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Magyarorszdg Alaptorvénye 32. cikk (1) bekezdés d) pontja alapjan a helyi énkormanyzat a helyi
kozligyek intézése korében tdrvény keretei kGz6tt meghatarozza szervezeti és miikodési rendjét.
Magyarorszdag helyi Snkormanyzatairol sz6l6 2011, évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdése alapjan
a helyi 6nkermanyzat képvisel§-testiilete az dnkormanyzat miikddésével, valamint a Polgarmester
vagy a Jegyz6 feladat- és hatdskorébe tartozd dgyek dontésre vald eldkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara polgarmesteri hivatalt vagy kézos &nkormanyzati
hivatalt hoz létre. A hivatal kdzrem(ikddik az 6nkormanyzatok egymas k6zotti, valamint az allami
szervekkel torténd egylittmikddésének Gsszehangolasaban.

Az dllamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdése szerint a kdlitségvetési szerv
szervezetét, feladatai ellatdsanak részletes belsé rendjét és madjat szervezeti és muikodési
szabalyzat allapitja meg.

E jogszabalyi felhatalmazasok alapjan — figyelemmel az allamhdaztartasrdl széld torvény
végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (X11.31.) Korm.rendelet 13.§ (1) bekezdésére — Nyiregyhaza
Megyei Jogu Véros Kozgylilése Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos Polgdarmesteri Hivatala Szervezeti és
Miikodesi Szabalyzatat az aldbbiak szerint allapitja meg:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1./ Nyiregyhdza Megyei Jogu Véros Polgarmesteri Hivatala megnevezése, cime:
1.1. Nyiregyhdza Megyei Jogu Véaros Polgarmesteri Hivatala (a tovdbbiakban: Polgarmesteri
Hivatal)
4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1, szam

1.2. A Polgarmesteri Hivatal nemzetkozi kapcsolataiban az alabbi megnevezéseket hasznalja:

angolul: Mayor’s Office of Nyiregyhaza City
németiil: Birgermeisteramt der Stadt Nyiregyhaza

2./ A Polgarmesteri Hivatal jogalldsa: jogi személyiséggel rendelkez6, egységes, ©nallé
onkormanyzati kéliségvetési szerv.

3./ A Polgarmesteri Hivatal alapito okirata jelen szervezeti és miikodési szabdlyzat 1. szami
fuggeleket képezi.

4./ A Polgdrmesteri Hivatal kéltségvetési szdmlaszama:
11744003-15731766-00000000

5./ Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Polgarmestere (a tovabbiakban: Polgarmester} a Kozgylilés
dontései szerint és sajat dnkormanyzati jogkdrében irdnyitja a Polgdrmesteri Hivatalt.

6./ A Polgarmesteri Hivatal vezetGje: Nyiregyhaza Megyei Jogu Véros Jegyz6je (a tovabbiakban:
Jegyzd).

7./ A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységei segitik a Kdzgy(ilés, a Kbzgytilés bizottsagai, a
Polgdrmester, az Alpoigdrmesterek és a helyi Gnkormanyzati képvisel6k munkajat.



Il. A POLGARMESTERI HIVATAL ALTALANOS FELADATAI

1./ A Polgarmesteri Hivatal az alapité okiratban, valamint jelen szervezeti és miikddési
szabélyzatban meghatdrozott, a tarsadalmi kozds szikségletek kielégitését szolgald,
jogszabalyokon alapuld kozigazgatasi feladatokat alaptevékenységként, nem haszonszerzés
céljabol, feladatvégzési és ellatasi kitelezettséggel végzi az alapitd altalanos feliigyelete mellett.

2./ A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenysége:
8411- Altaldnos Kézigazgatés

3./ A Kozgylilés tevékenységével kapcsolatban:
- szakmailag el6késziti a testiileti el6terjesztéseket, hatarozat és rendelet-tervezeteket, vizs-
galja azok torvényességét,
- nyilvantartja a Kozgy(ilés hatarozatait, rendeleteit,
- szervezi €s ellendrzi a Kozgy(ilés rendelkezéseinek végrehajtasat,
- ellatja a Kozgy(ilés munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartdsi és Ggyviteli feladatokat.

4./ A Kozgy(ilés bizottsagai miikodésével kapcsolatban: — a bizottsagi titkarok kdzrem(ikédésével —

- biztositja a feladatok jellegének megfelelden a bizottsdgok m(ikddéséhez szitkséges Ugyviteli
feltételeket,
végzi a hizottsagi elGterjesztések, jelentések, beszamolok, egyéb anyagok szakmai
el6készitését,
tajékoztatast nyujt a bizottsagok kezdeményezéseinek megvaldsitasi lehetdségeirdl,
szakmailag véleményezi a bizottsagokhoz érkezé kérelmeket, javaslatokat,
szervezi és ellendrzi a bizottsagi dontések végrehajtasat.
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5./ A Jegyzd altal kijeldlt referens atjan segiti a Roma, a Lengyel, a Német, az Ormény, a Ruszin, a
Szlovak és az Ukran Nemzetiségi Onkormdnyzat munkajat és biztositja m(ikodésiik feltételeit.

6./ A helyi 6nkorményzati képvisel6k munkajanak segitése érdekében:
- eldsegiti a képviselfk jogainak gyakorlasat és kotelezettségeinek teljesitését,
- kdzrem(ikadik a képviselfk tajékoztatdsanak megszervezésében,
- a Polgarmesteri Hivatal ligyintéz6i kotelesek a helyi 6nkormanyzati képvisel6t hivatali
munkaidében soron kiviil fogadni és részére a sziikséges felvilagositdst megadni, illetve
megfelelGen intézkedni.

7./ A Polgarmester, az Alpolgarmesterek, valamint a Jegyzé munkajaval kapcsolatban:
- segiti a kozgy(ilési munkaval sszefliggd tisztségviselSi tevékenységet,
- az dnkormanyzati és allamigazgatasi dontéseket elkésziti, szervezi, ellendrzi azok  végre-
hajtasat.

8./ Részt vesz a megyei jogl vdrosi onkormanyzati érdekeltség(i gazdalkodd szervezetekkel,
valamint intézményekkel kapcsolatos feliigyeleti, irdnyitdsi, ellenérzési feladatok elldtdsaban,
szakmailag segitve azok munkdjat. ElGkésziti az intézmény- és cégvezetbk feletti munkaltatdi jog
gyakorldja részére a dontés-tervezeteket.

9./ Pénzlgyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézménygazdalkodads ellendrzési tevékenységi
korben:



- gondoskodik a belsé gazdalkodas megszervezésérdl, beleértve a belsd létszdm- és
bérgazdalkodast, valamint az intézmeényi pénzelldtasrol,

- Bsszehangolja az intézményi tervezést, beszamoltatast, ellendrzi az intézményi gazdal-
kodast,

- eldkésziti, illetve bonyolitja a beruhdzasi, felujitdsi feladatokat és segiti az intézmeények ez-

irdanyd munkajat,

iranyitja az intézmények szamviteli munkdjat,

miikédteti a szamitastechnikai-informatikai rendszert,

kdzrem(ikodik a teriileti tervezésben,

elldtjia a megyei jogl varos ingatlanvagyondval, vagyoni érdekeltségeivel és egyeb va-

gyonaval dsszefliggd kozgazdasagi, pénzlgyi és jogi feladatokat,

- kozrem(kadik az Gnkarmdnyzati vallalkozasok szervezésében.

10./ Ellatja a Kdzgyllés és a tisztségviselk kapcsolatrendszerének miikddését el8segitd
feladatokat. (sajtd, nemzetkozi (igyek, tarsadaimi kapcsolatok, stb.)

11./ Segiti a Kbzgy(ilés altal killonbozd szervekbe, szervezetekbe, a megyei jogu varos 6nkormanyzata
képviseletére delegdltak munkajat, megszervezi igény szerint tdjékoztatdsukat, végzi a technikai
adminisztrdcios feladatokat.

12./ Kapcsolatot tart mas allamigazgatasi és dnkormanyzati hivatali szervekkel.
13./ Kdzrem(ikddik az igazgatasi szolgaltatasi tevékenység ellatasanak korszer(isitésében.
14./ Biztositja a m(ikddés technikai feltételeit, ellatja az tigyiratkezelési tevékenységet.

15./ Kdzremiikddik az orszdggy(lési képviselGk, a helyi dnkorményzati és telepiilési nemzetiségi
dnkormanyzati képviseldk, valamint a polgarmesterek valasztdsaval, az Eurdpai Parlament
tagjainak valasztdsaval, a népszavazassal, valamint a birdsagi Gilndkok vélasztasaval kapcsolatos
feladatok ellatasdaban.

IIl. A POLGARMESTER ES AZ ALPOLGARMESTEREK

1./ A Polgédrmester és az Alpolgarmesterek feladatait és hataskoreit Magyarorszdg helyi
dnkormanyzatairdl sz6l6 tbrvény és mas jogszabalyok, valamint a Kdzgylilés szervezeti és miikddési
szabalyzata hatarozza meg.

2./ A Polgarmester gyakorolja a munkaltatéi jogokat a legyz8, és — az egyéb munkaltatéi jogok
kivételével ~ az Aljegyzé tekintetében, valamint gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az
Alpolgarmesterek és az 6nkorményzati intézményvezetdk tekintetében.

3./ A Polgarmesteri Hivatal mdkddésével kapcsolatban a Polgarmester legfontosabb feladatai:

3.1. a Kdzgy(ilés dontései szerint és sajat dnkormanyzati jogkdrében iranyitja a Polgarmesteri Hivatalt,

3.2. a Jegyzé javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Polgdrmesteri Hivatal feladatait
Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Onkormanyzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat} munkajanak
szervezésében, a dontések el6készitésében és végrehajtasaban,

3.3. dont a jogszabaly altal hataskdrébe utalt dllamigazgatasi Ggyekben, hatdsagi jogkdrdékben, egyes
hataskdreinek gyakorlasat atruhazhatja,

3.4. a Jegyz6 javaslatara eléterjesztést nyQjt be a Kézgyllésnek a Polgarmesteri Hivatal szervezeti és
m{ikodési szabalyzatanak megallapitdséra,



3.5. a hataskérébe tartozé tigyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét,

3.6. egyetértési jogot gyakorol az 4ltala meghatdrozott kOrben a Polgarmesteri Hivatal kdztisztviseldi,
alkalmazottai kinevezése, bérezése, vezetdi kinevezése, felmentése és jutalmazasa esetén,

3.7. az Onkormanyzat nevében kotelezettséget vallal, erre mas személyt irdsban is felhatalmazhat,

3.8. elrendeli koltségvetési kiadas teljesitését, bevétel beszedését vagy elszamoldsat, erre mas
személyt irdsban is felhatalmazhat.

4./ Az Alpolgarmesterek —~ a Polgdrmester megbizdsa alapjan, a Polgarmester iranyitasaval - az
onkormdnyzati feladatok ellatasaval kapcsolatos dontés-el6készits, dsszehangold, szervezd és
ellendrzé tevékenységet végeznek.

V. A JEGYZO

1./ A lJegyzd a Polgarmesteri Hivatal vezetdje, aki szakmailag felelés a Polgarmesteri Hivatal
mikddéséért, ellatja a polgarmesteri feladat-meghatarozasok, dontések megvaldsitasa érdekében
sziikséges operativ szervezd, a napi munkdban szikséges utasitdsokat kiadd és azok végrehajtasat
ellendrzé tevékenységet. Megszervezi tovdbbd a hataskorébe utalt és feladatkrébe tartozd
allamigazgatasi lgyek intézését. Tevékenysége soran felelds a jogszabdlyoknak és a kdzérdeknek
megfeleld szakszer(i, partatlan és igazsdgos, valamint szinvonalas (igyintézés szabalyainak megfeleld
eljarasért.

2./ A legyzé alapvetd feladatai a kdvetkezdk:

2.1. a Polgarmester altal meghatarozottak szerint gondoskodik az Onkormanyzat miikédésével

kapcsolatos feladatok ellatasarol,

2.2. vezeti a Polgarmesteri Hivatalt, megszervezi annak munkdjat,

2.3. gyakorolja a munkaitatdi jogkort a Polgarmesteri Hivatal kbztisztviseldi, ligykezeldi (a tovabbiak-
ban egyiitt: kztisztviseldi) és munkavallaléi tekintetében (a Ill.4.6.ponthan foglalt esetben a
Polgdrmester egyetértésével), tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az Aljegyzd
tekintetében,

2.4. ddntésre el6késziti a Polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket,

2.5. dont azokban a hatdsagi Gigyekben, melyeket a Polgédrmester ad at,

2.6. tandcskozdsi joggal részt vesz a Kozgyllés és annak bizottsagai tilésén,

2.7. ahataskorébe tartozo iigyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét,

2.8. dont a hataskérébe utalt Ggyekben,

2.9. elldtja az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal kéltségvetésével és gazdalkoddasaval

osszefliggéshen a jogszabalyok altal a hataskérébe utalt feladatokat,

2.10. olyan pénziigyi irdnyitasi és ellenérzési rendszert mikédtet, amely biztositja a helyi Onkor-

manyzat rendelkezésére alié forrasok szabdlyszer(, szabdlyozott, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasat.

3./ A2 pontban foglaltak alapjan a Jegyz6 feladatai kiilondsen a kovetkezdk:

3.1. AK0zgydlés és bizottsagai mikodésével kapcsolatban:

3.1.1. koordindlja az elSterjesztések elGkészitését, felel azok tdrvényességéért, a jogszabalyok,
kdzgyiilési rendeletek rendelkezéseinek hetartasaért,

3.1.2. a bizottsagi titkdrokon keresztil figyelemmel kiséri az el6terjesztések, hatarozat- és rendelet-
tervezetek el§zetes bizottsagi megtargyalasat,



3.1.3.

3.14.

3.1.5.

32.

321

322

3.2.3.

3.24.

3.2.5.

3.2.6.
3.2:7

328

3.2.9.

figyelemmel kiséri térvényességi szempontbdl a testileti lilések menetét, ha a dontéseknél
jogszabalysértést észlel, kdteles azt jelezni,
elGkésziti a Kdzgy(ilés hataskorébe tartozo fellebbezések elbiralasara vonatkozd elbterjesz-
téseket,
gondoskodik a kdzgyllési jegyz6kdnyvek pontos vezetésérdl, a hatdrozatok és rendeletek
érintettek részére torténd eljuttatdsarol.

