal meghatarozott feladatok
végrehajtasa.

Kozteriileti-térfeliigyeleti feladatok

- Iranyitia a terfigyelo rendszer kamerdit, folyamatosan figyelemmel kiséri a térfigyelé rendszer
dltal kozvetitett képeket.

- Szabalysertés észlelése esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.

= Gondoskodik arrdl, hogy a térfigyeld rendszerhez csak a szolgalatot teljesito kozteriilet-feliigyel6
és az ellendrzésre jogosult vezeto férjen hozza.

- Gondoskodik a szolgalati naplo folyamatos vezetésérol.

- Egyéb, a jegyzo, aljegyzd, foosztalyvezetd, osztalyvezeté altal meghatarozott feladatok
végrehajtdsa.

t193

D.3. Teriileti Kozteriilet-feliigyeldi Szolgala

1 t194

D.4. Mezo6ri Szolgala

t195

D.5. Kistérségi (regionalis) kozteriilet-feliigyel6i Szolgala

193Hatalyon kivil helyezte a .........ccceeueeneeee. /2012. sz. hatarozat, hatalytalan 2013. januar 1. napjatol.
194 Hatalyon kivill helyezte a ........cccoceevenennene /2012. sz. hatarozat, hatalytalan 2013. januar 1. napjatol.
195Hatalyon kiviil helyezte a VI-152/3015/2012.sz. hatarozat, hatalyos 2012. jalius 1. napjatol.
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D.6. Kozteriileti-térfeliigyeleti Szolgalat'®

VIL.5.8. A munkafolyamatok ellenérzése

A fOosztaly feladatainak végrehajtasat, az ligyintézés szabalyszeriiségét a fOosztilyvezetd, az
osztalyvezetd és a csoportvezetok folyamatosan, illetéleg rendszeresen ellendrzik.

Ennek eszkozei:

szignalas, kiadméanyozas,

- irattarozas felligyelete,

- jelenléti iv és tdvozasi naplo figyelemmel kisérése, szignalésa,
- el6adoi munkafiizetek rendszeres ellenorzése,

- igazold jelentés (irasbeli),

- beszamoltatas (szobeli),

- ¢értekezletek (csoport, osztaly, foosztalyvezetdi) tartasa,

- munkak elrendelése, kifizetések engedélyezése,

- munkak feliigyelete,

- kozteriilet-feliigyelok, mez06rok munkavégzésének helyszini ellendrzése.

196Hatalyon kiviil helyezte a ..........cceeueeneeee. /2012. sz. hatarozat, hatalytalan 2013. januar 1. napjatol.
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197

VIL.6. Féépitészi Kabinet™®
VII.6.1. A szervezeti egység elnevezése

Miskolc Megyei Jogu Viaros Polgarmesteri Hivatala
Foépitészi Kabinet
(tovdabbiakban: Kabinet)
VIL.6.2. Jogi személyisége

A kabinet a Hivatal onallo jogi személyiséggel nem rendelkezo, osztdalyként miikédo belso
szervezeti egysége, melynek feladatait, miikodeésének altalanos szabalyait, belso felépitését
jelen szabalyozas tartalmazza.

VIL.6.3. A kabinet iranyitdsa és vezetése

A kabinetet a foépitész vezeti. A kabinet koztisztviseldi felett a jegyzo gyakorolja a munkdltatoi
jogokat.

A kabinet feladatainak torvényes és hataridoben torténd ellatasaért a jegyzo altal megbizott
foépitész felelos.

VIL.6.4. A kabinet szervezeti felépitése
A. Foépitészi és tervezési Csoport
VIL.6.5. A kabinet vezetijének feladatai
A foépitész ellatja az alabbi feladatokat:

- Felelos az osztaly miikédéséért, feladatainak szakszerii, torvényes ellatdasaért, az utasitasok
végrehajtasaért, a dontések elokészitéséert.

- Az osztaly neveben — és feladatkorében — onallo alairasi joggal rendelkezik.

- Felelos azon testiileti anyagok hataridore torténd elkészitéséért, melyek eloterjesztése az osztaly
feladatkorébe tartozik.

- Kapcsolatot tart — feladat és hataskérében — az onkormdnyzati intézmények és gazdasdgi
tarsasagok vezetoivel, a varos gazdasagi és tarsadalmi életének meghatarozo személyiségeivel.

- Eljar a jegyzo, aljegyzo, polgarmester, alpolgarmesterek nevében, vagy megbizasdabol
azok egyedi utasitasa alapjan.

Foépitészi feladatok

- Kezdeményezi a feladatkorével sszefiiggd tervek kozponti, teriileti vagy onkormadnyzati
tervtandcson torténé megtargyaldsat.

- Feliigyeli a rendezési tervek hatalyosulasat.

- Az allami foépitesszel és az érintett onkormanyzatok foépitészeivel egyiittmiikodve elosegiti az
illetékességi teriiletét érinto telepiilésrendezési és telepiilésszerkezeti tervek 6sszhangjanak
kialakitasat.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a rendezési eszkozok hatalyosulasat, tapasztalatairol évente

197Megallapitotta az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatalyos 2011. julius 1. napjatol.
198 Beiktatta a .......ccoceveereeuennene /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.

89



tajekoztatast ad, és négyévente osszefoglalo jelentést készit a testiilet részere.

- Kozremiikodik a kulturdlis 6rékség védelmeérol szolo torvényben foglaltakkal, valamint a
kulturdlis 6rokség védetté nyilvanitasanak részletes szabalyairol szolo miniszteri rendeletben
foglaltakkal kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok ellatasaban.

- Szakmai véleményével, allasfoglalasaval segiti a térség, illetve a telepiilés egységes tdji és
épitészeti arculatanak alakitasat.

- Kozremiikodik a teriiletrendezési tervek és a telepiilésrendezési eszkozok nyilvantartasara, a
szabalyozasokon alapulo adatszolgaltatasra és az ezzel kapcsolatosan felmeriilo koltség
megallapitasara vonatkozo helyi szabalyok elokészitésében.

- Palyazatok kiirasaban és értékelésében valo kozremiikodés.

- Tervezési programok osszeallitasa.

- Epitészeti és tervpdlydzatok lebonyolitdsa, épitési beruhdzdsok elékészitésének fokozdsa.

- Telepiilesfejlesztési program megfogalmazasa, teriiletfejlesztéssel kapcsolatos koordindcios

feladatok.

Teriiletrendezési és telepiilésrendezési feladatok ellatasa.

Lakossagi forumokon, egyezteté targyaldasokon valo részvétel.

A jegyzo, aljegyzo altal meghatarozott eloterjesztéseket dsszeallitja, képviseli a bizottsagok elott.

Végrehajtja az egyéb, a jegyzo, aljegyzo altal meghatarozott feladatokat.

VII.6.6. A szervezeti egység feladatai:
A. Foépitészi és tervezési Csoport

A szervezeti egységet a foépitész kozvetleniil vezeti.

- A jogszabalyok és a rendezési tervek daltal meghatarozott esetekben foépitészi szakvélemény
keészitése.

-Az tigyfelek, épitkezni szandékozok, illetve érdeklodok igénye szerint varosrendezési nyilatkozatok
kiadasa.

-Az onkormanyzati ingatlanok hasznositasi elképzeléseinek véleményezése.

-Részvétel a beruhdzasi programok elokészitéseben.

-Helyi épitészi - miiszaki tervtanacs miikodtetése.

-A kozteriileti miiemlékek, szobrok elhelyezésének véleményezése.

-Az onkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmeével kapcsolatos szabdlyozas elkészitése, annak
ervényesiilésének figyelemmel kisérése , az azzal Osszefiiggo nyilvantartds vezetése.

-Kozremiikodik a stratégiai, varosfejlesztési, varosrendezési koncepciok, javaslatok kidolgozasaban,
véleményezésében.

-Kozremiikodik az onkormanyzat beruhdzasaival kapcsolatos miiszaki tervek elkészitésében,

egyes esetekben elvégzi a tervezést.

-A Hivatal szervezeti egységeitol szarmazo megkeresésekre tdajékoztatas nyujtasa, allasfoglaldasok
kiadasa.

-Helyi épitési szabalyzat és telepiilésrendezési tervek nyilvantartasa.

-Epitészeti orokség helyi védelme.

-Helyi védetté nyilvanitassal és megsziintetéssel kapcsolatos elozetes egyeztetés és eljaras
lefolytatasa.

-Ellatja a varos kozteriileteinek elnevezésével kapcsolatos feladatokat, elokésziti a vonatkozo
kozgyiilési dontést.

-A jegyzo, aljegyzo, foosztalyvezeto, osztalyvezeto altal meghatarozott eloterjesztéseket osszedllitja,
képviseli a bizottsagok elott.

-Veégrehajtia az egyéb, a jegyzo, aljegyzo, foosztalyvezeto, osztilyvezeto dltal meghatarozott
feladatokat.
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VILT. Virosfejlesztési és Uzemeltetési Féosztaly
VII.7.1. A szervezeti egység elnevezése
Miskolc Megyei Jogu Viaros Polgarmesteri Hivatala
Varosfejlesztési és Uzemeltetési Foosztaly
(tovabbiakban: Féosztaly)
VIIL.7.2. Jogi személyisége

A féosztaly a Hivatal 6nallo jogi személyiséggel nem rendelkezo belsé szervezeti egysége, melynek
feladatait, mitkédésének altalanos szabalyait, belso felépitését jelen szabalyozas tartalmazza.

VIL.7.3. A foosztaly iranyitasa és vezetése

A foosztalyt a foosztalyvezeté (tovabbiakban: foosztalyvezetd) vezeti. A foosztaly koztisztviseloi
felett a jegyzo gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

A foosztaly feladatainak torvényes és hataridoben torténo ellatasaért a jegyzo altal megbizott
foosztalyvezeto felelos.