A Polgarmesteri Hivatal mikddésével kapcsolatban:

javaslatot készit a Polgarmester részére a hivatal belsd szervezeti tagozédasdra, munka-
rendjére és az Ogyfélfogadas rendjére,

ellatja a Polgarmesteri Hivatal belss szervezeti egységei Gtjan a jogszabaly altal hatdskérébe
utalt hatdsagi és allamigazgatasi feladatokat,

koordindlja és ellendrzi a Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységeiben folyo
munkakat,

irdnyitja a Polgarmesteri Hivatal dolgozdinak szakmai tovabbképzéset,

évente értékelést készit a hatdsagi munka helyzetérd|,

iranyitja a Polgdrmesteri Hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét,

a Polgarmesteri Hivatal kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités
rendjének szabdlyzata alapjan gyakorolja a kételezettségvallaldsi és utalvanyozasi jogkort,
tovabbd ellenjegyzi a kdtelezettségvallalasokat, utalvanyozasokat, erre mas dolgozét is
felhatalmazhat,

biztositja az 6nkormanyzati ASP csatlakozdssal érintett szakrendszereinek mukédését,
gondoskodik a szlikséges szabalyozdsi, technikai feltételek megteremtésérdl,

biztositja az elektronikus ligyintézés mikddtetését, gondoskodik a sziikséges szabdlyozasi,
technikai feltételek megteremtésérdl,

3.2.10. kialakitja és mUikodteti a belsé kontrofl aldbbi 6t elemét a kéltségvetési szervek belsd

kontrollrendszerérdl és belsé ellenfrzésérdl sz0l6 Kormanyrendelet alapjan:
- a kontroltkdrnyezet,
- azintegralt kockazatkezelési rendszer,
- a kontrolitevékenységek,
- azinformacids és kommunikacids rendszer,
- anyomon kdvetési (monitoring) rendszer.

A nyomon kdvetési rendszer részeként a fliggetlenitett belsé ellendrzést biztositja, melyet az
Ellendrzési osztaly 1at el.

3.2.11. biztositja és koordindlja az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrdl

52616 térvény, a GDPR, valamint az Onkormanyzat és Polgarmesteri Hivatal adatvédelmi és
adatbiztonsdgi szabalyzatdban meghatdrozott adatvédelemmel, adatkezeléssel és
adatbiztonsdggal kapcsolatos feladatok ellatasat.

4./ A Jegyz6t tavollétében és akaddiyoztatdsa esetén teljes hatds - és jogkdrrel az Aljegyzd
helyettesiti.



V. A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO SZERVEZETI FELEPITESE

A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységei:

1. Polgarmesteri kabinet

2.

3.

4,

8.

9.

JegyzGi kabinet

Ellendrzési osziadly

Gazdasagi osztaly

F&épitészi osztaly

Varosfejlesztési és varoslizemeltetési osztaly
Vagyongazdaikodasi osztaly

Szocidlis és koznevelési osztaly

Kulturdlis osztaly

A Hatosagi fdosztaly keretein belll m{ikddd bels6 szervezeti egységek:

10. Adoosztily
11. lgazgatdsi osztaly

12. Kozteriilet-felligyelet

13. Ellatasi osztaly

1./ Az V. fejezethen felsorolt belsé szervezeti egységek a Polgdrmesteri Hivatal &nallo jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezeti egységei. Feladatukat a hivatalon beliili koordinacio és
munkamegosztas alapjan dnalldan, vagy egymassal szorosan egylittmkddve latjak el.

2./ A bels§ szervezeti egységek felépitésének szervezeti dbrajat e szabdlyzat 2. szamu fiiggeléke

VI. A BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK JOGALLASA

tartalmazza.

3./ A Polgdrmesteri és a legyzdi kabinetet kabinetvezetd, az osztdlyokat osztdlyvezetlk, a

Kozteriilet-feligyeletet felligyelet-vezets (a tovdbbiakban: osztalyvezetd) vezeti.



VIl. A HATOSAGI FOOSZTALYVEZETO FELADATAI
1./ Felelds a fosztaly munkajaért, szakirdnyu, jogszer(i mikddéséért.

2./ Elkésziti a fellgyelete ald tartozé belsd szervezeti egységek vezetdinek munkakori leirdsat,
gondoskodik azok naprakészen tartasarol.

3./ Felelds a fdosztdly feladatkdrébe tartozd, illetve esetenként rdbizott feladatok dontés-
elSkészitéséért és hataridében torténd végrehajtasaén.

4./ Gyakorolja a Polgarmester és a Jegyz§ altal meghatarozott korben a kiadmaényozasi jogot.

5./ Eldkésziti a feladatkoréhez tartozd kozgy(ilési, bizottsagi elGterjesztéseket, gondoskodik a
bizottsdgok munkdjanak szakmai segitésérél.

6./ Részt vesz a Kdzgyliléseken, meghivas alapjan a bizottsagi lléseken, akadalyoztatasa esetén
helyettesitésérdl kteles gondoskodni.

7./ Kapcsolatot tart a fdosztdly mikédését eiGsegitd, illetve dgazati feladatkdrébe tartozd kiilsé
szervekkel.

8./ ElGsegiti a Kdzgy(ilés irdnyitasa alatt allo, a f6osztély feladatkdréhez tartozé intézmények térvényes
miikidését.

9./ Kézremdikddik az intézmények irdnyitdsaval kapcsolatos déntések, intézkedések elékészitésében,
végrehajtdsa megszervezésében.

10./ Figyelemmel kiséri a feladatkorébe, illetve szakmai irdnyitasa ala tartozd intézmények miikddéseét.

11./ Gondoskodik a Hivatal igyfélfogaddsi és munkarendjére vonatkozd szabalyok hatdlyosuldsardl, a
munkafegyelem betartdsardl, a szakszer( ligyintézés és szahdlyszer(i ligyiratkezelés megvaldsitasarol.

12./ Sziikség szerint munkaértekezletet tart az altala meghatarozott dolgozdk részvételével.
13/ Kapcsolatot tart a f6osztaly feladatkorének megfeleld felettes- és tarsszervekkel.
14./ Koordinalja az 6nkormanyzati ASP kdzponthoz torténdé csatlakozds eldkészité és csatlakoztatasi
feladatait, kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstar ASP Kdzpontjaval.
VIIl. AZ OSZTALYVEZETO FELADATAI

1./ Az osztalyok élén 3il6 vezetd az adott belsd szervezeti egységhez csoportositott feladatok
szinvonalas szakmai ellatdsaroél gondoskodik.

2./ Az osztalyok élén allo vezet felelds az adott belsé szervezeti egységen bellli hatékony és
célszerli munkamegosztasért, a feladatok gyors, szakszer(i és térvényes ellatasaért, az eredményes
munkaért.

3./ A Jegyzd iranyitasa alatt allé funkciondlis feladatkori és szervezeti fiiggetlenséggel rendelkezd,
onallo belsé szervezeti egység vezetdje — mint belsd ellendrzési vezets — ellatja a koltségvetési
szervek belsd ellendrzésérdl szolé jogszabdlyban meghatarozott feladatokat.



4./ Az osztalyvezeté fébb feladatai a kovetkezdk:

41.

4.2.

4.3.

44,

4.5.

4.6.
47.

4.8.

4.9.

4.10.
4.11.
4.12.
4.13.
4.14.
4.15.

4.16.
4.17.

4.18.

4.18.

4.20.

4.21.

4.22.
4.23.

meghatdrozza és ellenérzi a belsd szervezeti egység dolgozdinak munkdjat, elkésziti a
munkakdri leirasokat, azokat aktualizalja,

gondoskodik a Kozgy(ilés bizottsdagai munkajanak szakmai segitéserél, eldkészit a
bizottsagi elGterjesztéseket és egyéb anyagokat, és felelds azok szakmai és jogi
megalapozottsagadért,

az adott belsd szervezeti egység feladatkdrében, illetve a Polgarmester, az Alpolgarmeste-
rek és a Jegyz8, valamint a Polgdrmesteri kabinetvezeté megbizasa alapjan el6késziti a
kozgylilési elGterjesztéseket,

vdrospolitikai szakértéként kdzrem(kddik az adott bels szervezeti egysag feladatktérében

az dnkormanyzati és allamigazgatasi dontések elékészitésében,

gondoskodik mindazon szakfeladatok ellatasardl, amelyekre a Kozgyllés és annak
bizottsagai, a tisztségviselbk és a Jegyz6 utasitjak,

beszamol a belsd szervezeti egység munkajarol a Jegyzbnek,

beszamol az 6nkormanyzati feladatok végrehajtasardl a Polgarmesternek és az Alpolgar-
mestereknek, illetve a Polgarmesteri kabinetvezetdnek,

részt vesz — tanacskozasi joggal — a Kozgy(ilés és szervei lésein, valamint a vezeti értekez-
leteken,

sziikség szerint munkamegheszélést tart a belsd szervezeti egység dolgozdi részére,
gondoskodik a szakszer(i és gyors ({gyintézés es szabdlyszer( (ugyiratkezelés
megvalositasardl,

gondoskodik a belsS szervezeti egységre érkezd iratok és a kimend lgyiratok szignalasardl,
elldtja a kiadmdnyozdsi rendben szabdlyozott jogkorét,

rendszeresen ellendrzi az lgyiratok el8irt hataridében térténd elintézését, és gondoskodik
az lgyiratok irattdrba helyezésének engedélyezésérdl,

elkésziti a dolgozdk szabadsagoldsi tervét és gondoskodik a dolgozok szabadsag-
nyilvdntartasdnak vezetésérdl,

javaslatot tesz a belsG szervezeti egysége megfelelé személyi feltételeinek kialakitdsara, s
véleményt nyilvanit a munkaltatoi jogok gyakoriasaval dsszefliggéshen,

szorosan egylittmUkédik a Polgdrmesteri Hivatal tobbi belsG szervezeti egységével,

a belsd szervezeti egység tevékenységi korébe tartozd szerz8dések, megdllapodasok jogszerii
elékészitésérdl gondoskodik,

pénziigyi, illetve kéltségvetési kihatast barmilyen anyag el6készités soran kikéri a Gazdasagi
osztdly vezetdjének véleményét,

feladatkorében kapcsolatot tart az dnkormanyzati vallalatok, gazdasagi tarsasdgok és intéz
meények vezetdivel,

kdzrem(ikédik a honvédelmi és polgdri védelmi feladatok elldatasaban,

a Gazdasagi osztély altal havonta adott kimutatds alapjan intézkedéseket tesz, illetve kezde-
ményez a kintlévdségek behajtasara, valamint az éves zarszamadas dsszedllitdsahoz  mindsiti
a koveteléseket, illetve javaslatot készit a kovetelésekrdl vald lemondasra,

a témegkommunikacids szervek részére tdjékoztatast adhat,
gondoskodik az elektronikus iigyintézés keretében a belsé szervezeti egység hivatali kapujan
torténd iratmozgds, adatmozgas figyelemmel kisérésérél, megszervezi az ide beérkezd
elektronikus kiildemények, iratok, az ide és a kdzponti hivatali kapura beérkezd, szervezeti
egyégét érinté kézbesitési és meghitsulasi igazoldsok letditését, érkeztetését és elektronikus
feltdltését a helyi iratkezel6 rendszerbe, tovabba az osztalyrél kimend elektronikus iratok
kdzponti vagy osztalyos hivatali kapun tériénd tovabbitasat,



4.24. gondoskodik az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold torvény, a
GDPR, valamint az Onkormanyzat és Polgdrmesteri Hivatal adatvédelmi és adatbiztonsdgi
szabalyzatdban meghatarozott adatvédelemmel, adatkezeléssel és adatbiztonsdggal
kapcsolatos feladatok ellatasardl.

IX. A CSOPORTVEZETO

A nem fliggetlenitett csoportvezet§ — lgyintézdi feladata mellett — az osztaly vezetdjének
megbizasa szerint ellatja egy-egy nagyobb szakteriileten a tevékenység koordinaciojat, és
akadalyoztatas esetén helyettesitheti az osztalyvezetdt.

X. A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO SZERVEZET! EGYSEGEINEK
FOBB FELADATAI

1. Polgarmesteri kabinet
1.1. A polgdrmesteri kabinet vezetdje

1.1.1. a Polgarmesteri kabinet vezetdje kozremiikddik az Onkormdnyzati alapitasu, ilietve
Onkormanyzati tulajdonl gazddlkodd szervezetek tulajdonosi irdnyitasaban, valamint a
tobbségi tulajdonl gazdasagi tarsasagokkal kapcsolatos stratégiai dontések elGkészitésében,

1.1.2. a Vérosfejlesztési és varosiizemeltetési osztaly, a Vagyongazddlkodasi osztaly, valamint a
Gazdasagi osztaly altal készitett elSterjesztések kdzvetlenill a Polgdrmesteri kabinet vezetd-
jének egyetértésével keriilnek a Polgarmester elé,

1.1.3. a Polgarmesteri kabinet vezetéje koordinadlja a kommunikécios és marketing feladatok
végrehajtasat, dont a kommunikdcios és marketing keret felhasznaldsard,

1.1.4. aPolgdrmesteri kabinet vezetdje koordindlja a sajtdszolgalat mikddését.

1.2. titkarsag

- a titkdrsdg magaban foglalja a polgarmesteri és alpolgarmesteri, valamint a kabinetvezetdi
szemelyi titkarokat és a recepciot.

1.2.1. ellatja a Polgarmester, az Alpolgdrmesterek, és a kabinetvezet§ altal meghatarozott szervezé
feladatokat,

1.2.2. szervezi a Polgarmester, az Alpolgarmesterek és a kabinetvezetd politikai és dnkormanyzati,
kulturalis és egyéb programjait,

1.2.3. részt vehet azokon a rendezvényeken, melyeken a Polgarmester, az Alpolgarmesterek, és a
kabinetvezetd szerepet vallalnak és igény szerint intézkedik,

1.2.4. folyamatosan figyelemmel kiséri a Polgarmester, az Alpolgdrmesterek, és a kabinetvezetd
feladatkorébe tartozo ligyek intézését, hatdrozatok és dontések végrehajtasat,

1.2.5. figyelemmel kiséri a Polgdrmester, az Alpolgarmesterek, és a kabinetvezetd napi, heti és
hosszabb tavu programjat és rendszeresen beszamol azok elGkészitésérsl, gondoskodik,
azokhoz a sziikséges személyi és technikai feltételekrd,

1.2.6. el6kesziti azokat a levelezéseket, melyekkel a Polgarmester, az Alpolgarmesterek, és a
kabinetvezetd megbizzak,

1.2.7. kozrem{ikodik a Polgdrmesterhez, az Alpolgarmesterekhez, és a kabinetvezetéhoz érkezd
vendégek, Ggyfelek fogadasaban,
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1.2.8. tovabhitja a Polgarmester, az Alpolgadrmesterek, €s a kabinetvezetd meghizdsabdl a Jegyz6hdz,
belsé szervezeti egységek vezetdihez vagy hivatali dolgozdkhoz cimzett felkéréseket,
utasitasokat.