A foosztaly osztalyokra és csoportokra tagozodik.

A foosztalyvezetot tartos tavolléte esetén, vagy egyéb indokolt esetben az dltala irdsban kijelolt
vezetd helyettesiti.

VII.7.4. A foosztaly szervezeti felépitése
A./ Stratégiai Osztaly
A.1./ Palyazati Csoport
B./ Varosfejlesztési és -rendezési Osztaly
C./ Beruhazasi- és Varosiizemeltetési Osztaly

C.1./ Beruhdazasi Csoport
C.2./ Varostizemeltetési Csoport

D./ Informatikai Osztaly
VIL.7.5. Foosztaly dltalanos feladatai

1. Segiti a polgarmester, mint a Megyei Teriiletfejlesztési Tandcs és a Regionalis Fejlesztési Tandcs
tagjanak munkdjat.

2. Ellatja a telepiilés teriiletével és fejlesztésével, a varosrendezéssel és a rendezési tervekkel
kapcsolatos onkormanyzati feladatokat.

199Beiktatta a .....ccccocevevercriennnne /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.

91



1. Dontéselkészitoi  feladatokat lat el a vdrosfejlesztési stratégia egyes részteriiletei
megvalositasanak tekintetében, valamint szervezi, koordindlja és nyilvantartjia az onkormanyzat
palyazati tevékenységet.

2. FEllatja az onkormanyzat beruhdzasaival kapcsolatos feladatokat.

3. Iranyitja, szervezi, osszehangolja, fejleszti és feliigyeli a Hivatal informatikai tevékenységet,
mikodteti a szamitdastechnikai rendszert, tizemelteti a szamitastechnikai eszkézoket,
berendezéseket és a szamitogép-halozatot a Hivatal feladatainak szamitastechnikai tamogatasa
érdekében.

4. Ellatia a digitalis térképre épiilo térinformatikai rendszer miikédtetésével kapcsolatos
feladatokat.

5. Ellatjia Miskolc Megyei Jogu Varos kozigazgatasi teriiletén beliil a viziigyi, kozlekedési és egyéb
kommunalis igazgatdasi feladatokat.

6. Ellatia a helyi utak, hidak fenntartasaval, parkfenntartassal, belvizelvezetés biztositasaval,
kommundalis  vizi  létesitmények  ilizemeltetésével,  koztisztasaggal,  természet-  és
kornyezetvédelemmel kapcsolatos és egyéb, hatdaskorébe tartozo varosiizemeltetési feladatokat.

VIL.7.6. A foosztily vezetojének feladatai

A foosztalyvezeto jelen szabdlyzat V. fejezetében meghatdrozottakon tulmenden elldatjia az alabbi
feladatokat:

- Felelos a foosztaly miikodéséért, feladatainak szakszeri, torvémyes ellatasaért, az utasitasok
végrehajtasaért, a dontések elokészitéséeért.

= A foosztaly nevében — és feladatkorében — ondllo alairasi joggal rendelkezik.

- Felelos azon testiileti anyagok hataridore torténo elkészitéséeért, melyek eloterjesztése a foosztaly
feladatkorébe tartozik.

- Kapcsolatot tart — feladat és hataskérében — az onkormdanyzati intézmények és gazdasagi
tarsasagok vezetoivel, a varos gazdasagi és tarsadalmi életének meghatarozo személyiségeivel,
kozremiikodik a  vdrosfejlesztéssel — Osszefiiggd  dontések, intézkedések elokészitésében,
végrehajtasaban.

- Dontéselkészitoi  feladatokat lat el a varosfejlesztési stratégia egyes részteriiletei
megvalositasanak tekintetében.

- FEljar a jegyzo, aljegyzo, polgdrmester, alpolgarmesterek nevében, vagy megbizdasdbdl azok
egyedi utasitasa alapjan.

Fomeérnoki feladatok

- Részt vesz fejlesztési programok, akciotervek készitésében.

- Kozremiikodik a varosfejlesztési projektek elokészitésére vonatkozo javaslatok kidolgozasaban, a
tervezési programok dsszeallitasaban.

- Dontéselkeszitoi feladatokat lat el a varosfejlesztési stratégia egyes részteriiletei

megvaldsitasanak tekintetében.

- Helyi onkormanyzati szakagi tervtanacsot miikodtet, kezdeményezi a feladatkérével osszefiiggo
tervek megtargyalasat.

- Véleményezi az 6nkormanyzati ingatlanok hasznositasi elképzeléseit.

- A jegyzo, aljegyzo altal meghatarozott eloterjesztéseket osszedllitja, képviseli a bizottsagok elott.
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- Végrehajtja az egyéb, a jegyzo, aljegyzo altal meghatarozott feladatokat.
VII.7.7. Az egyes szervezeti egységek feladatai
A. Stratégiai Osztaly

A szervezeti egységet az osztalyvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabalyzat V. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el.

Az osztaly feladatai:

= Részt vesz vezetoi dontés-elokészito javaslatok kidolgozasaban, stratégiai tanacsadast ad.

- Rendszeres munkakapcsolat tart az Eszak-Magyarorszdgi Regiondlis Fejlesztési Ugynikséggel.

- Egyiittmiikodik a teriiletfejlesztés szakmai szervezeteivel (orszdagos, megyei, kistérsegi).

- Ertékeléseket, elemzéseket, informacios anyagokat készit, részt vesz ezek dsszeallitasaban

- Kozremiikodik az orszagos koncepciok, programok, palydzati kiirdsok véleményezésében,
modosito javaslatok kidolgozdsaban.

- Részt vesz fejlesztési programok, akciotervek készitésében, véleményezésében.

- Kozremiikodik varosfejlesztési projektek elokészitésére vonatkozo javaslatok kidolgozasaban.

- Véleményezi a teriilet-, ill. telepiilésfejlesztéssel kapcsolatos —jogszabaly-tervezeteket,
modszertani anyagokat.

- Kozremitkodik a vezetéi dontések elokészitésében az onkormanyzat varosfejlesztési
programjaihoz, projektjeihez kapcsolodoan.

- A koltségvetési  gazdalkodas folyamatiban az osztaly tevékenysegi  korébe tartozo
kotelezettségvallalasokat és teljesitéseket az OrganP rendszerben kialakitott formaban vezeti.

- Kozremiikodik a gazdasagi program tervezetek kidolgozasaban.

- Kozremiikodik a koltségvetési koncepcio elkészitésében, a kéltségvetési javaslat kidolgozasdaban.

- Kozremiikodik a koltségvetési rendelet modositasaval kapcsolatos dsszedllitasok elkészitésében.

- Részt vesz a koltségvetési beszamolok elkészitésében.

- Kapcsolatot tart az onkormanyzati érdekeltségii gazdasagi tarsasdagokkal és intézményekkel.

- Gondoskodik az adatszolgdltatasok hataridoben torténo elvégzésérol.

- Koordindlja és kozremiikodik a palydzatok kitrasaban és értékelésében, a tervezési programok
osszedllitasaban.

- Kozremiikodik és elokésziti a teriiletfejlesztéssel 6sszefiiggo tervezési programok kidolgozasat.

- Részt vesz fejlesztési projektek bemutatasdra, ismertetésére, megvitatasara szervezett lakossdgi
forumokon.

- Koordinalja és gondoskodik feladatai ellatisahoz sziikséges pénziigyi terv elokészitéseérol,
valamint a jovahagyott kéltségkeretek felhasznalasanak nyilvantartasarol.

- Biztositia a kézremiikédéséevel kotott szerzodések nyilvantartasat, a szerzodéses fegyelem
betartasat, képviseli az onkormanyzat érdekeit.

- Kozremiitkodik a  szakteriiletével  Osszefiiggd — pdlyazatok,  tenderek  elokészitésében,
lebonyolitasaban és értékelésében.

- Kozremiikodik befektetopartnerek, kiilso fejlesztok tdjékoztatasaban, a projektek megvalositasat
akaddalyozo koriilmények elharitasaban segitséget nyujt.

- Gondoskodik és koordindlja a feladatait érinto kozgyiilési dontések végrehajtasat.

- Dontés alapjan részt vesz a kézgyiilés bizottsagainak iilésén, az osztaly dltal készitett anyagokat
részleteiben ismerve, arrol a sziikséges tajékoztatast megadja.

- A Hivatal miikédési rendjében meghatarozott tigyfélfogadasi idoben folyamatosan rendelkezésre
all az igyfelek szamara, szakszerti, pontos, segito tdajékoztatdst ad.

- Veéleményezi az onkormanyzati ingatlanok hasznositasi elképzeléseit.
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- A jegyzo, aljegyzo, foosztalyvezeto, osztilyvezeto altal meghatarozott eloterjesztéseket
osszeallitja, képviseli a bizottsagok elott.

- Veégrehajtia az egyéb, a jegyzo, aljegyzo, foosztilyvezeto, osztalyvezeté dltal meghatdrozott
feladatokat.

A.1. Palyazati Csoport

A szervezeti egységet a csoportvezeté vezeti, aki feladatait jelen szabalyzat V. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el.

A csoport feladatai:

- Figyelemmel kiséri és feltarja a megyei, orszagos és Europai Unios palydzati lehetéségeket.

- Biztositja a kiilso forrasbevonas feltételrendszerének megismeréset: régziti az aktudlis palyazati
kiirasokat a ,, Projekt és pdlyazatinformdcios nyilvantarto rendszerben’ valamint elektronikus
uton tajékoztatja az illetékes szervezeti egységeket, foosztalyokat.

- Megvizsgalja a palyazati otletek, elképzelések tartalmat és megfeleloségi vizsgalatokat végez a
palyazati kitrasok eléirasai szerint.

- Gazdasagi-tarsadalmi elemzéseket, statisztikai kimutatasokat készit a vdrosrol, megyérol a
varosfejlesztési palydzatok kidolgozasa folyaman.

- Kapcsolatot tart a kiilso palyazatirokkal és a pdlyazathoz kapcsolodo szakosztalyokkal a
projektek tervezése és megvalositasa soran.

- Koordinalja a palyazatok elokészitését, valamint palyazatok mellékletét képezo dokumentaciok
és megvalosithatosagi tanulmanyok osszeallitasat.

- Egyiittmiikodik a foosztalyokkal illetve az onkormanyzati érdekkorbe tartozo intézményekkel,
cégekkel a palyazati kiirasok, illetve dokumentaciok megfelelo értelmezésében, pdlyazatok
elkészitésében és elkészittetéseben, azok hataridében torténd benyujtasaban.

- Palyazati dokumentaciot allit éssze és nyujt be, valamint menedzseli a projekt megvalosulasat a
foosztalyvezeto altal meghatdrozott esetekben.

- Kozremiikodik az onkormanyzatnak a folyamatban lévo, ill. késobbiekben megvalosulo
projektjeinél a projekt elorehaladasi jelentéseihez, projekt fenntartasi jelentéseihez kapcsolodo
monitoring adatszolgaltatdasban.

- Miikodteti a projekt és palyazati informdcios nyilvantarto rendszert, a pdlyazatirast segito
adatokat helyez el benne és aktivan részt vesz annak fejlesztésében.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri az Europai Unios, ill. az azt kiegészité tamogatasokhoz
kapcsolodo rendeleteket, szabalyzatokat.

- Rendszeresen feliilvizsgalja a palydzati szabadlyzatot és kezdeményezi a sziikséges modositdasokat.

- Képzést szervez a palydzatok irasaban, menedzselésében, pénziigyi elszamolasaban résztvevo
munkatarsak szamara.

- Informdciot, kimutatast, statisztikai adatokat szolgdltat, valamint éves beszamolot készit a
Hivatal palyazati tevékenységeérol.

- Részt vesz a palyazatokkal kapcsolatos értekezleteken, workshopokon.

- Kozremiikodik a padlyazatokkal érintett nemzetkozi projektek szervezésében, elokészitésében és
megvalositasaban.

- A jegyzo, aljegyz6, foosztalyvezets, osztalyvezetd altal meghatarozott eloterjesztéseket
osszedllitja, képviseli a bizottsagok elott.

- Végrehajtja az egyéb, a jegyzo, aljegyzo, foosztalyvezeto altal meghatarozott feladatokat.

B. Varosfejlesztési és -rendezési Osztaly

94



A szervezeti egységet az osztalyvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabalyzat V. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el.

Az osztaly feladatai:

Kialakitia a teriilet- és telepiilésrendezési tervek nyilvantartasat, elkésziti a tervi szabalyozdson

alapulo adatszolgaltatisra és az ezzel kapcsolatosan felmeriilo koltség megallapitasara

vonatkozo helyi szabdlyokat.

-Részt vesz a kozigazgatasi teriiletre vonatkozo teriileti és telepiilési informdcios rendszerek

kialakitasaban és miikodtetésében

-Kézremiikodik a  stratégiai, vdrosfejlesztési, vdrosrendezési  koncepciok,  javaslatok

kidolgozasaban, véleményezésében.

Elokeésziti a helyi épitési szabalyzatot és a telepiilésrendezési terveket a hatdlyos jogszabdlyok

szerint.

A Hivatal szervezeti egységeitol szarmazo megkeresésekre tdjékoztatdst nyujt.

Szervezi és irdanyitja a telepiilésrendezési tervek véleményezési eljarasait, és ezek soran biztositja

a nyilvanossagot.

Vezeti a varos dsszevont kézmiinyilvantartasat, abbol adatszolgaltatast végez.

Ellatja a varos kozigazgatasi teriiletére vonatkozoan az alaptérkép valtozasainak dtvezetéset.

Uzemelteti a digitalis térképre épiild térinformatikai rendszert, melybdl kiilsé és belsd
adatszolgaltatast végez.

Kapcsolatot tart a térinformatikai rendszer adatbdzisanak frissitése céljabol a kiilso
adatgazdakkal és iizemeltetokkel.

A jegyzo, aljegyzo, foosztalyvezeto, osztalyvezetd dltal meghatarozott eloterjesztéseket
osszedllitja, képviseli a bizottsdagok elott.

Végrehajtia az egyéb, a jegyzo, aljegyzo, foosztalyvezetd, osztalyvezetd altal meghatarozott

feladatokat.

C. Beruhazasi- és Varosiizemeltetési Osztaly

A szervezeti egységet az osztdlyvezeto vezeti, aki feladatait jelen szabdlyzat V. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el.

Az osztadly feladatai:

erer

az onkormanyzat beruhdzasaival kapcsolatos tervek elkészitésében, fejlesztési projektek
bemutatasaban, koézvetlen épitészeti-miiszaki tamogatds nyujtasaval segiti a foosztalyvezeto
munkajat.

Figyelemmel kiséri, javaslataival segiti a varosfejlesztési tervek, projektek miiszaki tartalmanak
megvalosulasat, feliigyeli a varosi beruhdazasok megfelelé miiszaki szinvonalat, sziikség esetén
szakmai javaslatokat tesz.

A jegyzo, aljegyzo, foosztdalyvezeto, osztalyvezeté dltal meghatdrozott eldterjesztéseket
osszedllitja, képviseli a bizottsagok elott.

Vegrehajtia az egyeb, a jegyzo, aljegyzo, foosztalyvezetd, osztalyvezetd altal meghatarozott
feladatokat.

C.1. Beruhazasi Csoport

A szervezeti egységet a csoportvezeto vezeti, aki feladatait jelen szabadlyzat V. fejezetében
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meghatdrozottak szerint latja el.

A koltségvetési  gazdalkodas folyamataban a csoport tevékenységi korébe tartozo
kotelezettségvallalasokat és teljesitéseket az OrganP rendszerben kialakitott formdban vezeti.
Nyilvantartja a koltségvetés beruhazasi és felujitasi eldiranyzatainak felhaszndlasara vonatkozo
épiteési- és tervezési szerzodéseket. Figyelemmel kiséri az eldiranyzatok felhasznalasat.

A régzitett kotelezettségvallalasokrol negyedéves informdciot szolgaltat.

A tervezett eloiranyzat tullépése vagy téves felhasznalasa esetén intézkedik a korrigalas
érdekében. Elkésziti az eldiranyzat modositasahoz sziikséges rendelkezést (funkciok kozott,
technikai, dltalanos tartalékkerethez torténd atcsoportositas).

Az onkormanyzat osszes beruhazasat nyilvantartja, miiszaki és pénziigyi szempontbol a
tarsosztalyok dltal megadott adatok alapjan

Az onkormanyzat beruhdzasaival kapcsolatos garancialis tigyekben eljdr. Az onkormanyzati
intézmények dltal bejelentett, tizemeltetést akaddlyozo meghibdsoddst megviszgalja és a
sziikséges intézkedést megteszi.

A varosiizemeltetési funkcioban inditott beruhdzasokat koordinadlja, feliigyeli miiszaki és
pénziigyi szempontbol.

Az onkormanyzati beruhdazasokkal kapcsolatos inditott szerzédések adminisztracios jellegii
tevékenységeit ellatja.

Kozremiikodik a csoport tevékenységi korébe tartozo részekben a kéltségvetési koncepcio
elkészitésében, a koltségvetési javaslat kidolgozasaban.

Kozremiikodik a csoport tevékenységi korébe tartozo részekben a koltségvetési rendelet
modositasaval kapcsolatos dsszeallitasok elkészitésében.

Részt vesz a csoport tevekenységi korébe tartozo részekben a koltségvetési beszamolok
elkészitésében.

Kapcsolatot tart az onkormanyzati érdekeltségii gazdasagi tarsasagokkal és intézmeényekkel.
Dontést kovetéen a varosiizemeltetési funkcioban meghatarozott beruhazasokra tervezési,
lebonyolitoi és épitési szerzodeéseket kot a kozgyiilés dltal elfogadott feladatok megvalositasaval
osszefiiggésben.

Sziikség szerint kozremiikodik a palyazatok osszedllitasanal sziikséges miiszaki informaciok
szolgaltatasaban.

Gondoskodik az adatszolgaltatdasok hataridoben torténd elvégzésérol.

dtadas- atvételeken.

Részt vesz fejlesztési projektek bemutatasara, ismertetésére, megvitatasara szervezett lakossagi
forumokon.

Koordindlja és gondoskodik feladatai ellatasahoz sziikséges pénziigyi terv eldkészitésérol,
valamint a jovahagyott kéltségkeretek felhasznaldasanak nyilvantartasarol.

Biztositia a kézremiikodésével kotott szerzodések nyilvantartdasat, a szerzodéses fegyelem
betartasat, képviseli az onkormanyzat érdekeit.

Kozremitkédik a  szakteriiletével — Osszefiiggd  palydzatok, — tenderek  elokészitéseben,
lebonyolitasaban és értékelésében.

Gondoskodik és koordinadlja a feladatait érinto kozgyiilési dontések végrehajtasat.

Dontés alapjan részt vesz a kozgyiilés bizottsagainak iilésén, a csoport kézremiikodeésével
keészitett anyagokat részleteiben ismerve, arrol a sziikséges tajékoztatast megadja.

A Hivatal mitkédeési rendjében meghatarozott tigyfélfogadasi idoben folyamatosan rendelkezésre
all az tigyfelek szamdra, szakszerii, pontos, segito tajékoztatast ad.