1.2.9. a recepcio keretén beliil:

- elldtja a Polgarmester, az Alpolgdrmesterek, és a kabinetvezetd 3altal szamara
meghatdrozott feladatokat,

- kdzrem(kodik a Polgarmesterhez, az Alpolgarmesterekhez, és a kabinetvezetéhoz érkezd
vendégek, gyfelek fogadasaban,

- tdjékoztatja, informalja az Ugyfeleket,

- részt vesz a megheszélések, értekezletek elGkészitésében,

- atveszi a titkarsagra érkezé leveleket, intézi a kimené postat,

- kezeli a telefonokat, dtveszi és tovabbitja az lizeneteket,

- résztvesz a titkarsag tigyviteli munkajaban,

- gondoskodik a titkarsaghoz tartozé teakonyha rendben tartdsdrdl, az ott talalhato
készietek beszerzésérdl, feldltésérdl.

1.3. kommunikdcios referatira

- Az Onkormanyzat tevékenységének nyilvdnossaga érdekében:
1.3.1. muikodteti a Varoshdza Sajtdszolgalatdt, szervezi a sajtotdjékoztatokat és sajtdnyilvanos
eseményeket, kapcsolatot tart a helyi és orszagos médiumokkal,
1.3.2. biztositja az Onkormanyzat és a Polgdrmesteri Hivatal sajtonyilatkozatainak, felhivasainak
kozzétételét, a Kozgylilések sajtdnyilvanossagat,
1.3.3. elldtja az egyéb sajtdnyilvanos dnkormanyzati események és rendezvények kiilsé kommuni-
kaciojanak elGkészitését és lebonyolitasat,

1.4. palyazatok és projektmenedzsment referatira

1.4.1. kézremiikodik az eurdpai unids palyazati lehetdségek feltdrasaban és eldkészitésében, hazai és
nemzetkdzi tdmogatdsi forrasok igénylésében,

1.4.2. segiti a nem &nkormanyzati szervekkel kozos palydzatok eldkészitését,

1.4.3. nyomon koveti a palydzati forrasok felhasznalasat, figyelemmel kiséri az elszdmoldsokat,

1.4.4. képviseli a Hivatalt a regionalis és megyei szint{i unios tervelGkészité munkacsoportokban,

1.4.5. a vdros euro-regiondlis szerepének tudatos vdéilalasa érdekében kdzrem{koddik a regionalis
szervezetek munkajaban,

1.4.6. elbzetesen a palyazat benyujtasdig specidlis szakmai ismereteket igényld palyazat-
készitéshez sziitkség esetén kiilsé szervet biz meg,

1.4.7. segiti a helyi kis- és kozépvallalkozasokkal kapcsolatos gazdasagszervezési feladatok
ellatasat,

1.4.8. 6sszegylijti, rendezi a varos gazdasagi, ipari, kereskedelmi szolgaltatdsi informacidit, és gaz-
dasagi elemzéseket készit,

1.4.9. kapcsolatot tart a varosban és a térséghen miikdds nem dnkormanyzati tulajdoni gazdasagi
tarsasagokkal, termeid, kereskedd, szoigaltatd cégekke],

1.4.10. kdzremikodik teriiletfejlesztési térségi feladatok ellatasaban,

1.4.11. elvégzi Nyiregyhdza Megyei Jogu Véros sajat Integralt Terlleti Programjanak (ITP)

végrehajtdsara vonatkozé Gsszes feladat menedzsmentjét, amelynek keretében:
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az ITP-ben meghatarozott célokhoz illeszkedd, az ITP-ben rogzitett vallalasaihoz
hozzajdrulo fejlesztéseket general (projekt-elékészités),

koordinalja, illetve megvaldsitja ezeket a projekteket (projektmenedzsment),
nyomon kdveti az ITP-ben tervezett véllalasok teljesiilését, amellyel kapcsolatban in-
formaciot szolgaltat az Iranyitd Hatosag (IH) részére, valamint gondoskodik a
szlikséges programmadositdsré! {monitoring),

kidolgozza a program menedzseléséhez tartozo szervezeti szabdlyokat, az értékelés
és dontéshozatal iigyrendjét (ellendrzési nyomvonalak, belsé eljarasrendek),

vélemeényezi az [H altal a Megyei Jogu Varos (MJV) forraskeretének terhére megje-
lend valamennyi felhivastervezetet.

a MJV sajat projektjére vonatkozoan:

- véleményezi az IH altal kidolgozott felhivdstervezetet,

- avégleges felhivas alapjan kidolgozza a tdmogatasi kérelmet,

- benyujtja a tdmogatasi kérelmet az IH-hoz, ahol a kérelem értékelésre keril.
- nem a MJV éltal benyujtott tamogatasi kéreimekre vonatkozoan:

- véleményezi az IH altal kidolgozott fethivdstervezetet.

1.4.12. Stratégiai és fejlesztési feladatok:

1.5.

1.5.1.

1.5.2,

1.53.
1.5.4.

1.5.5.

1.5.10.

1.5.11.
1.5.12.

1.5.13.

1.5.14.

- résztvesz a telepiiléspolitikai, fejlesztési és lizemeltetési, valamintaz  Onkormanyzat
ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjanak elGkészitésében és egyeztetésében,
tovabba az agazati koncepcid telepiilést érinté részeinek dsszehangoladsaban,

- résztvesz a Kdzgydlés kiltségvetési tervezetének kidolgozasaban,

- javaslatot ad a fejlesztési célu kiadasok megtervezéséhez,

- koordinalja a varos fejlesztési koncepcidinak készitésével kapcsolatos feladatokat,

- véleményezi az orszagos, regionalis, megyei és egyéb fejlesztési koncepcidkat.

sport referatira

kdzremiikddik a helyi sportélet kdzéptavi fejlesztési céljait meghatdrozd sportkoncepcic
elkészitésében és gondoskodik annak végrehajtasarol,
egyittmiikodik a helyi sportszervezetekkel, didk-sportszervezetekkel és kbznevelési
intézményekkel,

kapcsolatot tart az onkormanyzati tulajdon sportlétesitményeket miikddtetd szervezetekkel,
segitséget nyujt az iskolai testnevelés és sport-tevékenység gyakorlasdhoz, valamint az
iskolai diak-sportszervezetek miikddéséhez szitkséges feltételek megteremtéséhez,

segiti a sportagi és iskolai versenyrendszerek kialakitasat, illetve az e korbe tartozd
sportrendezvények lebonyolitasat, kiilonds tekintettel a csalddok sportjara, a hétranyos
helyzet(i tarsadalmi csoportok, valamint a fogyatékosok sportjara,

részt vesz a feladatkdrébe utalt orszagos és nemzetkdzi sportkapcsolatokban, killonds

tekintettel a testvér-és partnervarosokra vonatkozoan,

elldtja az dllami sportinformacios adatszolgaltatassal dsszefliggd varosi feladatokat,
figyelemmel kiséri a sport tdmogatasat célzo pdlyazatokat és segiti a helyi sportszervezetek
ezeken torténd részvételét,

részt vesz a varos sportjardl szél6 rendelet végrehajtasdban és az ehhez kapcsolédd sport-
finanszirozasi rendszer mikodtetésében,

koordindlja és felligyeli a sporttal kapcsolatos szerzGdések szakmai és pénzigyi
megvaldsitasat.
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1.6. kozbeszerzési referatura

1.6.1. elldtja az Onkormanyzat és a Polgdrmesteri Hivatal kdzbeszerzési eljarasaival kapcsolatos
feladatokat a kdzbeszerzésekrdl szdlo torvény, az elektronikus kbzbeszerzés részletes
szabdlyairdl szolé Korm. rendelet, valamint az egyéb kapcsolddo jogszabalyok vonatkozd
rendelkezései szerint {ajanlati felhivas elékészitése, megjelentetése, dokumentdcio elkészitése,
elbirdlas elGkészitése, jegyz8konyvek elkészitése, ajanlattevékkel valo kapcsolattartas,
eredményhirdetés elgkészitése, az esetleges jogorvoslati eljaras lefolytatasa)

1.6.2. alkalmazza az Eurdpai Unio kdzbeszerzési eljdrasi menetrendjét,

1.6.3. ellatja a kdzbeszerzésekkel osszefiiggd jogi, tdrvényességi feladatokat,

1.6.4. elkésziti és folyamatosan karbantartja az Onkormanyzat kézbeszerzési tervét,

1.6.5. vezeti a kbzbeszerzési eljarasok alapjan megkdtott szerzddésekrdl a nyilvantartast, nyilvantartja
a kozbeszerzésekkel kapcsolatos hataridéket,

1.6.10. kozrem(kodik a kozbeszerzési eljarasok alapjdn megkotésre kerild szerz6dések
elkészitésében.

2. Jegyzdi kabinet
2.1. kozgyllési és térvényességi csoport

2.1.1 Biztositja a Kdzgy(ilés m(ikbdéséhez sziikséges jogi, szervezési, és iigyviteli feltételeket, melynek
keretében:

- elkésziti a Kozgylilés éves munkaterv-tervezetét,

- az elfogadott munkaterv alapjan havonta elkésziti az Glések napirend-tervezetét,

- térvényességi szempontbdl vizsgalja a testlleti elGterjesztéseket,

- részt vesz a Kozgylléseken, elkésziti a kbzgyllési lilések jegyz6kdnyvét, gondoskodik a
rendeletek és hatdrozatok érintettek részére torténd eljuttatdsardl, a dontések
nyilvantartasardl,

- a kdzgyllési dontések alapjan elkésziti a rendelet-modositasokat, és gondoskodik a
rendeletek egységes szerkezetbe foglaldsaral,

- dontésre elGkésziti az atruhdzott hatdskordk gyakorlasardl sz616 beszamolot,

- dontésre elGkésziti a Kozgylilés hataskdrébe tartozd Il. foka hatarozatokat,

- szervezi a kdzmeghallgatasokat.

2.1.2. Akozgydlési bizottsagok miikddesével kapcsolatban:
- részt  vesz valamennyi bizottsdg (lésén, gondoskodik az elfterjesztések
torvényes megtargyaldsardl, az iléseken a Kozgylilés SZMSZ-ének betartdsardl,
- torvényességi szemponthdl vizsgdlja a Gazdasdgi és Tulajdonosi Bizottsag elGterjesztéseit,
- ellatja a bizottsagok iiléseirdl készllt jegyzkonyvek térvényességi ellendrzését.

2.1.3. A Nemzetiségi Onkormanyzatok miikédésével kapcsolatban:
- segitia Roma, a Lengyel, a Német, az Ormény, a Ruszin, a Szlovak és az Ukrdn Nemzetiségi
Onkormdnyzatok munkajat, biztositja mikodésiik feltételeit,
- elldtja a Nemzetiségi Onkormanyzatok léseirdl késziilt jegyz6kdnyvek térvényességi
ellendrzését,
- elkésziti és aktualizalja a Nemzetiségi Onkormanyzatokkal kotend6 egyiittmiikédési meg-
allapodasokat.
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2.1.4. Az Onkormanyzat hivatalos honlapjdval kapcsolatban elldtja az alabbi feladatokat:

- a Nyirinfo Nonprofit Kft-vel egylittm{ikdodve gondoskodik a kdzgy{ilési és bizottsagi llések

meghivdinak és eldterjesztéseinek hataridében torténd megjelenitésérdl,
biztositja a kdzgylilesi és bizottsagi jegyz6konyvek, valamint a kozgyllési dontések meg
jelenitését,

- gondoskodik az dllamhaztartas pénzeszkozei felhasznaiasaval, az dllamhaztartashoz tartozé

vagyonnal toérténé gazdalkodassal Osszefliiggé a nettd 5 millid forintot elérd, vagy
meghaladd értéki szerz6dések honlapon torténd megjelenitésérdl.

2.1.5. Eliatja az alabbi jogi és szervezési feladatokat:

2.1.6.

2.1.7-

2.1.8.

dontésre eldkésziti a kullféldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos ligyeket,
dontésre elGkésziti a jogi kozrem(ikddést igényld, a tisztségviseldk altal szignalt Uigyeket,

- felkérésre részt vesz mds belsd szervezeti egységek szerzddéseinek, jogi dokumentumainak

elkészitésében,

az egységes, jogszer( eljards es jogalkalmazas biztositasa érdekében jogi koordinacids
tevékenységet végez,

elldtja az Onkorményzat alapitvanyaival kapcsolatos feladatokat,

nyilvdntartja és 6rzi az Gnkormanyzati képviselék vagyonnyilatkozatait,

ellatja a Jogi, Ugyrendi és Etikai Bizottsdg titkari feladatait,

elkésziti és karbantartja az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal bels§ szabalyzatairdl
készilt nyilvantartast,

elkésziti és vezeti az Onkormdnyzat és a Polgdrmesteri Hivatal peres ligyeirél a nyil-
vantartast,

meghatalmazés alapjan ellitja az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal jogi
képviseletéta peres és nemperes, valamint kozigazgatdsi eljarasokban,

részt vesz az onkormanyzati ASP rendszer szolgdltatdsainak alkalmazdsahoz sziikséges
onkormanyzati rendeletek, szervezeti és mikddési szabalyzat és egyéb belsd szabalyzatok
felllvizsgalataban.

Ellatja a Kézbiztonsagi Alapbdél nydjtott tamogatasokkal dsszefiiggt feladatokat.

Ellatja az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol szolo térvényben
meghatarozott kozérdek(i adatigénylésekkel kapcsolatos feladatokat.