A jegyzo, aljegyzo, foosztalyvezets, osztalyvezeté dltal meghatarozott eloterjesztéseket
osszeallitja, képviseli a bizottsagok elott.

Végrehajtia az egyéb, a jegyzo, aljegyzo, foosztalyvezetd, osztalyvezeto dltal meghatarozott
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feladatokat.
C.2. Varosiizemeltetési Csoport

A szervezeti egységet a csoportvezeto vezeti, aki feladatait jelen szabadlyzat V. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el.

A csoport feladatai:

- FEllatja a viziigyi, kozlekedési és egyéb kommunalis igazgatasi feladatokat, részt vesz az ezekkel
kapcsolatos elszamoldsi, pénziigyi miiveletekben, elokésziti és végrehajtja a testiileti dontéseket.

- FEllatja a kozteriilet igénybevételével kapcsolatos tizemeltetdi teendoket.

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

- [Iranyitja a varosi forgalomszervezést.

- Kozremiikodik a kozlekedésfejlesztési koncepciok elokészitésében és végrehajtasaban.

- FEllatja az onkormanyzati tulajdonu utak, jardak, kerékpdrutak, hidak és egyéb miitargyak
felujitasaval, iizemeltetésével kapcsolatos teendoket.

- Intézkedik az utvonalengedélyek kiaddasa irant, kézutkezeldi allasfoglalasokat ad.

- Ellatja a kézvilagitassal kapcsolatos feladatokat.

- Elvégzi az utcanév lehatarolassal kapcsolatos teendoket, szervezi az utcanévtablazasbol, kozteri
alkotasok és emlékmiivek fenntartasabol adodo feladatokat.

- Ellatja a telepiilés ragcsalomentessége fenntartasabol adodo feladatokat.

- Ellatja a vadaszteriilet résztulajdonosainak kozos képviseletét.

- FEllatia a csapadék és egyéb vizek altal okozott kartételek megelozésével, a védomiivek
fenntartasaval, fejlesztésével, valamint azokon a védekezés ellatasa korébe tartozo
onkormanyzati feladatellatas elokeszitésével kapcsolatos feladatokat.

- Kozremiikodik a viziigyi beruhdazasok elokészitésében.

- Ellatja a belviz-elvezetéssel kapcsolatos feladatokat.

- Kozremiikodik a temetok fenntartasaval, tizemeltetésével osszefiiggo feladatok ellatdasaban.

- A tisztségviselok részére javaslatokat, elemzéseket, tdjékoztatd amyagokat készit a
varostizemeltetési feladatok vonatkozdsaban.

- Kivizsgalja a lakossagi, képviseloi panaszokat, bejelentéseket a varosiizemeltetési feladatok
vonatkozasaban.

- Kozremiikodik a varosiizemeltetéshez kapcsolodo koltségvetési terv elokészitésében, az évkozi
teljesités figyelemmel kisérésében, a korrekcios javaslatok dsszeallitasaban.

- Figyelemmel kiséri az eldiranyzatok pénziigyi felhasznalasat, bizonylati fegyelem betartdsat,
felfekteti és vezeti az eloirt nyilvantartasokat, egyezteti a peénziigyi teljesitést és az
eldiranyzatokat.

- Statisztikakat készit, adatot szolgaltat.

- A varosiizemeltetési feladatok vonatkozasaban az aktivdlasi eljarast elokésziti, a sziikséges
adatokat beszerzi, tovabbitja az illetékes osztaly fele.

- A varosiizemeltetési feladatok vonatkozasaban végzi a cél- és cimzett tamogatasok, és egyéb
elnyert palyazatok pénziigyi, finanszirozasi feladatait.

- Az onerds kozmiiépitések megvalositasa soran szoros kapcsolatot tart a lakossaggal és a feladat
elvégzésére hatdaskorrel rendelkezé onkormanyzati gazdasdgi tarsasaggal. Az Onerds Bizottsagi
lileseket megszervezi, targyalasi anyagokat készit, a bizottsagi tagokat folyamatosan tajékoztatja.

Helyi utak, hidak fenntartasaval kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik a varosi utak, hidak és tartozékaik fenntartasaval, iizemeltetésével, vizelvezetés
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megoldasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Gondoskodik a jardak, lépcsok, tamfalak és tartozékaik, valamint a buszmegallok és oblok
fenntartasaval, iizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Gondoskodik a forgalomszervezési, forgalomtechnikai feladatok ellatasarol (burkolatjel festés,
KRESZ tabla kihelyezés és potlas, egyéb forgalomtechnikai eszkozok kihelyezése).

Gondoskodik a (bel- és kiilteriileti) zuzalékos utak fenntartasarol.

Kozlekedésigazgatdasi feladatokat lat el, utvonal-, behajtasi, utburkolat bontasi hozzdjaruldsokat
ad ki, tervegyeztetéseket végez, hatosagi bejardsokon vesz részt.

Belvizelvezetés biztositasaval kapcsolatos feladatok

Gondoskodik az élo vizfolydsok, mélyszivargok kezelésével, fenntartasaval kapcsolatos feladatok
ellatasarol.

Gondoskodik a zaportarozok és azok miitargyainak fenntartasarol.

Gondoskodik az iddszakos vizelvezeto arkok, miitargyak fenntartasarol, tisztan tartasarol.

Ellatia az ar- és belvizvédelmi készletek folyamatos karbantartasaval, potlasaval kapcsolatos
feladatokat.

Biztositja a tarsulatok érdekeltségi hozzajarulasait.

Gondoskodik az élo és idoszakos vizfolydsok rekonstrukciojarol.

Szervezi az ar- és belvizvédelmet, helyi vizkarelharitast, ellatia az ezzel kapcsolatos
polgarmesteri és jegyzoi datruhazott feladatokat.

Elvégzi a csapadékviz-elvezetéssel és vizkarelharitassal kapcsolatos, egyeztetéseket.

Ellatjia a viziigyi kezeldi feladatokat.

Kozvilagitassal kapcsolatos feladatok

Intézkedik a kozvilagitas iizemeltetési-karbantartasi feladatok szervezésérol és ellenorzéséral.
Ellatja a lakossagi, képviseldi kozvilagitasi igények kezelését (terveztetés, megvalositds, miiszaki
ellendrzés).

Kozremiikédik a kozvilagitasi drambeszerzés, iizemeltetés, karbantartas kozbeszerzési palydzat
elokeészitésében és lebonyolitasaban.

Intézkedik a sajat tulajdonu kandeldberek érintésvédelmi feliilvizsgalatanak ellendrzésérdl,
feliigyeletérol.

Ellatja a kozintézmények diszvilagitasanak iizemeltetési karbantartasi feladatait.

Kozremiikédik a térfigyeld kameradk iizemeltetésében.

Onkormanyzati tulajdonii kandelaberek karbantartdsa.

Elokesziti és koordinalja a karacsonyi diszvilagitas fel- és leszerelését.

Ellatja a szokokutak tizemeltetésébol adodo feladatokat.

Kozremiikédik a koztéri orak iizemeltetésében.

Gondoskodik az intézményi energiafelhasznalasi beszamolo éves dsszeallitasarol.

Kommunalis vizi létesitmények iizemeltetésével kapcsolatos feladatok

Gondoskodik a tiziviztarozok femntartasarol, valamint az ivovizzel ellatatlan teriiletek és az
tidiilohelyi ivokutak tizemeltetésével, fenntartasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Elvégzi a vizi kozmiivek fejlesztésével kapcsolatos tervegyeztetéseket, részt vesz a hatosagi
bejarasokon.

Kornyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos feladatok
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- FEllatia a kornyezet- és természetvédelmi feladatokat, részt vesz az ezekkel kapcsolatos
elszamolasi, pénziigyi miiveletekben, elokésziti és végrehajtja a testiileti dontéseket.

- Elvégzi a parkok fenntartasaval kapcsolatos feladatokat.

= Részt vesz a varos koztisztasagaval kapcsolatos feladatok ellatasaban.

- Gondoskodik a zoldteriiletek fejlesztéserol, parkok fenntartasarol és védelmerol.

- Elokesziti a hulladékgazdalkodassal kapcsolatos onkormanyzati és jegyzoi feladatokat.

- FElkészitteti a telepiilési kérnyezetvédelmi programot, kozremiikodik annak végrehajtasaban.

- Elvégzi a telepiilési kérnyezet allapotanak felméréset, ellenorzését, értékelését, gondoskodik
annak nyilvanossagra hozatalarol.

- Részt vesz a kornyezetvédelemmel Osszefiiggo egyéb helyi szabalyok megalkotasaban.

- Kozremiikodik a kornyezet- és természetvédelmet érinto beruhazasok megvalositasaban.

- FElokesziti a helyi levegdtisztasag-védelmi szabalyok megallapitasat, elokésziti a szmogriado-
tervet, kozremiikodik a rendszer mitkodtetésében, iranyitasaban, a lakossag tdajékoztatasaban.

- Természetvédelemmel kapcsolatban elldtja a helyi védelem ala vondassal kapcsolatos feladatokat
(védetté nyilvanitasi dokumentdcio elkészittetése, az eljaras lefolytatasa), elokésziti a helyi
védelemre vonatkozo szabalyok megalkotasat.

- Kozremiikodik a Kornyezetvédelmi Alappal valo gazdalkodasban, elkésziti és megkdti a
tamogatasi szerzodéseket, ellendrzi az elszamoldsokat.

- Gondoskodik a kérnyezet- és természetvédelmi targyu programok, elemzések, intézkedeési tervek
elkészitéserol.

= A hataskorébe tartozo lakossagi panaszokat kivizsgalja, megteszi a sziikséges intézkedéseket.