Kdzrem{ikddik a bels6 kontrolirendszer mlkodtetésével kapcsolatos alabbi feladatok
elvégzésében:
- ellatja a koltségvetési szervek belsé kontrolirendszerérdl és belsS ellendrzésérdl szold

kormanyrendelet alapjan az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasaval kapcsolatos
szervezeti feleldsi feladatokat,

- ellatja a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo

kormanyrendelet alapjan a szervezeti integritast sért6 események kezelésével kapcsolatos
feladatokat,

- ellatja a belsé ellendrzés 3dltal a koltsegvetési szerv vezetGje felé megkildott ellendrzési

jelentés-tervezetekkel, ellendrzési jelentésekkel, az abban megfogalmazott javaslatokkal
kapcsolatos feladatokat.

2.1.9. Ellatja az orszaggylilési képviselGk, a helyi dnkormanyzati és a telepilési nemzetiségi

onkormdnyzati képvisel6k és Polgdrmesterek valasztasdval, az Eurdpai Parlament tagjainak
valasztdsdval, a népszavazasokkal és a birdsagi UInokok valasztasaval kapcsolatos
jogszabalyokban meghatarozott feladatokat.
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2.1.10. Biztositja a Jegyzd munkdjahoz szilkséges szervezési és ligyviteli feltételeket:
- szervezi a jegyz0i programokat, bonyolitja végrehajtasukat, segiti a jegyz6éi feladatok ellatasat,
- kozvetitd szerepet tolt be a Polgdrmester, az Alpolgdrmesterek és a Jegyzd, valamint a Jegyz6

s a Hivatal kapcsolatrendszerében,

- folyamatosan figyelemmel kiséri a legyz6 hataskdrébe tartozd ligyek intézését, adminisztrativ
tevékenységevel segiti e feladatok ellatasat,

- ellatja a Jegyzlhoz érkezd posta érkeztetésével, iktatdsdval, az érintett belsd szervezeti
egységhez torténd tovabbitdsaval kapcsolatos feladatokat,

- rendszeresen figyeli a Jegyz&hoz e-mail-ben érkezett leveleket, ellatja ezek intézésével kap-
csolatos feladatokat,

- szervezi, elékésziti a jegyzdi vezetdi értekezleteket, kdzremiikodik az ott sziiletett dontések
végrehajtasaban.

2.1.11. Vizsgdlja az ITP-ben rogzitett kivalasztdsi kritériumok projekt szinten térténd érvényesiilését:
Ennek keretében:

-meghatarozza a részletes értékelési szempontokat, amelyeket a késdbbiekben a
benyijtasra keriil§ / keriilt projektjavaslatok vonatkozasaban vizsgal,

- gondoskodik az értékelésben résztvevd szervezeten bellili kollégak és az esetlegesen
igénybe vett kilsds szakért6k kivdlasztdsardl az osszeférhetetlenségi és titoktartdsi
szabalyok maximalis figyelembevetelével,

- gondoskodik a miveletek kivdlasztasanak teljes kdr( dokumentalasardl, azok megdrzésérdi,
és ellenGrzés esetén a dokumentumok audit hatésag részére tGrténd rendelkezésre
bocsatasarol,

- a MV sajat projektje esetében a dontés-el6készité egység a benyljtasra kerild
projektjavaslat vonatkozasaban ellendrzi, hogy a sajat maga altal az ITP-ben rogzitett
teriileti szempontokat a projektjavaslat teljesiti-e. Az ellendrzést az egység vezetdje
nyilatkozat formadjaban erdsiti meg, a  nyilatkozat pedig a benyujtandd
projektdokumentdcio része.

- egyéh, az Operativ Program (OP) alapjan tdmogatast igényelni jogosult szervezet altal
benyjtott tamogatasi igény vonatkozasaban:

- a mar benyljtott, és a TOP kbézrem(ikddd szervezete altal formailag ellenérzott, igy
jogosult tamogatasi kérelmek vonatkozasaban végez konkrét értékelési feladatokat,
azaz ellendrzi a jogosult tdmogatdsi kérelmek ITP-ben rdgzitett és a felhivashoz
eldzetesen meghatarozott teriileti értékelési szempontoknak valé megfelelését,

- a tdmogatasi kérelmek kdzdtt sorrendet dllit fel, igy allitja dssze a dontési javaslatot,
amelynek minden egyes pontjdt indokolja (praktikusan indokolja valamennyi
kérelem esetében azok egyes értékelési szempontoknak vald megfeleiésérdl alkotott
véleményét).

~ a MUV sajat projektjére vonatkazoan:
- sziikség esetén meghatarozza a felhivds teriileti kivalasztdsi kritériumainak megfeleld
értékelési szempontokat;
- kivalasztja a lehetséges véleményezbket;
- a kivélasztott véleményezGk megdllapitdsai alapjan az egység vezetdje nyilatkozik a
kérelem vonatkozé teriileti szempontoknak valé megfelelGségérél.
- nem a MJV dltal benydjtott tamogatdsi kérelmekre vonatkozdan:
- meghatdrozza a felhivds teriileti kivalasztasi kritériumainak megfelel§ értékelési
szempontokat;
- kivdlasztja a lehetséges értékeldket;
- a kivélasztott értékelék értékelik az IH altal a MIV részére megkiildétt, és a TOP KSZ altal
formai ellendrzésen atesett, igy szakmai értékelésre jogosult tamogatasi kérelmeket;
- az ertékelt kérelmek kdzott sorrendet dllit fel, kialakitva ezzel a dontési javaslatot,
amelyet megkild az IH részére. Az IH minden esetben mindségbiztositja az értékelési
folyamatot, ddntés csak ezt kdvetSen hozhatd, amely lehet egyetérté a dontési



2.4.

2.2.1.

2.2.2.

2.2.3.

2.2.4.

2.2.5.

2.2.6.

2424,

2.28.

javaslattal, illetve elutasitd. Utdbbi esetben az értékelést teljes egészében Ujra
lefolytatja.

emberi eréforras menedzsment

Kozrem(ikodik a Polgarmesteri Hivatal koztisztviselGi, kozszolgalati ligykezel8i és
munkavallaloi tekintetében a Jegyzd hataskorébe tartozd munkaltatoi jogok gyakortdsdban.
Ennek keretében:

- el6késziti a kozszolgalati, munkavallaléi és egyéb jogviszony létesitésével, valamint
megszintetésével kapcsolatos dokumentumokat,
elGkésziti az illetményvaltozdsrdl sz0l6 értesitéseket, atsoroldsokat,
el6késziti a jubileumi jutalmak atadasaval kapcsolatos dokumentumokat, gondoskodik
a jutalmak utaldsarol,
értesiti az érintetteket a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél, nyilvantartja és brzi
a leadott vagyonnyilatkozatokat,
elkésziti a palydzati kiirasokat,
figyelemmel kiséri a teljesitményértékelés elkészitésével kapcsolatos feladatokat,
valamint ellatja a keletkezett dokumentumok kezelésével Osszefiiggé tevékenységeket.

Kézremiikodik a személyi allomany fejlesztését szolgdld képzésekkel, tovabbképzésekkel
kapcsolatos feladatok ellatasaban. Ennek keretében:

- elkésziti a tovabbképzési tervet,

- nyilvantartja a tovabbképzéseken résztvevd dolgozokat,

- szervezi a kOzigazgatdasi vizsgdkra torténd jelentkezéseket.

Kozrem(ikdodik az énkormanyzati intézmények vezetdi vonatkozdsdban a Kdzgy(ilés és a
Polgarmester hatdaskorébe tartozéd munkaltatoi jogok gyakorlasaban. Ennek keretében:
- gondoskodik a kdzalkalmazotti jogviszony létesitésével, valamint megsziintetésével
kapcsolatos dokumentumok eldkészitésérdl,
- gondoskodik az illetményvéltozasrol szolo értesitéseket, atsoroldsok elGkészitésérdl,
el6késziti a jubileumni jutalmak atadasaval kapcsolatos dokumentumokat, gondoskodik
a jutalmak atadasardl,
- értesiti az érintetteket a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségrdl, nyilvantartja és érzi
a leadott vagyonnyilatkozatokat,
- gondoskodik a Kdzgy(ilés altal elfogadott palyazati kiirdsok kdzzétételérdl.

Elkésziti az Onkormdanyzat altal alapitott kitiintetésekkel kapcsolatos el&terjesztéseket,
valamint ellatja a kitlintetések atadasaval kapcsolatos feladatokat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri, elemzi és értékeli a Polgdrmesteri Hivatal munkaers-
ellatottsagat.

Nyilvdntartja a rendelkezésre allé létszamkereteket.
Eigsegiti az Ujonnan belépd dolgozdk beilleszkedését, elGkésziti az dnkormanyzati ASP
rendszerhez igénybevételéhez kapcsolddd munkavallaléi titoktartdsi nyilatkozatokat és azok

megdrzésérdl gondoskodik.

Elldtja a kilonbdz6 személyiligyi nyilvantartdsok vezetésével és védelmével, valamint a
statisztikai adatszolgaltatasokkal kapcsolatos feladatokat.
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3. Ellendrzési osztdly:

3.1. Kontrollkdrnyezet kialakitasa teriiletén:

3.1.1.
3.1.2.
3:1.3.
3.1.4.

elkésziti és fellilvizsgélja a BelsG Ellendrzési Kézikdnyvet,
elkésziti és felllvizsgalja a munkakéri leirasokat,
elkésziti és fellilvizsgalja az ellendrzési nyomvonalat,
meghatérozza a teljesitménykdvetelményeket.

3.2.Tervezési feladatok:

3:2:7,
3.2.2.
3.2.3.

3.24.

elkésziti a stratégiai ellengrzési tervet és annak modositasait, elvégzi a kockazatelemzést,
tervezi az ellendri kapacitast,

elkésziti az éves ellendrzési tervet, kockdzatelemzést (Onkorményzat, Intézmények,
Nemzetiségi Onkormdanyzatok, Kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezetek
vonatkozasaban),

elkésziti az éves tovabbképzési tervet.

3.3. Adminisztrativ feladatok:

33.1.
3:3.2,
3.3.3.
334
3.3.5.
3.3.6.
3.3.7.
3.3.8.
3.3.9.

lgyiratokat kezel,

ellendrzési mappakat vezet,

megbizo leveleket, ellendrzési programokat, értesitéseket készit és jovahagy,

az ellendrzéseket nyilvantartja,

az intézkedési terveket nyilvantartja, nyomon koveti,

az intézkedések végrehajtasardl sz6l6 beszamoldkat érkezteti, nyilvantartasba felvezeti,
az ellendrzést megeldzd mindséghiztositasi kérdSiveket elkésziti és jovahagyja,

az ellendrzést kbvetd minGséghiztositasi kérdbiveket elkésziti és jévahagyja,

az ellenGrzést kovetd mindsitéseket megkildi, a valaszokat nyilvantartija.

3.4. Ellendrzés lefolytatasa:

34.1.

3.4.2.
3.4.3.
344
3.4.5,
3.4.6.
347.
3438.

megismeri és tanulmanyozza a jogszabalyokat, ellen8rzott szervezeteket, felkésziil a helyszini
ellendrzésre,

elkésziti az ellenérzési munkalapokat,

helyszini ellenfrzést végez,

egyeztetd megbeszélést folytat le,

elkésziti és feliilvizsgdlja az ellenGrzési jelentés-tervezeteket,

dokumentalja (iktatja) a nemleges észrevételezéseket,

megtargyalja az észrevételeket, valaszokat ad,

elkésziti és jovahagyja az ellenérzési jelentéseket.

3.5. Tandcsadoé tevékenység:

3.5.1.
3.5.2.

tanacsado tevékenységet folytat, alldsfoglalasokat ad, valaszokat kuild meg,
Osszesitd kimutatast készit.

3.6. Ellendrzések felllvizsgalata:

3.6.1.
3.6.2.

utéellendrzést végez,
monitoring vizsgalatot végez, jelentést készit.

3.7. Ellen6rzések kockazatkezelése teriletén:

3.7.1.

3.7.2.

feltarja és azonositja a kockazati tényezSket (ellendrzést- megeldzd, kovets, és a belsé
ellenérzési folyamat),
meghatarozza a kockdazatok kritérium rendszerét,
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3.7.3. elemzi a kockazatokat,
3.7.4. elkésziti a kockdzati térképet.

3.8. Beszamolas, értékelés teriiletén:
3.8.1. mindsiti, értékeli az ellenérzéseket kockazatelemzes alapjan,
3.8.2. éves dsszefoglalé ellendrzési jelentést készit (Onkormanyzat),
3.8.3. éves ellendrzési jelentést készit (intézményi belsd ellendrzésekrdl intézményenként),
3.8.4. éves ellendrzési jelentéseket készit (Nemzetiségi Onkormanyzatok belsé ellenérzésérdl,
Nemzetiségi Onkormanyzatonként),
3.8.5. elvégzi a bels ellendrok teljesitményértékelését.

3.9. Egyéb feladatok:
3.9.1. kozrem(ikodik a leltarozasi és selejtezési feladatokban,
3.9.2. vezeti a munkaidé-nyilvantartdst, szabadsagnyilvantartast, tavollétjelentést,
3.9.3. eszkozoket igényel (irodaszer, targyi eszkoz, folydiratok),
3.9.4. leadja a gépjarmii igényléseket,
3.9.5. adatvagyon leltart készit azt aktualizdlja, adatokat kezel,
3.9.6. részt vesz az ABPE kotelezd tovabbképzésen.

3.10. Az ellendrzési osztaly belsd ellendrzést végezhet:

3.10.1 . a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinél,

3.10.2. az Onkormanyzat iranyitdsa ald tartozd barmely koltségvetési szervnél {irdnyitd szervi
ellendrzések),

3.10.3. az Onkormdnyzat sajat vagy az iranyitdsa, feligyelete ala tartozd koltségvetési szerv
haszndlataba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal vald gazdalkodas tekintetében,

3.10.4. az iranyitd szerv altal nydjtott koltségvetési tamogatdsok felhasznaldsaval kapcsolatosan a
kedvezményezetteknél és a lebonyolitd szerveknél,

3.10.5. az Onkormanyzat irdnyitasa ala tartozé barmely, a kdztulajdonban &ll6 gazdasagi tarsasagok
takarékosabb miikodésérél sz616 térvényben meghatarozott kdztulajdonban allé gazdasagi
tarsasdgnal (tulajdonosi ellenérzések),

3.10.6. a Nemzetiségi Onkormanyzatokkal kotdtt megéallapodas alapjan ellatja azok belsé ellendrzési
feladatait,

3.10.7. végzi az Onkorményzat irdnyitdsa ald tartozd intézmények 6nallo belss ellenérzését,

3.10.8. az ellenGrzési osztaly ellathatja azon Kormanyzati Szektorba sorolt egyéb szervezetnek
mindsild onkormanyzati tébbségi tulajdoni gazdasagi tarsasag/nonprofit szervezet belsd
ellendrzését, aho! nincs flggetlenitett belsé ellendr.