- Ellatia a helyi természetvédelmi teriiletekkel és egyéb értékekkel kapcsolatos iizemeltetési
feladatokat.

- Elokesziti és végrehajtia a hataskorébe tartozo, zaj- és rezgésvédelemmel Osszefiiggo testiileti
donteéseket.

- FEllatja a levego tisztasaganak védelmével kapcsolatos iizemeltetési feladatokat.

- Veéleményezi a rendezési terveket.

- Egyiittmitkodik a kornyezet- és természetvédelmi feladatokat ellato egyéb hatosagokkal,
onkormanyzatokkal, tarsadalmi és egyéb szervezetekkel.

- A tisztségviselok részére javaslatokat, elemzéseket, tajékoztato amyagokat készit a
kérnyezetvédelmi feladatok vonatkozasaban.

- Kivizsgalja a lakossagi, képviseloi panaszokat, bejelentéseket a kornyezetvédelmi feladatok
vonatkozasaban.

- Kozremiikodik a kérnyezetvédelemhez kapcsolodo koltségvetési terv elokészitésében, az évkozi
teljesités figyelemmel kisérésében, a korrekcios javaslatok dsszeallitasaban.

- Figyelemmel kiséri az eldiranyzatok 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 vonatkozdasaban az aktivalasi eljarast elokésziti, a sziikséges
adatokat beszerzi, tovabbitja az illetékes osztaly fele.

- A kérnyezetvédelmi feladatok vonatkozasaban végzi a cél- és cimzett tamogatasok, és egyéb
elnyert palyazatok pénziigyi, finanszirozasi feladatait.

Koztisztasagi feladatok
- Gondoskodik a kozteriiletek, buszmegallok kézi, gépi takaritasarol, a kozteriileti hulladékgytijtok

tiritéseérol.
- Intézkedik a kozteriileten oOsszegyiijtott hulladék elszallitasa, az onkormanyzati tulajdonu
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kozteriileteken keletkezett illegalis szemétlerako helyek megsziintetése irant.

- Megszervezi a rendkiviili kozteriileti takaritasokat.

- Ellatia a foldi és légi szunyogirtassal, szoroanyag beszerzéssel, kozteriileti ragcsdloirtdassal
kapcsolatos feladatokat.

- Intézkedik a kozteriiletek kézi és gépi sikossag-mentesitése irdnt.

Parkfenntartdssal kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik a kozteriileti zoldfeliiletek gondozdsaval, fenntartisaval kapcsolatos feladatok
ellatasarol.

- Intézkedik a gondozatlan teriiletek kaszaldasa, fasorgondozas, gallyazas, fakivagas,
balesetveszély elharitasa irant.

- Gondoskodik a kerti butorok fenntartasarol.

Egyéb

- A jegyzo, aljegyzo, foosztalyvezeto, osztalyvezeto altal meghatarozott eloterjesztéseket
osszeallitja, képviseli a bizottsagok elott.

- Veégrehajtia az egyéb, a jegyzo, aljegyzo, foosztilyvezeto, osztalyvezeto dltal meghatarozott
feladatokat.

D. Informatikai Osztaly

A szervezeti egységet az osztalyvezeto vezeti, aki feladatait jelen szabalyzat V. fejezetében
meghatarozottak szerint latja el.

Az osztaly feladatai:

Az osztaly iranyitja, szervezi, osszehangolja, fejleszti és feliigyeli a Hivatal informatikai
tevékenységet. Miitkodteti a szamitastechnikai rendszert, iizemelteti a szamitdstechnikai eszkozoket,
berendezéseket és a szamitogép-halozatot a Hivatal feladatainak szamitastechnikai tamogatdsa
érdekében. Ennek keretében feladatai:

- Tajékoztatia a feldolgozo rendszerek valtozasairol a felhasznadlokat, segiti a felhasznalok
altalanos, a programokkal kapcsolatos probléemadinak megoldasat.

- Ellatia a felhasznaloi rendszerekkel kapcsolatos oktatast, az uj alkalmazasi rendszerek
betanitasat.

- Osszegyiijti, rendszerezi, és a fejlesztékhoz tovabbitia a médositasi igényeket.

- Osszedllitia a vezetdi igényeknek megfeleld statisztikakat, listdkat.

- Tovabbfejleszti az onkormanyzat, Hivatal sajat fejlesztésii rendszereit.

- Uzemelteti az operdcios rendszereket, tovabbd az adatbazis-kezeld software-t.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a hivatali szerverek szdmitogépeihez tartozo hattértar-
kapacitas telitettségének alakuldsat, a kapcsolodo problémakat megsziinteti, gondoskodik az
informacio technikai eszkozok hatékony kihasznaltsagarol.

- Gondoskodik a virusokkal szembeni védekezésrol, nyilvantartjia a virusfertézéssel kapcsolatos
eseteket.

- A Hivatal osszes hardware eszkézét folyamatosan ellendrzi, karbantartja, lehetoségeihez mérten

Javitja, illetve gondoskodik javittatasarol.

Uzemelteti a szamitégépes halozatot, gondoskodik a halozatot érinté hibdk kijavitasarol.

Gondoskodik a Hivatal szamitastechnikai eszkozeinek nyilvantartdasarol.
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Megszervezi, lebonyolitjia a hivatalon beliili szamitastechnikai oktatasokat.

Ellatja a Hivatal informatikai beruhazasaival kapcsolatos szakmai feladatokat.

Vezeti a varos osszevont kézmiinyilvantartdsat, abbol adatszolgaltatast végez.

Ellatja a varos kozigazgatasi teriiletére vonatkozoan az alaptérkép valtozasainak atvezetését.
Uzemelteti a digitalis térképre épiilé térinformatikai rendszert, melybdl kiilsé és belsé
adatszolgaltatast végez.

Kapcsolatot tart a térinformatikai rendszer adatbdzisanak frissitése céljabol a kiilso
adatgazdakkal és iizemeltetokkel.

Ellatjia az orszaggyiilési és helyi onkormanyzati képviseloi valasztasok, valamint a kisebbségi
onkormanyzati valasztasok, az eurdpai parlamenti vdlasztisok, a népszavazdsok, népi
kezdeményezések informatikai elokészitését, lebonyolitasat.

Kapcsolatot tart az e-adat-on keresztiil a Magyar Allamkincstdrral, adatokat tovabbit a
foosztalyok felé.

Ellatja a katasztrofa-elharitasi tervvel kapcsolatos feladatokat és a leadott jelszok védelmeét.
elkésziti és folyamatosan aktualizalja a Hivatal informatikai szabalyzatait.

Figyelemmel kiséri a  Hivatal informatikai rendszerét érintd  szerzodéseket és
kotelezettségvallalasokat, az ezekkel kapcsolatos szakmai teljesitéseket feliilvizsgalja, igazolja,
ellenorzi a szerzodésben foglaltak teljesiilését.

Ellatia a kozérdekii adatok honlapon torténo kozzétételével kapcsolatos feladatokat, koordinalja
a honlap mitkodését, adatok feltoltését.

A jegyzo, aljegyzo, foosztalyvezetd, osztalyvezeté dltal meghatarozott eldterjesztéseket
osszeallitja, képviseli a bizottsagok elott.

Végrehajtia az egyeb, a jegyzo, aljegyzo, foosztalyvezetd, osztalyvezetd altal meghatarozott
feladatokat.

Ugykezeldi, iigyviteli feladatok

A foosztalyhoz beosztott tigykezelok munkakori leirasuk szerint elldatjak az iktatdsi, postdazasi,
irattarozasi és selejtezési feladatokat, vezetik az eloirt jelenléti iveket, elvégzik a leirasi,
sokszorositasi és egyéb adminisztrativ feladatokat.

VIIL.7.8. A munkafolyamatok ellendrzése

A foosztaly feladatainak végrehajtasat, az iligyintézés szabadlyszeriiségét a foosztdlyvezeto és az
osztalyvezetok folyamatosan, illetoleg rendszeresen ellenorzik.

Ennek eszkozei:

szignalas, kiadmanyozas,

irattarozas feliigyelete,

jelenléti iv és tavozdsi naplo figyelemmel kisérése, szignadldsa,
eléadoi munkafiizetek rendszeres ellendrzése,

igazolo jelentés (irdsbeli),

beszamoltatas (szobeli)

értekezletek (osztaly, foosztalyvezetoi) tartasa.
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VIIL. fejezet

VEGYES ES ZARO RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat I-VIII. Fejezetei, valamint mellékletei mddositasdhoz a Kozgyllés jovahagyasa
szlikséges. A szabalyzat fliggelékeit érintd valtozasokat a foosztalyvezetdk javaslatara a Jegyzoi
Kabinet vezeti at.

2. A szabalyzatot a Hivatal minden koztisztviseldjével és munkavallalgjaval ismertetni kell.
3. Jelen szabalyzat 2011. marcius 15. napjan 1ép hatalyba.

Miskolc, 2011. marcius 10.

Jegyzo tavollétében:

M¢éhész Katalin Dr. Kriza Akos
aljegyz6 polgarmester

Zaradék:

1. Miskolc Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat
Miskolc Megyei Jogi Varos Kozgytlilése 2011. majus 12. napjan tartott tilésén hozott V-
100/22.310-1/2011. sz. hatarozataval - 2011. jinius 1. napjatol - modositotta.

2. Miskolc Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Muikodési Szabalyzatat
Miskolc Megyei Jogii Varos Kozgytilése 2011. jinius 16. napjan tartott iilésén hozott V-
183/22.310-2/2011. sz. hatarozataval - 2011. juilius 1. napjatél — modositotta.

3. Miskolc Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat
Miskolc Megyei Jogu Varos Kozgytilése 2012. junius 21. napjan tartott iilésén hozott VI-
152/3015/2012. sz. hatarozataval — 2012. jalius 1. napjatol — modositotta.

4. Miskolc Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat

Miskolc Megyei Jogli Varos Kozgytilése 2012. december 13. napjan tartott iilésén hozott
e sz. hatarozataval — 2013. januar 1. napjatél — modositotta.

dr. Csiszar Miklos Dr. Kriza Akos
jegyzo polgarmester
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1. melléklet
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESENEK
- SZERVEZETI EGYSEGEK SZERINTI - BEMUTATASAX®

1. Polgarmesteri Kabinet

A./ Koordinacids referens

B./ Kommunikacios referens
C./ Nemzetkozi referens

D./ Titkérsagi referens

E. / 201

F./ Telepiilésfejlesztési referens
G./ Vagyonjogi referens

H. / 202

I./ K6zbiztonsagi referens®”

J./ Kozrendvédelmi referens®™
K./ Human-stratégiai referens **°
L. / 206 207

M./ Varosmarketing referens™
2. Jegyzoi Kabinet

A./ Jogi és Onkorményzati Osztaly
A.1./ Emberi Eréforras Menedzsment Csoport

B./ Ellatéasi Osztaly
B.1./ Ellatasi Csoport
B.2./ Taborlizemeltetési Csoport
C./ Ellen6rzési Osztaly
D./ Kistérségi Munkaszervezet
3. Gazdalkodasi Féosztaly
A./ Pénziigyi és Koltségvetési Osztaly
A.1./ Koltségvetési Csoport
A.2./ Pénzellatasi Csoport
A.3./ Beruhazas-gazdasagi Csoport™”

B./ Vagyongazdalkodasi, Szamviteli és Kontrolling Osztaly

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

201 Hatalyon kiviil helyezte a ........cccocevvevievvennennen. /2012. sz. hatarozat, hatalytalan 2013. januar 1. napjatol.
202Hatalyon kiviil helyezte a .........ccccevveeverueennenne. /2012. sz. hatarozat, hatalytalan 2013. januar 1. napjatol.
203 Beiktattaa VI-152/3015/2012.sz. hatérozat, hatalyos, 2012.jalius 1. napjatol.

204 Beiktatta a VI-152/3015/2012.sz. hatarozat, hatalyos, 2012.jalius 1. napjatol.

205 Beiktattaa VI-152/3015/2012.sz. hatarozat, hatalyos, 2012.julius 1. napjatol.

206 Megallapitotta a VI-152/3015/2012..sz. hatarozat, hatalyos 2012.julius 1. napjatol.

207Hatalyon kivil helyezte a .........cccccevveeiererennnnee. /2012. sz. hatarozat, hatalytalan 2013. januar 1. napjatol.
208 Beiktatta a .....c.ccoeceeererennennenn /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.

209 Beiktatta a VI-152/3015/2012.sz. hatarozat, hatalyos, 2012.jalius 1. napjatol.
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B.1./ Vagyongazdélkodasi Csoport
B.2./ Szamviteli Csoport
B.3./ Gazdasag-feliigyeleti és Kontrolling Csoport

C./ Ado6 Osztaly
C.1./ Szamitastechnikai referens
C.2./ Kivetési és Ellendrzési Csoport 1. (tarsasagok)
C.3./ Kivetési és Ellenorzési Csoport II. (maganszemélyek)
C.4./ Behajtasi Csoport

4. Human Foosztaly

A./ Egészségiligyi és Szocialis Osztaly
A.1./ Egészségiigyi és Intézményi Csoport
A.2./ Szocialis Tamogatasok Csoport 1.
A.3./ Szocialis Tamogatasok Csoport 11.
A.4./ Szocialis Tamogatasok Csoport III.

B./ 0

C./ Koznevelési- Sport és Tarsadalmi Kapcsolatok Csoport®™
C.1. Ovodai referens’’
C.2. Gazdasagi referens’”
C.3. Tarsadalmi felzdarkozasi referens®?
C.4. Civil és egyhaziigyi referens’"”
C.5. Esélyegyenldségi és fogyatékosiigyi referens®'’
C.6. Sport referens’’

218

D./ Kulturalis és Idegenforgalmi Osztaly
5. Hatosagi Féosztaly

A./ Hatosagi és Ugyfélszolgalati Osztaly
A.1./Kereskedelmi és Altaldnos Igazgatasi Csoport
A.2./ Kozdsségi Szabdlyszegések Csoport*"’
A.3./ Anyakonyvi és Népesség-nyilvantartasi Csoport™

B/ 2!
210Hatalyon kiviil helyezte a .........ccccceeverieienne. /2012. sz. hatarozat, hatalytalan 2013. januér 1. napjatol.
211 Beiktatta a .....cccccevvevenierieeiens /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.

212Beiktatta a .....ccceveeereneninenenne /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.

213Beiktatta a .....cccoeveeeveeieiieiee, /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.

214Beiktatta a .....ccooeveevveieiieieee, /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.

215Beiktatta a .....ccccooieiinieiee /2012. sz. hatérozat, hatalyos 2013. janudr 1. napjatol.

216Beiktatta a ......ccoeveereerierieniennene, /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.

217Beiktatta a .....cccoeeeiieieieeee /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.
218MoOdositotta a ....cceeeereeeierieieees /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.

219 Modositotta a .....cccevvereereeveeennnen. /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.

220Beiktatta a ........cccc...... /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.

22 1Hatalyon kiviil helyezte a .........ccccevveverneennenne. /2012. sz. hatarozat, hatalytalan 2013. januar 1. napjatol.
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C./ Epitési és Kornyezetvédelmi Hatosagi Osztaly
C.1./ Epitéshatosagi Csoport
C.2./ Kornyezet- és Természetvédelmi Hatdsagi Csoport

D./ Kozteriilet-felligyeleti és Rendészeti Osztaly

D.1./ Ugyfélkapcsolati Csoport
D.2./ Kozteriilet-feliigyeli és Mezb6ri Csoport™

D.3./ %%
D.4./*
D.5./ %%
D.6./ #
6. Féépitészti Kabinet’”’

A. Féépitészi és tervezési Csoport™™

7. Virosfejlesztési és Uzemeltetési Féosztaly™

A./ Stratégiai Osztaly
A.1./ Palyazati Csoport
B./ Varosfejlesztési és -rendezési Osztaly
C./ Beruhazasi- és Varosiizemeltetési Osztaly
C.1./ Beruhdazasi Csoport

C.2./ Varosiizemeltetési Csoport

D./ Informatikai Osztaly

222Beiktatta a .......ccc........ /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.

223Hatélyon kiviil helyezte a .......ccccoceeverieienneen /2012. sz. hatérozat, hatalytalan 2013. januér 1. napjatol.
224Hatalyon kiviil helyezte a ........ccccveevvevenneennnne. /2012. sz. hatarozat, hatalytalan 2013. januar 1. napjatol.
225Hatalyon kiviil helyezte a VI-152/3015/2012.sz. hatarozat, hatalyos 2012. julius 1. napjatol.
226Hatélyon kiviil helyezte a .........ccccceeverieinnne. /2012. sz. hatarozat, hatalytalan 2013. januér 1. napjatol.
227Beiktatta a .......cccc.e.e. /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.

228Beiktatta a .......cccc...... /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.

229 MOdositotta a .....eeeeeveeveieeienieeennns /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.
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ALJEGYZO

JEGYZOI KABINET

HUMAN FOOSZTALY

Jogi és

Emberi Endforras
Menedzsment Csoport

Onkormanyzati Osztaly™

Ellatasi Osztaly
Ellitasi Csoport
Tabonizemeltetési Csoport

Ellenérzési Osztaly

Koznevelési-Sport és

Csoport

Tarsadalmi Kapcsolatok

Kistérsegi
Munkaszervezet

Egészségugyi és
Szocialis Osztaly

Egészségigyi Intézmeényi Cs.
Szocialis tamogatisok |. Cs.
Szocidlis thmogatasok |, Cs.
Szocialis tamogatasck Il Cs.

Stratégiai Osztaly

Palyazati Csoport

Varosfejlesztési és
Rendezesi Osztaly 1+

Kulturalis és

Idegenforgalmi Osztaly

Beruhazasi és
Varosluzemeltetési
Osztaly
Benhazasi Csoport

Varosizemetetési Csoport

KOZOSSEG| SZABALYSIEGESEK
CSOPORT

Anyakdnyvi és
Népességnyilvantartasi Csoport

POLGARMESTER ALPOLGARMESTEREK
JEGYZO I
| POLGARMESTERI
FOEPITESZI KABINET KABINET
Féépitészi és tervezési |
Csoport A i
: ; GAZDALKODASI
| HATOSAGI FOOSZTALY FOOSZTALY
VAROSFEJLESZTESI
ES
UZEMELTETESI _ Hatésagi és Pénziigyi és
FOOSZTALY Ugyfélszolgalati Koltségvetési Osztaly
Osztaly
Kemeskedelmi és Altalanos Kéltségvetési Csoport
igazgatasi Csoport Pénzellatasi Csoport
Berhaz is-gazdasagi csoport

Kozterllet-felligyeleti és

Rendészeti Osztaly
Dgyfalkapcsolati csoport
Kbzterilet-feligyeleti és Mez&8r Csoport

Vagyongazdalkodasi
Szamviteli és
Kontrolling Osztaly
Vagyongazdalkodasi Csoport

Szamviteli Csoport

Gardasagfeligyeleti és
Kontrolling Csoport

Epitési és
Kornyezetvédelmi
Hatésagi Osztaly

Epitéshatésagi Csoport
Kérnyezet- és Természetvadelmi

Hatésagi Csoport

Informatikai Osztaly [J

Ado Osztaly
Szamitastechnikai referens
Kivetési és
Ellendrzési Csoport |.
[Tarsasagok)
Kivetési és
Ellendrzési Csoport 1.
(Maganszemélyek)