3.11. A bels6 ellendrzés ellatja mindazon feladatokat, melyeket a hatalyos jogszabdlyok, kiilondsen
az dnkormanyzati és az allamhaztartasi torvények, valamint a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl széld kormanyrendelet, hazai és nemzetkozi
standardok, és a Pénziigyminisztérium altal kiadott Utmutatdék a belsd ellenérzési szervezet,
illetve a belsé ellenérzési vezetd feladat és hataskodrébe utalnak.

4. Gazdasagi osztaly

4.1. A kdltségvetés tervezésével kapcsolatban:
4.1.1. elkésziti az Onkormanyzat kéltségvetésrél s2616 rendelet-tervezetet, a vonatkozd torvények, a
Kozgylilés altal meghatdrozott irdnyelvek alapjan, a vonatkozd jogszabalyok és a helyi
szabalyzatban meghatarozott szerkezetben, informacidval és hataridében,



18

4.1.2. az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, valamint a Nemzetiségi Onkormanyzatok elemi
koltségvetését az eldirt részletezésben, a kdltségvetési informdciés nyomtatvanyok
kitdltésével az internetes feliileten bekiildi a Magyar Allamkincstarhoz.

4.1.3. kdozrem(ikodik az intézmények vonatkozasdban az intézményi keretszamok kidolgozasaban, az
allami normativ hozzéjarulas igénylésében.

4.2. A koltségvetés évkszi modositasaval kapcsolatban:
4.2.1. elkésziti az Onkormanyzat kdltségvetési rendeletének modositdsat,
4.2.2. elékésziti a Polgarmester dtruhdzott hatdskori elGiranyzat atcsoportositasait.

4.3, A koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatban:

4.3.1.

43.2.

4.3.3.

434,
435,

4.3.6.

43.7.

43.8.

4.3.9.

4.3.10.

4.3.11.

4.3.12.

4.3.13.

4.3.14.

4.3.15.

4.3.16.

4.3.17.

elkésziti az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, a Nemzetiségi Onkormanyzatok
szamlarendjét, szamviteli politikajat, valamint a gazdalkodashoz kapcsolddo - a szémviteli
torvényben és a végrehajtasara kiadott kormanyrendeletben eldirt osztalyt érintd belsé
szabalyzatokat,

gondoskodik az el6irt pénzigyi nyilvantartasok szabalyszerli vezetésérdl, kezeli az
Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, a Nemzetiségi Onkormanyzatok pénzforgalmi
szamlait,

gondoskodik a bevételek beszedésérdl és a kiaddsok teljesitésérdl, elldtja a bevételek
beszedésével kapcsolatos pénziigyi teenddket, szamldkat bocsat ki, tajékoztatja a
tarsosztalyokat a hatralékok allomanyaradl,

nyilvantartja a kdlcsondk allomanyat, a térlesztéseket,

a Polgdrmester rendelkezése alapjan gondoskodik az Onkormanyzat fizetési szamlajan
atmenetileg szabad pénzeszk6zok hasznositasardl, melyrél a gazdalkodasrdl készitett
évkozi tdjékoztato és az éves beszamold keretében a Kdzgy(ilést tajékoztatja,

elGkésziti és lebonyolitja a hitelfelvételeket, gondoskodik a hitelek és azok kamatainak
torlesztésérdl, nyilvantartast vezet a hitelek, kdtvények, kezesség- és garanciavallalasok
alakulasarol,

a gazdasagi folyamatokat az elkildnitett nyilvantartasban és a f6kdnyvben naprakészen
nyilvantartja,

gondoskodik a beszdmolasi kotelezettségek teljesitésérdl, a pénzforgalmi jelentések,
mérlegek, tdjékoztatok, zdarszamaddsok, beszamoldk elkészitésérdl, a koltségvetési
maradvany megallapitasardl, statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok biztositasardl,
bonyolitja a kilfoldi kikildetésekkel kapcsolatos elszdmoldsokat, biztositja a sziikséges
valutat,

kezeli, nyilvdntartja az @nkormanyzati tulajdonban |évd értékpapirokat, vagyoni
befektetéseket,

nyilvantartja a szocialis és gyermekvédelmi tdmogatasokat, gondoskodik azok idében
torténd kifizetésérdl,

gondoskodik a hazi pénztarak iizemeltetésérdl az Onkorményzat, a Polgarmesteri Hivatal,
és a Nemzetiségi Onkorményzatok vonatkozasaban,

elkésziti az AFA és egyéb kdzponti addkkal kapcsolatos adébevallasokat, gondoskodik az
adok befizetésérél, visszaigénylésérdl,

elldtia a Nemzetiségi Onkormanyzatok gazddlkodasaval, koltségvetési eldiranyzat
felhasznaldsaval kapcsolatos Polgarmesteri Hivatalra haruld utalasi, konyvelési
feladatokat,

gondoskodik az osztaly tevékenységi korébe tartozé informacidknak az Onkormdanyzat
portaljan vald megjelenésérdl, az informaciok naprakészen tartdsardl,

el6késziti az osztdly tevékenységi korébe tartozd igyekben a kozgylilési, bizottsagi
elSterjesztéseket, végrehajtja a kdzgy(lési, bizottsagi dontések ra vonatkozd részeit,
elldtja az intézmény-finanszirozasi feladatokat,



5.

4.3.18.

4.3.19.

4.3.20.

4.3.21.
4322,
4.3.23.

4.3.24.

4.3.25.

4.3.26.

43.27.

Foeépit
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gondoskodik a helyi nkormanyzati képviselGk, bizottsagi tagok tiszteletdijdnak és egyeb
nem rendszeres kifizetéseinek szamfejtésérdl,

elidtja az intézményi kontrolling feladatokat az eréforrasokkal valo intézményi és hivatali
gazdéalkodas kontrolling eszkozeivel: elsésorban az OrganP rendszer, illetve az intézmenyi
havi informacidorendszer alkalmazésan keresztiil,

vezetdi informacios jelentések, elemzések készitése, adatszolgaltatas a belsG szervezeti
egységek részére a koltségvetés elGkészitéséhez, a zarszdmadashoz, egyéb beszamo-
l6khoz,

eltsegiti a gazdalkoddasi folyamatok korszer(sitését,

elldtja a Pénziigyi Bizottsag titkari feladatait,

teljesiti a torvényi elirdsoknak megfeleléen az adatszolgdltatdsi és jelentési
kotelezettséget,

a Gazdasagi osztaly vezetdje elldtja az Onkormdnyzat, a Polgarmesteri Hivatal, a
Nemzetiségi Onkormanyzatok kotelezettségvallaldsa esetén a pénzigyi ellenjegyzsi
feladatokat,

elldtja az éves koltségvetési torvényben szereplé feladatkdrébe tartozd kiegészits
tamogatasok igénylésével, monitoringjdval és elszamolasaval kapcsotatos feladatokat,
gondoskodik a Polgdrmesteri Hivata! kdztisztviseldi, illetve munkavallaléi esetében a
cafetéria-juttatasokra jogosultak Osszesitésérdl, nyilvantartasardl, a juttatdsok
megrendelésérdl, lebonyolitdsardl, valamint az adatszolgaltatdsral,

a helyi integralt gazdalkoddsi szakrendszer szolgaltatéjaval egylttmiikddve szakmai
kdzrem(ikodsként részt vesz az ASP Adattérhaz interfész fejlesztéséhez kapesolddo
Onkormanyzat oldali feladatok megval6sitdsaban, gondoskodik az Onkorményzat ASP
adattarhazi toltési képességének biztositasarol a helyi gazdalkodasi rendszert érintden.

eszi osztaly

5.1.FGépitészi és teleplilésképvédelmi feladatok:

511
5.1.2.

513

5.14.

5.1.5.

5.1.6.

5.1.7.
5.1.8.
5.19.

elldtja a féépitészi feladatokat, és irdnyitja az e teriileten dolgozd munkatarsait,
reszt vesz a telepiilésfejlesztési koncepcio és a teriiletrendezési tervek dsszehan-
golasdban,

elldtja a teleplilés rendezési terveinek és helyi épitési szabalyzatdnak elkészitésével
és elkészittetésével, fellilvizsgalataval Gsszefliggd szakmai és iranyitasi feladatokat,
ellatja a telepliilésfejlesztéssel, a rendezéssel kapcsolatos tervezési és terveztetési
feladatokat, a varos telepiilésfejlesztéshez és teriiletfejlesztéshez sziikséges
déntések, koncepcidk szakmai eldkészitését,

kisebb jelentdségli szerkezeti terv — kisebb, mint egy terilletegységéhen érintd
esetekben — elkészitését elvégzi (a telepilésrendezési, ilietve a rendelkezésre alio
jogosultsagok szerint),

valamint teleplilésszerkezeti terv) eld-, és — a kisebb jelentdségl, szerkezeti tervet
érintd, legfeljebb egy teriiletegységet érintd esetekben — elkészitése,

elldtja a rendezési tervek elékészitéseével kapcsolatos feladatokat,
telepiilésrendezési es épitészeti szakvélemények készit, készittet,

elvégzi a kdzérdekl varosrendezési feladatokat,

5.1.10. a vdros teleplilésrendezési tervének tartalmardl felvildgositdst ad, konzultaciét

biztosit a képviselSk, bizottsagok, allamigazgatasi szervek, civil szervezetek részére,

5.1.11. kérelemre tajékoztatast ad fejlesztési és rendezesi kérdésekben az épitteték, tervezdk

és beruhazdk szamadra, telepilésrendezési tervek tekintetében szakmai tanacsadast
nyujt a beruhdzok és a tervezdk szaméra,

5.1.12. tervezési igazolast ad és szakmai konzultacidt biztosit a tervezék részére,
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5.1.13. egylUttm(ikddik az illetékes foldhivatallal, az épitésligyi nyilvantartdst vezet§ és
alkalmazd intézményekkel, az épitésigyi és mas hatdsdgokkal, valamint a telepiilés-
rendezési tervek véleményezési eljarasaban véleménynyilvanitasra jogosult mas
allamigazgatasi szervekkel,

5.1.14. feladat- és hataskorét érintd részletekre vonatkozoan tajékoztatast ad a telepulési
dnkormanyzatnak az egyedi épitményekkel &sszefliggd, a hatdsagi dontést megel6z8
egyeztetési eljarasban,

5.1.15. kérelemre, a vdrosi fGépitész iranyitdsdval a varos hatdlyos szabalyozasi terve és helyi
épitési szahalyzata alapjan kiadja az épitési elGirdsokat tartalmazo nyilatkozatokat,

5.1.16. a Tervtandcs lléseivel kapcsolatos elndki és irdnyitasi teenddket ellatja,

5.1.17. javaslatot tesz a Polgarmesternek a tervtanacs tagjai meghizdsara, a megbizas
visszavonasara,

5.1.18. a Polgarmester telepiilésképi véleményének kifejtéséhez szakmai véleményt és
javaslatot ad,

5.1.19. a tervtandcsi véleményre alapozott polgarmesteri telepiilésképi veédelmi allasfoglaldshoz
a Tervtanacs szakmai véleményét beszerzi,

5.1.20. a Polgarmester telepiilésképi bejelentéshez kotott véleménye kialakitdsahoz szakmai
véleményt ad,

5.1.21. a Polgarmester varosképet meghatarozo alldspontja kialakitasahoz a kozteriileti hasznalat
soran szakmai véleményt ad, a rekldm és hirdetmények engedélyezéséhez, vagy
megtiltasahoz javaslatot tesz,

5.1.22. intézkedési javaslatot készit a Polgarmester részére telepllésképi kotelezésre,

5.1.23. a kozterilet alakitasahoz sziikséges kozterilet-rendezési terveket készit és készittet,

5.1.24. javaslatot tesz tervpdlyazat vagy tobb alternativas tervek készittetésére a teleplilés-
kep alakitasanak minél magasabb épitészeti és esztétikai szintje biztositdsa érdekében a
varosszerkezeti és telepiiléskép védelme szempontjdbdl meghatarozé teriileteken,

5.1.25. a varosrevitalizdcié, a varos-rehabilitacio, a varos-rekonstrukcié, valamint a varos-
szerkezetet, a teriilet-felhasznalast jelentésen érinté munkahelyteremt§ beruhazasok
soran a Polgdrmester és a testiilet altal meghatdrozott szempontok érvényesitése
érdekében szakmai koordinaciot 1at el,

5.1.26. javaslatot tesz Uj teriilet-felhasznalds kialakitasdra, a varosszerkezet alakitasat koordinalja
és szakmai szempontbél irdnyitja az ezzel kapcsolatos feladatokat,

5.1.27. javaslatot tesz a varosfejlesztés és rendezés teriiletén az Onkormanyzat érdekeinek
biztositasa szempontjabdl a telepiilésrendezési szerzGdés megkotésére, annak tartalmara
és szempontjaira,

5.1.28. a helyi értékek feltardsanak -el6segitése, a telepiilés, kornyezetalakitis és a

5.1.29. az épitett kdrnyezet védelme alakitdsdban a vdros dltaldanos épitészeti szinvonalanak
emelésében és annak népszeriisitésében kozremdkaodik,

5.1.30. a vdrosi rehabilitacios tevékenység elékészitése és koordindcidja keretében érvényesiti a
szakmai szempontokat,

5.1.31. megbizassal képviseli az Onkormanyzatot és a Polgarmesteri Hivatalt a szomszédos
telepiilések és a kistérségek rendezési terveinek egyeztetése, véleményezése,
koordinacidja soran,

5.1.32. véleményezi a kozteriiletek burkolatainak tervezett épitését, atépitését, valamint a
kozteriileten elhelyezésre keriil§ targyak terveit és a kertészeti megoldasokat,

5.1.33. véleményezi a teriilet-felhasznaldsi, a rendeltetés valtozasi engedélyeket, kérelmeket,

5.1.34. figyelemmel kiséri, és ennek alapjan javaslatot tesz a teriilet- és telepiilésfejlesztési
lehetdségeinek és gyakorlatanak alakuldsa figyelembevételével a sziikséges és lehetséges
|épésekre az Onkormanyzat felé,

5.1.35. biztositja a miiemlékvédelem és a telepilésrendezés, telepiilésfejlesztés dsszhangjat,
elldtia az Onkormdnyzat miiemlék-védelmi tevékenységének szakmai feladatait, a



5.1.36.