Behajtasi Csoport




2. melléklet

A HIVATAL EGYES SZERVEZETI EGYSEGEINEK
ENGEDELYEZETT LETSZAMA0%! 2223

A Hivatal egyes szervezeti egységeinek engedélyezett létszdma - az Onkormdnyzat

koltségvetési rendeletében foglaltakra figyelemmel - az alabbiak szerint kertil
meghatarozasra:
Szervezeti egység Engedélyezett 1étszam
1. Jegyzo, aljegyz6 2
2. Polgarmesteri Kabinet 19
3. Foépitészi Kabinet 9
4. Virosfejlesztési- és Uzemeltetési Féosztaly 46
5. Jegyzdi Kabinet 106
6. Gazdalkodasi Fdosztaly 99
7. Human Féosztaly 74
0. Hatosagi Féosztaly 134
Osszesen: 48934

230Modositotta a IV-100/22.310-1/2011. sz. hatarozat, hatalyos 2011. junius 1. napjatol.
231Modositotta az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatalyos 2011. jalius 1. napjatol.
232*Moédositotta a VI-219/23.110/2011. sz. hatarozat, hatdlyos 2011. augusztus 15. napjatol.
233Moddositotta a VI-152/3015/2012. sz. hatarozat, hatalyos 2012. jalius 1. napjatol.
234Modositotta a .......ccceeeenee..e. /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.
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3. melléklet

EGYEB MUNKAKOROK %3
(politikai (f6)tanacsadok)

A koztisztviselok jogalldsarol szold torvény rendelkezései, valamint jelen szabdlyzat II.
fejezet I1.8. pontja alapjan a kozgyiilés és bizottsdgai dontésének elokészitéséhez, illetve a
polgarmester, alpolgarmesterek tevékenységéhez kozvetleniil kapcsolddod feladatok ellatdsara
a Hivatalban a kozgytlés altal létrehozott politikai fétanacsadod, politikai tanécsado
munkakorok az alabbiak:

Varospolitikai tanacsadé - 2 6

A fenti munkakdrok keretében foglalkoztatott koztisztviselok tanacsot adnak, a polgarmester,
alpolgarmesterek feladatait, programjait, elfoglaltsagait szervezik, koordinaljak, irdnyitjak.

235Modositotta az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatalyos 2011. jalius 1. napjatol.
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4. melléklet
A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASI RENDJE

A Hivatalban a szabalytalansdgok kezelésének eljarasi rendje a kovetkezdk szerint keriil
meghatarozasra:

I. Altalanos rendelkezések
1. A szabalyzat célja

Jelen szabalyzat célja, hogy a Hivatalban megjelend szabdlytalansagok kezelésére megfeleld,
egységes eljarast alakitson ki.

2. A szabalyzat hatalya
A szabalyzat 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 miikddési rendjében, a gazdalkodasanak barmely
gazdasagi eseményében, a feladatellatds barmely tevékenységében, illetve barmely mas aktusaban
valosul meg. A szabalytalansagok fogalomkore igen széles, abba a korrigalhaté mulasztasok vagy
hianyossagok, illetve a fegyelmi-, kartéritési-, szabalysértési-, biinteteljaras meginditasara okot add
cselekmények egyarant beletartoznak.

Alapesetei:
-a szandékosan okozott szabalytalansadgok: félrevezetés, csalas, sikkasztis, megvesztegetés,
szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.
- nem szandékosan okozott szabalytalansdgok: figyelmetlenségbdl, hanyag magatartasbol,
helyteleniil vezetett nyilvantartasbol, stb. szarmazo szabalytalansag.

I1. A szabalytalansagok kezelése
A Hivatalban a szabdalytalansagok kezelése — e tekintetben az eljarési rend kialakitdsa, a sziikséges
intézkedések meghozatala, a kapcsolddé nyomon kovetés, valamint a keletkezett iratanyagok
elkiilonitett nyilvantartasa — a jegyz6 feladata, amelyet a féosztalyvezetdre atruhazhat.

1. A szabalytalansagok megeldzése

A szabalyozottsag biztositdsa, a szabalytalansadgok megakadalyozasa elsddlegesen a jegyz0 feladata.
A szabalytalansagok megeldzésével kapcsolatosan a jegyzo feleldssége, hogy:

- ajogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikodjon a Hivatal,

- aszabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel,

- a szabalytalansdg 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 kiilonbozd jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott eldirdsok
sériilésének, megszegésének, szabalytalansdg kialakuldsdnak megakadalyozasahoz,
(megeldzés),

- keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreallitdsra keriiljon, a hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, a feleldsség
megallapitdsa, az intézkedések foganatositdsa megtorténjen,

- a szabalytalansaggal érintett terlileteken szerzett tapasztalatok beépitésre keriiljenek a
folyamatba épitett eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés (FEUVE) rendszerbe.

3. A szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerben

Szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerében torténhet a munkavallalé és munkaltato
részérdl, valamint belsd és kiilsd ellenérzd szervezet altal egyarant.

3.1. A Hivatal valamely munkatarsa észlel szabalytalansagot

Amennyiben a szabdlytalansagot a Hivatal valamely munkatarsa észleli, koteles haladéktalanul
értesiteni a kozvetlen felettesét és a flosztilyvezetdt. Amennyiben a féosztidlyvezetd az adott
ligyben ¢érintett, a jegyzot kell értesiteni.

Ha a foosztalyvezetd megalapozottnak latja a szabalytalansagot, Gigy arrol értesiti a jegyzot.

A jegyzOnek kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalarol, illetve indokolt
esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

3.2. A jegyzo6 észleli a szabalytalansagot

A jegyzd, illetve a szervezeti egységek vezetdinek észlelése alapjan a feladat, hataskor és feleldsségi
rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a szabalytalansag korrigalasara, megsziintetésére.

3.3. A Hivatal belso ellenorzése észleli a szabalytalansagot

A belsé ellendrzés soran tapasztalt szabalytalansag esetén az ellendr az erre vonatkozo jogszabaly
rendelkezéseinek megfelelden koteles eljarni.

A Hivatalnak intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsd ellendrzés megallapitasai alapjan, az
intézkedési tervet végre kell hajtania.

3.4. Kiilsé ellendérzési szerv észleli a szabalytalansagot

A kiils6 ellendrzési szerv szabalytalansagra vonatkozé megallapitasait az ellendrzési jelentés
tartalmazza. A biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja esetén az ellendrzé szervezet a mikodését
szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellendrzést gyakorlé szervei, stb.).

A szabalytalansagra vonatkozd megallapitasok alapjan a Hivatalnak intézkedési tervet kell
kidolgozni.
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4. A szabalytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa
A jegyz6 felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

Bizonyos esetekben (pl. biintetd- vagy szabdalysértési tligyekben) a sziikséges intézkedések
meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag
esetén az illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.

Mas esetekben (pl. fegyelmi iigyekben) a jegyz6 vizsgalatot rendelhet el a tényallas tisztazasara. A
vizsgalatban vald részvételre munkatarsakat, indokolt esetben kiilsé szakértot is felkérhet. A
vizsgélat eredménye lehet tovabbi vizsgélat elrendelése is. Erre tobbnyire akkor keriil sor, ha a
szabalytalansdg megallapitasat kovetden a felelosség eldontéséhez és/vagy a hasonld esetek
megeldzése érdekében sziikséges intézkedések meghatdrozdsdhoz nem elég a rendelkezésre allo
informacio.

5. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése
A jegyz0 feladata:

- nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontéseket, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét,

- figyelemmel kiséri az altala és a vizsgéalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat,

- a feltart szabdlytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,szabdlytalansag-lehetdségeket”
beazonositja, (a hasonld projektek, témak, kockazatok meghatarozasa), informaciot
szolgaltat a belsd ellendrzés szamara, eldsegitve annak folyamatban 1év6 ellendrzéseit, az
ellendrzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat érintd eseményekre vald nagyobb ralatast.

III. A szabalytalansagok, intézkedések nyilvantartasa
A jegyz6 feladata:
- aszabalytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartasanak naprakész és
pontos vezetésérdl gondoskodik,
- gondoskodik egy elkiilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartas vezetésérol,

amelyben iktatni kell a kapcsolodo 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 a 2011.évi CXCIX. torvény

szabalyai, valamint a kozszolgalati tisztviselokkel szembeni fegyelmi eljarasrol szolo 31/2012
(I1.7.) Korm. rendelet szabalyai vonatkoznak.**®

236 Megallapitotta a VI-152/3015/2012. sz. hatarozat, hatalyos, 2012. jalius 1. napjatol.
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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 o6raig, valamint 13:00 - 17:30 6raig,
Pénteken 8:00 -12:00 6raig tart.

Ugyfélfogadast tartanak a Hivatal lakossagi iigyintézést végzd belsé egységei, 6nallo ligyintézoi.