5.1.37.

5.1.38.

5.1.39,

5.1.40.
5.1.41.

5.1.42

5.2. Telepli
5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

21

telepilés arculatat, szerkezetét befolydsold gazdasagi fejlesztések rendezési és épitészeti

hatasait vizsgalja,

részt vesz a varos zoldteruletének, zoldfeliileteinek és kozlekedési haldzatanak

fejlesztésérdl sz6lo dontések el6készitésében,

szakmai szemponthdl véleményezi a védett természeti, természetvédelmi, okologiai,

épitészeti, kultirtorténeti, gydgyhelyi teriiletek haszndlatat, biztositja azok eldirt

védettsége megtartasdt,

ellitia az Onkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos szakmai

feladatait, nyilvdntartja a helyi értékvédelmet érdemld egyedi, vagy helyi terileti

ingatlanokat, javaslatot tesz a védetté nyilvanitasra, illetve a védettség megsziintetésére

irdnyuld kezdeményezéseket elékésziti,

szakmai segitséget nyujt dnkormanyzati tulajdonu ingatlanok elidegenitésére vonatkozo

pélyazati kiirdsok elkészitéséhez,

kiadja az igazoldst a 3,5 tonnat meghaladé 6ssztémegli gépjarmuivek tdrolhatosagarol,

a telepiilésfejlesztéssel és telepiilésrendezéssel Gsszefliggd partnerségi egyeztetés soran

meghatdrozza az egyeztetésben résztvevék tajékoztatasanak modjat és eszkdzeit, a

javaslatok, vélemények dokumentaldsanak, nyilvantartdsanak modjét, az el nem fogadott

javaslatok, vélemények indokoldsanak mddjat, a dokumentdldsuk, nyilvdntartdsuk

rendjét, az elfogadott koncepcid, stratégia és telepiilésrendezési eszkdzok nyilvanossagat

biztosito intézkedéseket,

. ellatja a Teleplilésképi Arculati Kézikdnyv és a Teleplilésképi Rendelet alkalmazasaval
kapcsolatos feladatokat.

lési Onkorményzat Jegyz6je jogkdri miiszaki igazgatdssal kapcsolatos feladatok:
szakhatdsagként részt vesz a Szabalyozasi Terv és Helyi Epitési Szabalyzat megfelel§ségének
vizsgalata targykorben a telekalakitasi eljarasokban,

szakhatdsagként részt vesz a Szabélyozasi Terv és Helyi Epitési Szabalyzat megfelel§ségének
vizsgalata targykdrben a nyomvonal jellegl (ut, kdzm() épitmények, s egyéb sajatos és
specidlis épitmények engedélyezésénél,

adatokat szolgaltat és nyilvantartast vezet.

5.3. Jardsszékhely Telepiilési Onkorményzat Jegyz6je jogkdérben a rendeltetésmaodositdsi
engedélyezéssel kapcsolatos feladatok:

5.3.1.
5:32.
533

rendeltetésmaodositasi engedélyezési eljarast folytat le,

ellendrzi a rendeltetésmaodositasi engedély nélkili hasznalatot vagy atalakitast,
rendeltetésmddositasi  engedely  nélklli  hasznalat vagy  atalakitds  esetén
rendeltetésmoddositasi birsdgot szab ki, s megtiltja a kereskedelmi rendeltetési
hasznélatot.

5.4. Koordinacioval kapcsolatos feladatok:

5.4.1.

az illetékességi terileten taldlhatd épitésiigyi és épitésfeliigyeleti hatdsagokkal tartja a
kapcsolatot, részikre informaciét ad,

5.4.2. kapcsolatot tart,
- a kormanyablakokkal,
- az integralt ligyfélszolgalati pontokkal,
- tarsosztdlyokkal, tovabba
- adéhatodséaggal és mas szervekkel,

5.4.3.

nyilvantartdst vezet, illetve adatot keze!
- az épitési folyamat résztvevdinek személyes adatai tekintetében,
- a munkavallalok tekintetében.
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5.5. Iratkezelési feladatok:
5.5.1. a F8épitészi osztdlyhoz érkezd iratokat az elektronikus rendszerben érkezteti, iktatasra

elékésziti,

5.5.2. a Féépitészi osztalyon keletkezd Uigyiratok kivezetésérdl, a kivezetés elékészitésrél gondos-

kodik az elektronikus feliileten,

5.5.3. a FGépitészi osztdly lezart ligyeit a kdzponti irattarozasra el6kesziti.

6. Vdarosfejlesztési és varosiizemeltetési osztaly

6.1. Varosiizemeltetési feladatok:

6.1.1.

6.1.2,

6.1.3.

6.1.4.

6:1..5;

6.1.6.

6.1.7.

6.1.8.

6.1.9.

6.1.10

6.1.11.

6.1.12.

6.1.13.

6.1.14.
6.1.15.

koordinalja és folyamatosan figyelemmel kiséri az dnkormanyzati intézmények energia-
felhasznalasat, a lakossagi energiaellatdst, kapcsolatot tart a helyi energiaszolgaltatokkal,

a tdvhészolgdltatassal, kozvildgitdssal osszefiiggd feladatokat koordindlja, biztositja a
végrehajtas ellendrzését,

szakmai véleményeket készit a vagyongazdalkodasi osztaly részére a nyomvonalas
létesitmények tulajdonosi hozzajaruldsanak kiadasahoz,

gondoskodik a kbztemetdk fenntartasaval, a kotelez6 kéménysepréi tevékenység ellatasaval
kapcsolatos dnkorményzati feladatok ellatasaral,

elSterjeszti az Onkormanyzat hatdskérébe utalt, az osztaly feladatkoréhez kapcsol6dd
szolgéltatdsi arak megallapitdsara vonatkozo rendelet-tervezeteket.

elldtja a zéldfeliilet-gazdédlkodas szakmai irdnyitasat, koordindlasat, tovabbd a varosiize-
meltetési feladatokat ellatd dnkermanyzati tulajdon( gazdasagi tarsasag sajat vagy bérelt
eszkdzeivel és rendelkezésre allg létszamaval végzett zoldfellilet-fenntartasi, jatszotér-
fenntartasi és épitési munkainak ellendrzését és teljesitmény igazolasat,
ellatja a védros kozlekedési rendszerének fejlesztésével, forgalomszabélyozdssal, a forgalom-
biztonsag novelésével kapcsolatos javaslattevd és véleményezé feladatokat,
kdzrem(ikodik a tomegkozlekedés szervezéséhen, kapcsolatot tart a kdzlekedés felteteleinek
biztositdsaban érdekelt gazdalkodd és egyéb szervekkel, hatosagokkal, az egyiittmiikddés és
feladatellatas jellegétdl fiiggden koordindacios tevékenységet végez,

elldtja a magdnerds lakossagi ut- és kozmiiépitések szervezésével kapcsolatos kozgy(ilési
rendeletben meghatarozott feladatokat,
. kézrem(ikddik az énkormanyzati és a nem Onkormanyzati szervekkel kézos palydzatok
eldkészitésében és megvaldsitasaban,

ellatja az eurdpai unios tagsagbdl eredéen megnyilt pénziigyi alapok fogadasaval
kapcsolatos feladatokat,
ellatja a varosiizemeltetési feladatokat ellatd dnkormanyzati tulajdony gazdasagi tarsasag
kizutak, hidak fenntartdsaval és {izemeltetésével kapcsolatos tevékenységének
koordinaldsat, valamint a sajat vagy bérelt eszkbzokke! és rendelkezésre allé Iétszammal
elvégzett Uzemeltetési, fenntartdsi tevékenység ellendrzését, teljesitmény igazoldsat,
ellatja a csapadékviz elvezetéssel, helvizrendezéssel kapcsolatos Uzemeltetési és
fenntartasi munkdk koordinaldsat, valamint a vdrosiizemeltetési feladatokat ellatd
onkormdnyzati tulajdoni gazdasdgi tdrsasag sajat vagy bérelt eszkdzeivel és rendelkezésre
allo létszamaval végzett tevékenységek ellendrzéset és teljesitmény igazolasat,
ellatja a Varosstratégiai és Kérnyezetvédelmi Bizottsag titkari feladatait,
a helyi 6nszervez6dd kbzosségek pénzigyi tdmogatdsanak rendjérdl sz6l6 dnkormanyzati
rendelet alapjdn a Varosfejlesztési és Kornyezetvédelmi Alapra benydjtott palyazati
dokumentumokat ellendrzi, gondoskodik az illetékes szakmai bizottsaghoz a
tamogatasokra vonatkozo eléterjesztés elkészitésérdl, a benyujtott elszamoldsok szakmai
és pénzligyi ellendrzéseérdl.
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Kornyezetvédelmi feladatok:

6.2.1 a helyi jelent&ségli természeti értékek védelmével kapesolatos szakmai feladatok, a

kornyezetvédelemmel, valamint a folyékony és szilard hulladékgazdilkodassal
kapcsolatos nem hatdsagi feladatok ellatdsa,

6.2.2. az Onkormanyzat illetékességi terliletén a kornyezet dllapotdrol értékelések készitése,
6.2.3. kdzrem(ikddés a telepiilésrendezési és fejlesztési tervek kdrnyezetvédelmi elGkészitésé-

ben, e tekintetben a kornyezetvédelmi szempontok érvényesitése,

6.2.4. az orszagos kirnyezetvédelmi programban foglalt célokkal, feladatokkai &sszhangban

készitett telepiilési kérnyezetvédeimi program készitése és az abban foglalt feladatok
végrehajtasa.

6.3. Beruhazasi feladatok:

6.3.1.

6.3.2.
6.3.3.
6.3.4.
6.3.5.
6.3.6.

6.3.7.

6.3.8.

elldtjia a Kozgylilés altal elhatdrozott Onkormdnyzati fejlesztések megvaldsitasaval
kapcsolatos beruhazsi feladatokat, ezen tevékenységéhez megbizds alapjdn kilon
lebonyolitd szervezetet vehet igénybe. Ennek keretében:

kidolgozza az érdekeltek bevonasaval a fejlesztésekre vonatkozo beruhdzasi javaslatokat,
pragramot,

javaslatot tesz a vonzéskorzeti telepllésekkel vald egyiittmikddésre, kdzos érdekeltségti
fejlesztési célok megvaldsitdsa esetén,

kzrem(ikbdik a munkak vdllalkozds adédsdhoz a szilkséges kdzbeszerzési vagy mas
versenyeztetési feladatok lebonyolitasaban,

részt vesz a beruhazasok megvaldsitasanak szervezésében, koordindldsaban ellenérzésében,
részt vesz a beruhdzdsok miiszaki atadas-atvételi, hasznalatbavételi eljarasain,

intézi a beruhdzasok pénzigyi elszdmoldsat, elkésziti a beruhadzasokkal kapcsolatos
statisztikai jelentéseket, intézi az iizembe helyezéssel osszefliggs teenddket,

részt vesz a garancialis fellilvizsgdlatokon, kdzrem@kddik az esetleges szavatossagi igények
érvényesitésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

7. Vagyongazdalkodasi osztaly

7.1, felméri és nyilvantartja az Onkormanyzat, valamint a Polgarmesteri Hivatal ingatlanvagyonat,

7.2.
7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

A

vezeti az ingatlan tulajdonvaltozasokat, informaciét ad az arra jogosultak részére,

az Onkormanyzat és a Polgdrmesteri Hivatal tulajdonat képez§ ingatlanok tekintetében
nyilvantartja az ingatlanokat terhel6 és illetd kotelezettségeket, terheket, jogokat,
jogosultsagokat, valamint aktualizalja a kapcsolddd nyilvantartasokat, igy kiiléndsen a
vagyonkatasztert,

folyamatosan elemzi a vagyongazdalkoddst, vagyonhasznositast az Onkormanyzat és a
Polgarmesteri Hivatal tulajdonat képezd ingatlanok tekintetében. Javaslatokat, projekteket
dolgoz ki az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal tulajdonat képezé ingatlanainak
tekintetében a vagyon hasznositdsdra, ezek keretében az elidegenitésre, cserére,
vagyonkezeléshe, lizemeltetésbe addsra, bérbeadassal vagy egyéb joglgylet keretében
torténd hasznositdsra,

elékésziti az (zlet-, lakd-, garazstelkek és egyéb ingatlanok, foldteriiletek, foldrészletek
elidegenitését, cseréjét, ezen ligyleteket lebonyolitja,

elidtia a nem kilsé szervezet altal hasznositott nem lakds célu helyiségeknél az
elidegenitéssel kapcsolatos, valamint a bérbeaddi fetadatokat, hasznositja a belteriileti be
nem épitett foldteriileteket, a kozteriilet céljara at nem adott ingatlanokat, a bel- és
kilterlleti term6fold teriileteket,

az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal tulajdonat képezé ingatlanok tekintetében
megszervezi és ellatja az értékesitési célra atadott megiresedett lakdingatlanck és
bérlakdsok hasznositdsat, valamint intézi e korben a kilén Snkormanyzati rendelettel
feladatkorébe utalt Ggyeket,
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felméri és nyilvantartja az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal tulajdonat képezé
intézményeinek és a nem lakas céld helyiségek feltjitasi igényeit, el6késziti, lebonyolitja, és
miiszakilag ellenérzi az 6nkormdnyzati, intézményi, valamint az Onkormanyzat és a
Polgarmesteri Hivatal tulajdonat képezd ingatlanok feldjitasait,

elvégzi a kilterlileti hatarmddositasokkal kapcsolatos feladatokat, illetve elkésziti a statisz-
tikai jelentéseket a telepiilési 6nkorményzat hataskorébe tartozo kdzigazgatasi hatdr- és
teriiletvdltozasokrol,
elldtja az Onkormanyzat és a Polgdrmesteri Hivatal tulajdondt képezd ingatlanok
tekintetében beruhdazdsokhoz, épitési és (zleti jellegli telekalakitasokhoz kapcsolédo
teriiietrendezési, teriilet-elGkészitési, ingatlan-nyilvantartasi feladatokat,

ellatja a teriletrendezési tervek eléirdsai alapjan épitési tilalom vagy korldtozas alatt allo
ingatlanok megvdsarlasaval vagy kisajatitasanak elékészitésével kapcsolatos feladatokat,

felilvizsgalja a tervezGk altal benydjtott nyomvonalas létesitményekre vonatkozo terveket,
szilkség szerint intézkedik a tulajdonosi hozzdjdrulds kiadasardl, megallapodasok
elGkészitéserdl, felllvizsgdlatardl. A kiadott hozzajarulasckrol az érintett ingatlanok
helyrajzi szamainak feltiintetésével nyilvdntartast vezet az Onkormdnyzat és a
Polgarmesteri Hivatal tulajdonat képezd ingatianok tekintetében,

el6késziti az dnkormanyzati cégekkel kapcsolatos lizemeltetési, vagyonkezelési, hasznalatbha
adasi és bérleti és egyéb szerzddéseket,

a Polgérmesteri kabinet vezetéjével egyeztetve koordindlja az onkormdnyzati cégekkel
kapcsolatos lizemeltetési, vagyonkezelési feladatok ellatasat,

a Polgdrmesteri kabinet vezet8jével egyeztetve segiti a gazdasagi tarsasagokban lévd
részesedésekkel, valamint egyéb kidzhasznu szervezetekben lévé vagyonnal vald hatékony
gazddlkodast,

a Polgarmesteri kabinet vezetdjével egyeztetve figyelemmel kiséri a gazdasagi tarsasdgok
vagyoni, pénziigyi, likviditasi, jovedelmez§ségi mutatoit, melyek alapjan javaslatot tesz a
szikséges tulajdonosi beavatkozasokra,

a Polgarmesteri kabinet vezet6jével egyeztetve dontésre elékésziti a gazdasagi tarsasagok —
Polgarmester elé terjesztendd — éves beszdmoldit, lizleti terveit, azok évkozi modositasait,
a Polgarmesteri kabinet vezet§jével egyeztetve javaslattal él az egyéb pénzigyi
befektetések, részesedések hasznositdsdra (lzletrészek, részvények, vagyoni bevételek,
egyéb értékpapirok),

a Polgarmesteri kabinet vezetGjével egyeztetve részt vehet a gazdasagi tarsasdgok felligyeld
bizottsagi Ulésein, az ligyvezetéstdl, kdonyvvizsgalotol felvildgositast kérhet,

a vagyonrendeletben szabdlyozott keretek kdzott el6készit minden olyan vagyonvaltozast,
amely az Onkormanyzat vallalkozasokban vald részvételével fiigg dssze,
részt vesz az Onkormanyzat koltségvetési el8iranyzata tervezésében, az dnkormdnyzati
gazdasdgi tarsasdgok tamogatdsi, pénzeszkdz ataddsi igények és lehetdségek
egyeztetésében,

elékesziti és kezeli az dnkormdnyzati tulajdond, illetve részben dnkarmanyzati tulajdond
gazddlkodo szervezetek vezetd tisztségviseldivel kapcsolatas személyligyi anyagokat,
kézremiikddik az osztdly feladatainak ellatdasahoz kapcsolédd hazai és eurdpai unids
pdlyazatok elGkészitésében, benyujtasaban és végrehajtdsaban,
kézrem(ikddik az osztaly feladataihoz kapcsolddd kdzbeszerzési, beszerzési eljardsok
el6készitésében, végrehajtésaban az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal
vonatkozasdban,
ellatja a Gazdasagi és Tulajdonosi Bizottsag titkari feladatait,

meghatalmazas alapjan ellatja az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletét
a peres és nemperes, valamint kozigazgatdasi eljarasokban,

elldtja a vis maior tdmogatds igénylésével, felhasznaldsaval, elszamoldsaval kapcsolatos
feladatokat,
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7.28. déintésre eldkésziti a Kézgyiilés, valamint a kbzgylilési bizottsagok elé keriild gazdasagi
tarsasagokkal kapcsolatos eléterjesztéseket,

7.29. elkésziti az Onkormanyzat kdzép- és hossz( tavii vagyongazdalkodasi tervét,

7.30. elékésziti azon dintéseket, amelyeket az egyszemélyes tdrsasagok esetén a Polgdrmester
gyakorol,

7.31. a helyi ingatlanvagyon-kataszteri nyilvantartd rendszer szolgdltatéjaval egyiittmikddve
szakmai kozrem{ikdddként részt vesz az ASP Adattarhaz interfész fejlesztéséhez kapcsolodé
Onkormaényzat oldali feladatok magvaldsitasaban, gondoskodik az Onkormanyzat ASP
adattarhdzi toltési képességének biztositdsarél a helyi ingatlanvagyon-kataszteri
nyilvantartd rendszert érintden,

7.32. avagyonbiztositassal kapcsolatos feladatok vonatkozasaban az Snkormdnyzati tulajdonu és
az Onkormanyzat nevében bérbe adott NLC ingatlanokban bekovetkezett karesemény
bérld altali jelentése esetén, haladéktalanul jelzéssel él az Ellatdsi osztaly felé a biztosito
irdnyaba torténd szikséges intézkedések megtétele érdekében.

8. Szocidlis és kdznevelési osztaly

8.1. Altaldnos feladatok:
8.1.1. koordinalja az dgazati feladatokat,

8.1.2. el6keésziti az dgazati feladatokhoz kapcsolddé fejlesztési javaslatokat,

8.1.3. el6késziti az egyes pénzbeli, tovabba a természetben nyujtott szocidlis elldtasok bizto-
sitdasahoz kapcsoldddan kiilsé szervekkel kidtendd megallapodasokat,

8.1.4. el6késziti az Onkormanyzat és a szocialis, valamint a gyermekjoléti, gyermekvédelmi teri-
leten miikods civil és egyhazi szervezetek kozott létrejovs ellatasi szerzGdéseket, és
kdzremi(ikddik azok végrehajtasaban, valamint ellenérzésében,

8.1.5. jovahagyasra eldkésziti az Onkormanyzat altal fenntartott szocidlis, gyermekjéléti és egész-
ségligyi intézmények szakmai programjat, szervezeti és m(ikddési szabalyzatat,

8.1.6. elGkésziti és fellilvizsgalja a feladatkdrébe tartozé kutatdsokat, elemzéseket, beszamolokat,
koncepcidkat,

8.1.7. el6késziti a Bursa Hungarica dsztdndijpalydzathoz torténé csatlakozast, tovabba a be-
nydjtott kérelmeket elbirdlja és bizottsagi dontésre el@késziti, valamint lebonyolitja a
palyazathoz kapcsolédd adminisztrativ tevékenységeket,

8.1.8. kapcsolatot tart a szocidlis, gyermekjoléti, egészségiigyi intézményekkel és szervezetekkel,

8.1.9. kozremiikédik az o©nkormanyzati fenntartdsban Iévé szocidlis, gyermekjoléti és

egészségiigyi intézmények miikbdésének biztositasdaban, tdrvényességi, szakmai
ellendrzésében, valamint el§késziti fenntartdi jovahagyasra az intézmények alapitd
okiratait,

8.1.10. kézremiikadik a szocidlis, gyermekjoléti és egészségiligyi szolgaltatasok fejlesztésére iranyuld

palyaztatasi programok el6készitésében, lebonyolitasaban és pénziigyi elszamolasaban,

8.1.11. kdzreml(ikddik és részt vesz a beszerzési és kdzbeszerzési szabdlyzatban elfirt eljardsokban,

8.1.12. rendszeresen tajékozddik a szocidlis, gyermekvédelmi és egészségligyi alapellatas

helyzeteérél,

8.1.13. ellatja a helyi szocidlpolitikai kerekasztal miikodtetésével kapcsolatos feladatokat,

8.1.14. figyelemmel kiséri az Onkormanyzat szocialpolitikai céljainak érvényesilését, a

fejlesztésekre javaslatokat tesz,

8.1.15. ellatja a Szocialis, Egészségligyi és Sport Bizottsag titkari feladatait,
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8.1.16. elladtja az esélyegyenidség megteremtésével kapcsolatos feladatokat,
8.1.17. ellatja az IdGstigyi Tanacs miikodtetéséhez kapcsolddd feladatokat,

8.1.18. ellatja a Kbznevelési Tandcs miikodtetéséhez kapcsoldds feladatokat,
8.1.19. elldtja a Raszoruld Hallgatokért Kozalapitvany tevékenységével kapcsolatos titkari és

gazdasagi feladatokat,

8.1.20. elldtja a Raszoruldk Eletének Segitése Alapitvany tevékenységével kapcsolatos titkari és

gazdasdgi feladatokat,

8.1.21. intézi a nem dllami és nem Onkormanyzati bérlakasban lakok lakbértdmogatdsaval

kapcsolatos tigyeket (kiutalds, nyilvantartas),

8.1.22. déntésre eldkésziti az egyes onként vallalt pénzbeli és természetben nyljtott szocialis

elldtasokat,

8.1.23. 8sszehivja az Erdekegyeztetd Férumot és elékésziti annak dontéseit,
8.1.24. véleményezi a jogszabaly-tervezeteket.

8.2. Gazdasagi teriileten:

8.2.1. tervezi az Onkormanyzat targyévi koltségvetési rendeletében szereplé szocidlis és

koznevelési feladatokhoz kapcsolddd kiadasokat és bevételeket,

8.2.2. nyomon kéveti az Onkormanyzat éves koltségvetésében szerepld szocidlis és gyermek-

védelmi tamogatdsok felhasznaldsat,

8.2.3. kozremiikédik az Onkorméanyzat gazdalkodasardl sz6l6 beszamoldk §sszedllitasaban,

8.2.4. kbzrem{ikodik a szocialis és gyermekjoléti szolgaltatok, kdznevelési intézmények (Gvodak),és

egészségigyi alapelldtdst nydjtd intézmények éves kdltségvetésének kidolgozasaban,
végrehajtdsaban, ellendrzésében,

8.2.5. kozrem(ikodik az osztaly feladatainak elldtdsdhoz kapcsolddd kidzheszerzési eljarasok

eldkészitésében, végrehajtasaban,

8.2.6. kdzrem(ikodik az osztdlyt érintd palydzatok elkészitésében, megvaldsitasaban és pénziigyi

elszamoldsadban,

8.2.7. feldolgozza a statisztikai adatokat, azokrdl dsszefoglalo jelentéseket készit,

8.2.8. biztositja az allami hozzédjarulasok igénylésének Osszedllitdsahoz és elszamolasdhoz az

intézményi adatszolgaitatdst.

8.3. A szocialis ellatdsokka! kapcsolatos feladatok:

8.3.1.

8.3.2.

8.3.3.
8.3.4.
8.3.5.
8.3.6.

8.3.7.

kapcsolatot tart a kozfoglalkoztatds szervezése és lebonyolitasa érdekében a NYIRVV
Nyiregyhazi Varosiizemeltetd és Vagyonkezel§ Nonprofit Kft-vel és a Szabolcs-Szatmdr-Bereg
Megyei Kormanyhivatal Nyiregyhazi Jarasi Hivatal illetékes belsé szervezeti egységével,
dontésre elSkésziti a méltanyossagi dpolasi dij/kiegészitG dpoldsi dij iranti kérelmeket, tovabbé
azok fellilvizsgalatat,

déntésre elékésziti a rendszeres gydgyszertamogatds iranti kérelmeket,

dontésre elGkésziti a rendkivili teleplilési tamogatds irdnti kérelmeket,

dontésre eldkésziti a helyi lakasfenntartdsi tamogatasi irdnti kérelmeket,

dontésre elkésziti a helyi addssagkezelési szolgdltatdssal kapcsolatos kérelmeket és
figyelemmel kiséri a tdmogatasra vald jogosulisag feltételeként eldirt Gnrész és targyhavi
befizetéseket, egyéb egylttmikddési kitelezettség teljesitését,
dontésre elbkésziti a lakbér-hozzajarulasi tdmogatas iranti kérelmeket, tovabba a jogosultsag
id6tartama alatt figyelemmel kiséri a jogosult egylitimikddési kdtelezettségének teljesitését,
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8.3.8. elldtja a kdztemetés elrendeléséhez, koltségének visszafizettetéséhez, megtéritéséhez kap-

csolodo feladatokat,

8.3.9. elldtja a jogosulatlanul igénybe vett szocialis elidtdsok visszatéritésének elrendelésével

kapcsolatos hatdsagi feladatokat, szlikség esetén végrehajtdsi eljarast kezdeményez,

8.3.10. ellatja az osztaly feladataihoz kapcsolddo lgyfélszolgalati tevékenységet,

8.3.11. elldtja a hadigondozas ligyekben torténé megkeresések-teljesitését,

8.3.12. kdrnyezettanulmanyt készit a pénzbeli és természetbeni szocidlis tamogatads(ok) meg-
dllapitasdra irdnyuld kérelemben foglalt adatok és nyilatkozatok valdsagtartaimanak és
teljességének megvizsgalasara,

8.3.13. a pénzbeli és természetbeni szocidlis elldtasokra vonatkozdan megkeresésekre/kérelemre

hatdsagi bizonyitvany(okalt, igazolas(oka)t ad ki,

8.3.14. a 60 literes gy(ijtGedény hasznadlatdhoz hatdsagi bizonyitvanyt ad ki,

8.3.15. védendd fogyasztdva nyilvanitas Ggyekben igazoldst ad ki,

8.3.16. biztositja az egészségligyi szolgdltatasra vald jogosultsagok lejelentését az egészségbiztositasi
szerv felé,

8.3.17. elvégzi az elsd lakashoz jutdk irdnti kérelmek dontésre vald eldkészitését,

8.3.18. elvégzi a jogszabaly altal elGirt egyéb rovid idétartamd tamogatdsi formak dontésre
torténd elGkészitését,

8.3.19. egylittmiikddik és kapcsolatot tart a belsé szervezeti egységekkel, tarsszervekkel.