2. Egyes foosztalyok az altalanostol eltéro tigyfélfogadasi rendet alkalmaznak, a kovetkezok
szerint:

2.1. Gazdalkodasi Foosztaly Ado Osztalya

Az osztadly az Aaltalanos ligyfélfogadasi 1don kiviil és azzal parhuzamosan minden munkanap
ligyfélszolgalatot tart fenn, az aldbbiak szerint:

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

2.2. Human Foosztaly Egészségiigyi és Szocialis Osztalya
Az osztaly az altalanos ligyfélfogadasi 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 aldbbiak szerint alakul:
Hétfo, Kedd, Csiitortok: 8:00-15:30

Szerda: 8:00-17:00
Péntek: 8:00-11:30

2.3. Hatosagi Foosztaly

Népesség nyilvantartas: Hétfo: 13:00-16:00
Kedd: -
Szerda: 8:00-12:00, 13:00-17:30
Cstitortok: -
Péntek: 8:00-12:00
Anyakonyvi csoport: Hétfo: 8:00-12:00, 13:00-16:00
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-sziiletések, halalesetek Kedd:

anyakonyvezése : Szerda:
Csiitortok:
Péntek:

Hazassagkotések felvétele: Hétfo:
Kedd:
Szerda:
Csiitortok:
Péntek:

Gépjarmii iligyintézés:’

Els6 forgalomba helyezés:>*

Vaillalkozoi igazolvany:*

Jogositvany iigyintézés:**’

Népesség nyilvantartas:**!

Személyi igazolvany és

lakcim igazolvany:

Utlevél:#

Kozlekedésigazgatasi

iigyiratos csoportrészleg:**

237Hatélyon kivil helyezte a ..........cccceeenene. /2012.

238Hatalyon kiviil helyezte a .........cccccceveeneeeee /2012.

239Hatalyon kiviil helyezte a .........cccccoeueenene. /2012.

240Hatalyon kivil helyezte a ..........ccccooeenene. /2012.

241Hatalyon kiviil helyezte a .........c.ccoeveenneeee /2012.
242Hatalyon kiviil helyezte a ......c..c.ccoevvenneeee /2012.
243Hatalyon kiviil helyezte a .........c.ccccevueneeee. /2012.

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
8:00-12:00, 13:00-17:30
8:00-12:00
8:00-12:00

sz. hatarozat, hatalytalan 2013. januar 1. napjatol.
sz. hatarozat, hatalytalan 2013. januar 1. napjatol.
sz. hatarozat, hatalytalan 2013. januar 1. napjatol.
sz. hatarozat, hatalytalan 2013. januar 1. napjatol.
sz. hatarozat, hatalytalan 2013. januar 1. napjatol.
sz. hatarozat, hatalytalan 2013. januar 1. napjatol.
sz. hatarozat, hatalytalan 2013. januar 1. napjatol.
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2.4. Hatosagi Foosztaly egyes kihelyezett iigyfélszolgalati irodai

Az egyes kihelyezett ligyfélszolgélati iroddk az altaldnos tigyfélfogadasi rendtdl eltéréen az
alabbiak szerint tartanak tigyfélszolgalatot:

2.4.1. Avasi 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

2.4.2. Biikkszentlaszlo
Szerda: 8:00-17:30

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. Gorombaoly

Szerda: 8:00-17:30
Csutortok:  8:00-12:00
Péntek: 8:00-12:00
2.4.5. Hejocsaba
Hétfo: 8:00-16:00
Kedd: 12:00-16:00

2.4.6. Martin-Kertvaros

Szerda: 8:00-17:30
Csutortok: 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

Héto: 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 feladatellatdsabol adodoan az altaldnos ligyfélfogadasi rendtdl eltéréen az aldbbiak
szerint tart ligyfélszolgalatot:

Hétfo, Kedd, Csiitortok: 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 kozszolgalati tisztviselok jogallasardl szold torvény rendelkezései alapjan képzettségi potlékra
jogositd munkakor a Hivatalban nincs.
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8. melléklet**
VAGYONNYILATKOZAT-TETELRE KOTELEZETT MUNKAKOROK
A Hivatalban az alabbi munkakoérokben dolgozé személyek kotelezettek vagyonnyilatkozat-tételre:
1. Evente kotelezettek vagyonnyilatkozat-tételre:

8. Jegyzd,

9. aljegyzd,

10. a Gazdalkodasi Féosztaly féosztalyvezetdje,

11. a Pénziigyi és Koltségvetési Osztaly osztalyvezetdje,

12. a Vagyongazdalkodasi Szamviteli és Kontrolling Osztaly osztalyvezetdje,
13. az Ad6 Osztaly osztalyvezetd,

14. altalanos elemzo referens,

15. Beruhazasi és Varosilizemeltetési Osztaly osztalyvezetdje,

16. Human Fdosztaly foosztalyvezetdje,

17 245

18. Kulturdalis és Idegenforgalmi Osztdly osztdalyvezetdje,*

19. Varosfejlesztési- és Rendezési Osztaly osztalyvezetdje,

20. Stratégiai Osztaly osztalyvezetdje,

21. Informatikai Osztaly osztalyvezetdje,

22. pélyazati referens,

23. Kozteriilet-feliigyeleti és Rendészeti Osztaly osztalyvezetdje,
24. Epitési és Kornyezetvédelmi Hatosagi Osztaly osztalyvezetdije,
25. a Kistérségi Munkaszervezet vezetdje,

26. a kistérségi referens,

27. kistérségi jogi referens,

28. az Ellatasi Osztaly osztalyvezetdje,

29. az Ellendrzési Osztaly osztalyvezetdje,

30. a belso ellendr,

31. koordinacios referens,

32. koordinacids projekt eldkészitd referens,

33. stratégiai-koordinécios referens,*”’

34. féépitész**

35. fdmérnok’”

2. Kétévente kotelezettek vagyonnyilatkozat-tételre:

Féosztalyvezetdk (akik nem tartoznak az elsé csoportba),
féosztalyvezetd-helyettesek,

osztalyvezetok (akik nem tartoznak az elsd csoportba),
osztalyvezetd-helyettesek,

5. a Koltségvetési Csoport csoportvezetdje,

el S

244 Médositotta az V-183/22.310-2/2011. sz. hatarozat, hatalyos 2011. jalius 1. napjatol.
245Hatalyat vesztia .....ccccooevveienieenenne /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. janudr 1. napjatol.
246MOdosTtotta a ...cceeveeeeeeeeieieeeeee /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. janudr 1. napjatol.
247Beiktatta az VI-152/3015/2012. sz. hatarozat, hatalyos 2012. jalius 1. napjatol.

248Beiktatta a ......cccoceevererirnennnn /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.
249Beiktatta a .......ccoeeeveriierenns /2012. sz. hatarozat, hatalyos 2013. januar 1. napjatol.
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6. a Pénzellatasi Csoport csoportvezetdje,
7. a Szamviteli Csoport csoportvezetdje,
8. a Varosilizemeltetési Csoport csoportvezetdje,
9. a Human Fdosztaly csoportvezetdi,

10.  koltségvetési ligyintézo,

11. analitikus konyveld,

12.  kontirozo6 konyveld,

13. pénziigyi ligyintézo,

14. pénztaros,

15.  gazdasagi referens,

16.  idegenforgalmi referens,

17.  varosmarketing referens,

18. kulturalis referens,

19. viziigyi ligyintézo,

20.  parkfenntartasi igyintézo,

21. beruhazasi, felujitasi ligyintézo,

22, utiigyi ligyintézo,
23. kozlekedési ligyintézo,

24. pénziigyi referens,

25. varosfejlesztési referens,

26.  esélyegyenldségi referens,

27. sport referens,

28.  nemzetkdzi kapcsolatok referense,
29. gazdasagi ligyintézo,

30.  hatdsagi ligyintézo (1. besorolasban),
31. revizor,

32.  kistérségi belsé ellendr,

33.  telepiilésrendezési referens, >

34.  projektvezetd.”!

3. Otévente kotelezettek vagyonnyilatkozat-tételre:

17. Csoportvezetdk (akik nem tartoznak az el6z6 csoportok valamelyikébe),
18. politikai tanacsado, politikai fétanacsado,
19. ado6 iigyintézo,

20. tertileti beha;jto,

21. adokonyveld,

22 252

23 253

24. 6vodai referens,

25. statisztikai referens,

26. muszaki referens,

27. kiemelt épitéshatdsagi ligyintézo,

28. épitéshatosagi ligyintézo,

29. kornyezetvédelmi ligyintézo,

30. épitésiigyi ligyintézo,

250Beiktatta az VI-152/3015/2012.sz. hatarozat, hatalyos 2012. julius 1. napjatol.
251 Beiktatta az VI-152/3015/2012.sz. hatarozat, hatalyos 2012. jalius 1. napjatol.
252Hatalyon kiviil helyezte a ........cccceccvercncnene /2012. sz. hatarozat, hatalytalan 2013. januar 1. napjatol.
253Hatalyon kiviil helyezte a .........cccvevvvevennnen. /2012. sz. hatarozat, hatalytalan 2013. januar 1. napjatol.
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31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.

kozteriilet-hasznalati igyintézo,
varosrendezési feladatok,

szocidlis ligyintézo,

szocialis ellatasszervezo,

egészségiigyi ellatadsok szervezése,
foglalkoztataspolitikai referens,

254

altalanos-igazgatasi ligyintézo,
kereskedelmi tigyintézo,

kereskedelmi, iparigazgatasi €s hagyatéki tigyintézo,
szabalysértési ligyintézo,

kereskedelmi és mezdgazdasagi ligyintézo,

43. kereskedelmi és altalanos-igazgatasi ligyintézo,

4 4 255

45. népességnyilvantartasi ligyintézo,

46. anyakonyvvezeto,

47, 256257

254Hatélyon kivil helyezte a ..........ccccooeenene. /2012. sz. hatarozat, hatalytalan 2013. januar 1. napjatol.
255Hatalyon kivill helyezte a .........ccceeueeneene. /2012. sz. hatarozat, hatalytalan 2013. januar 1. napjatol.
256 Beiktatta az VI-152/3015/2012. sz. hatarozat, hatalyos 2012. julius 1. napjatol.

257 Hatalyon kiviil helyezte a ........ccccceeuvennennen. /2012. sz. hatarozat, hatalytalan 2013. januar 1. napjatol.
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