8.4. Gyermekvédelmi és gyamiigyi feladatok:

8.4.1. dontésre elbkésziti a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény és az ahhoz kapcsolodd
pénzbeli ellatds iranti kérelmeket,

8.4.2. dontésre elGkésziti a hatrdnyos, halmozottan hatrdnyos helyzet megallapitdsa iranti
kérelmeket,

8.4.3. dontésre elGkésziti a helyi autdbusz-kdzlekedési tamogatds iranti kérelmeket,

8.4.4. megallapitja a gyermek csalddi jogallasdanak rendezése érdekében a gyermek csaladi és
uténevét,

8.4.5. hozzajarul a kiskor( gyermeknek az apasdg megallapitasa irdnti perben az anya pertarsaként
vald részvételéhez,

8.4.6. megéllapitja az ismeretlen szil6ktsl szarmazo gyermek és a képzelt sziil6k adatait,

8.4.7. az apa adatai nélkiil anyakdnyvezett gyermek sziiletése esetén tajékoztatja az anyat, hogy a
gyermek érdekében a csalddi jogdllds rendezése milyen modon biztosithato,

8.4.8. a hozzatartozék kozotti erGszak miatt alkalmazhato tdvoltartdsrdl szélé torvény szerinti
csaladvédelmi koordinacidért felel8s szervként mikadik,

8.4.9. ellatja a torvényben vagy kormanyrendeletben hataskdrébe utalt egyéb gyermekvédelmi
és gyamigyi feladatokat, feladatellatdsa teljesitése okdn sziikség szerint kapcsolatot tart a
gyamhatosaggal és az anyakdnyvi szervvel,

8.4.10. kozrem(ikodik az Gidiltetési tamogatds elbiralasanak elkészitésében,

8.4.11. el6késziti a tanszertamogatas lebonyolitdsaval kapcsolatos feladatokat,

8.4.12. ellatja a jogosulatlanul igénybe vett ellatdsok visszatéritésének -elrendelésével

kapcsolatos hatdsagi feladatokat,

8.4.13. ellatja az osztaly feladataihoz kapcsolédo iigyfélszolgélati tevékenységet,

8.4.14. kornyezettanulmanyt készit az elldtasok elbirdlasdhoz,

8.4.15. megkeresésre/kérelemre hatdsdgi bizonyitvanyt, igazolast ad ki,
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8.4.16. tajekoztatja a szinidei gyermekétkeztetés igenybevételérdl a hatranyos, halmozottan
hatranyos helyzetli jogosultakat és ellatja az ezzel kapcsolatos adminisztrativ teenddket.

8.5. Gydmhatosagi feladatok:
8.5.1. birdsagi megkeresésekre, illetve gyamhivatali felkérésre kdrnyezettanulmanyt készit.

8.6. Koznevelési teriileten:
8.6.1. figyelemmel kiséri az ovodai nevelésben részvételre kotelezettek nyilvantartasat, a
nyilvantartdsrdl rendszeresen adatot kdz6l a kormanyhivatal szamara,
8.6.2. kdzrem(ikddik a kozoktatasi informacios rendszer mikddtetésében, elldtja a kotelezd
adatszolgaltatdssal kapcsolatos feladatokat,
8.6.3. kbzremiiktdik az SNI-s gyermek(ek) fejlesztésével kapcsolatos feladatok elldtasaban,
8.6.4. kdzrem(ikddik az dnkormdnyzati fenntartashan lévé kizoktatasi intézmények mikddésének
biztositdsaban, torvényességi, szakmai ellendrzésében, fenntartdi jovahagyasra eldkésziti
az ovodak alapitd okiratat,
8.6.5. kbzremlikédik az osztaly feladatainak elldtdsahoz kapcsolddéd palyazatok elkészitésében,
benyujtasaban és végrehajtasaban,
8.6.6. kbzremdkodik az osztdly feladatainak ellatdsdhoz kapcsoldédd kdzbeszerzési eljarasok
el6készitésében, végrehajtasaban,
8.6.7. dontésre eldkésziti az dvodai felvételekkel, illetve kirzethatdrokkal kapcsolatos eljardsokat,
8.6.8. ha a fenntartdra, a miikddtetére tobbletkGtelezettség harul, megvizsgalja, (informaéciot
gyiijt) az egyetértési jog gyakorlasahoz az intézmények szervezeti és miikodési szabalyzatat,
pedagogiai programjat, hazirendjét,
8.6.9. ellatja a Kéznevelési, Kulturalis és Ifjusagi Bizottsag titkari feladatait.

8.7. A civil kapcsolatok teriiletén:

8.7.1. szervezi a Polgarmester, és az Alpolgdrmesterek lakossagi kapcsolatainak erdsitése
érdekében a Polgdrmester és az Alpolgarmesterek fogadddriit, kbzrem(ikodik az ott
felvet6dott problémak megolddsaban,

8.7.2. elGjegyzi és kiértesiti a Polgarmester és az Alpolgarmesterek fogadddrajara bejelentkezd

tgyfeleket,

8.7.3. folyamatos kapcsolatot tart a varosban miikédé egyhazak képviselGivel, a civil hazzal, a civil
szervezetekkel, tovabba a hataron tali magyar szervezetekkel,
8.7.4. segiti az &nkéntes tevékenységeket,

8.7.5. ellatja a Szépkoruak kdszontésével kapcsolatos szervezdi feladatokat.

8.8. lfjusdgi teriileten:
8.8.1.ellatja az 6nkormdnyzat ifjisdgi feladatainak koordinalasat,
8.8.2. segiti a varosban miikodd ifjusagi, didkszervezetek, ifjisaggal foglalkozd szervek
tevékenységét,
8.8.3. segiti és kdzrem(ikodik az Ifjusagi Kerekasztal miikddtetésében,
8.8.4. elidtja Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kabitdszerlgyi Egyeztetd Foruma miikddtetéséhez
kapcsolodd feladatokat.
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8.9. informatika teriiletén:

8.9.1.

8.9.2.
8.9.3.

8.94.

8.9.5.
8.9.6.

e-képvisel§i feladatokat Iat el a szocidlis és gyermekvédelmi pénzbeli és természetbeni
ellatasokra valo jogosultsag rogzitése kapcsan mikodtetett orszdgos nyilvantartds
miikodtetésére vonatkozdan,

e-képviseldi feladatokat |at el a KENYSZI-TEVADMIN igénybevevdi nyilvantartds rendszerében,
a telepilési onkormanyzat képviseld-testiiletének feladat- és hataskorébe tartozd szocidlis
ellatasokra vald jogosultsag megallapitasa, az ellatdsok biztositdsa, fenntartdsa és
megsziintetése céljahodl jogszabalyban meghatarozottak alapjan jegyzdéi nyilvantartast vezet,
a kincstar altal az ellatdsokra valé jogosultsag fennallasanak ellendrzése céljabol vezetett
orszagos nyilvantartdsba a telepiilési Gnkormadnyzat hatdskérébe tartozd ellatasokkal
Osszefiiggd adatokat rogzit, az igénybevevdi nyilvantartassal kapcsolatos fenntartdi
feladatokat |t el,

ellatja az orszagos jelentési rendszerrel kapcsolatos fenntartoi feladatokat,

eliatjia a szocidlis szolgdltatdsok teriileti lefedettségének megallapitdsdval kapcsolatos
nyilvantartas fenntartdi feladatokat.

9. Kulturalis osztaly

9.1. Elldtja az Onkormanyzat kultGraval kapcsolatos és a nemzetkdzi kapcsolatait érinté feladatokat,
tovabbd hozzajarul munkajaval, hogy PR és marketing-kommunikacié szempontbdl kedvezs kép és jé
megitélés alakuljon ki a varosrdl.

9.1.1.Kulturalis feladatok:
9.1.1.1. el6késziti és végrehajtja az agazat feladatkorébe tartozo kozgylilési dontéseket,
9.1.1.2. a koltségvetésben meghatdrozott tdmogatdsok, elSiranyzatok, alapok kiutaldasaval

kapcsolatban elkésziti a szilkséges megallapoddsokat, tdmogatasi szerzGdéseket,
gondoskodik a pénziigyi utaldsok iddbeniségérdl, a tamogatdsok elszamolasarol,
valamint azok felhasznaldasanak szakmai ellenérzésérdl,

9.1.1.3. elGkésziti, adott esetben elkésziti a kulturalis teriilettel kapcsolatos helyi rendeleteket.
9.1.1.4. gondoskodik a képzémiivészeti dsztdondijak meghirdetésérdl és a dontésre torténd

elGkeészitésrdl,

9.1.1.5.  résztvesz a kulturdlis dgazatra vonatkozo kdltségvetés el6készitésében,
9.1.1.6. elidtja az Onkormanyzat kotelezd kulturalis feladatainak koordinalasat,
9.1.1.7. részt vesz a koztéri alkotasok létrehozasdval, elhelyezésével kapcsolatos dontések

el6készitésében,

9.1.1.8. elldtja a Nyiregyhdzi Telepiilési Ertéktar Bizottsdg munkajéval kapcsolatos koordinéldsi

és szervezési feladatokat,

9.1.1.9. szakmai segitséget ny(jt az Onkormanyzat illetékességi teriiletén m(ikddé kulturélis

szervezeteknek,

9.1.1.10. szervezi az Onkormanyzat kdzmivel6déssel és kdzgyljteményekkel kapcsolatos

feladatait,

9.1.1.11. szervezia varos miivészeti, kozmiivelddési értékeinek bemutatdsat, elGsegiti a kulturalis

mecenaturat,

9.1.1.12. feladatkdrében segitia varosban m(ikodd intézmények, mas szervezetek tevékenységét,
9.1.1.13. segiti a kulturdlis alapellatds és a kozmlivelGdési szolgaltatas ellatasanak

megvaldsulasat, szinvonalanak javitdasat, a hagyomanyok Grzését, miivészi értékek
létrehozasat.



9.1.1.14.

9:1.1.15.

9.1.1.16.

9.1.1.17.

9.1.1.18.

9.1.1.18.
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segiti a kdzmlvel&dési és kozgyljteményi tevékenységet végzé civil szervezetek
munkajat,

segiti a varosban mikodd kulturdlis szervezetek, (nagy)egyittesek, intézmények
munkajat, kulturdlis céljainak megvaldsuldsat,

elkésziti a feladatkdréhez kapcsoldodo tamogatéasok folydsitasdhoz szilkséges tamogatasi
szerzddéseket és szakmai szempontbdl ellenérzi a tdmogatdsok szerzédésben
meghatarozott modon torténd felhasznalasat,

koordinalja és fellgyeli a kultGraval és kdzmiivelddéssel kapcsolatos szerzédesek
szakmai megvaldsulasat,

kézremiikddik az osztily feladatainak ellatdsdhoz kapcsolédd pélydzatok szakmai
el6készitésében,

kozremiikddik az osztdly feladatainak elldtdsdhoz kapcsolddd  beszerzések
el6készitésében, lebonyolitasaban.

9.1.2. Nemzetkdzi kapcsolatok koordindlasa, szervezése:

9.1.2.1,
9.1.2.2.
9.1.2,3.

9.1.2.4.
9.1.2.5.
9.1.2.6.

5.1.2.7.

kdzrem{ikddik az Onkormanyzat és a Polgdrmesteri Hivatal eurdpai unios tagsagabdl
adédé feladatainak szervezésében,

segiti a helyi és régios killkapcsolatokbdl adédo feladatok végrehajtasat,
kozrem(ikédik az Onkormanyzat nemzetkézi — kiilonds tekintettel a testvér - és
partnervdrosi — kapcsolatainak szervezésében, eldsegiti a kiilfoldi delegaciok
fogadasdnak tervezését és lebonyolitdsat,

kdzrem(ikodik a varosi delegaciok kiilfaldi kiutazasanak szervezésében,

segiti az Onkormanyzat intézményeinek nemzetkézi kapcsolatait,

egyuttm(ikédik és kapcsolatot tart a helyben miikddé eu-s és nemzetkozi
kapcsolatokat dpold civil szervezetekkel,

koordindlja az Onkormanyzat egyéb nemzetkdzi kapcsolatait.

9.2. Kézrem(ikddik a kulturdlis dgazathoz tartozd intézményekkel, civil szervezetekkel dsszefiiggd
onkormanyzati feladatok ellatasaban.

9.2.1.Intézmények tevékenységével, szakmai miikédésével kapcsolatos feladatok:

9.2.1.1.

9.2.1.2.

9.2.1.3.
9.2.14.

9.2.1.5.

5.2.1.6.

9.2.1.7.
9.2.1.8.

8.2:.1:9.

kapcsolatot tart - feladat és hataskérében - az Onkorményzat kulturdlis (el6add-
mivészeti, kdzmivelGdési és kbzgylijtemeényi) intézményeivel, kozremkodik a kulturaval
dsszefliggd dontések, intézkedések elékészitésében, végrehajtasdban,

kézremiikodik az Onkormanyzat &ltal fenntartott kulturdlis (el6add-mivészeti,
kdzm(ivelddesi és kozgyljteményi) intézmények alapitdsaval, datszervezésével,
megsziintetésével, irdnyitdsaval, mikddeésével, ellendrzésével kapcsolatos fefadatok
ellatasaban,

szakmai tdmogatdst nyujt az intézmények feladatainak ellatasahoz,

kbzrem(kodik az intézmények - jogszabalyokban meghatarozott - fenntartdi
ellendrzésében,

jovahagyasra el8késziti, folyamatosan fellilvizsgdlja a kulturalis intézmények alapitd
okiratait, szervezeti és miikodési szabalyzatait,

jévahagyasra elGkésziti, a kulturdlis intézmények éves beszamolodit, munkaterveit,
valamint évadbeszamoloit,

kdzrem(ikodik az intézményi koltségvetési keretszamok kidolgozasaban,

kdzremiikodik az dnkormadnyzati (eldado-mivészeti, kozm(ivelddési és kozgyljteményi)
intézmények térvényességi, szakmai ellendrzésében,

figyelemmel kiséri az intézményi munkatervben és évadtervben megfogalmazott
feladatok megvaldsulasat, véleményezi a szakmai beszdmoldkat,
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9.2.1.10. figyelemmel kiséri a kulturalis dgazatra elirt kozigazgatasi statisztikai feladatok

végrehajtasanak megvaldsitasat,

9.2.1.11. gondoskodik az intézmények adatszolgaltatds teljesitésérdl,
9.2.1.12. elGkésziti az intézményvezetSk megbizasaval kapcsolatos eljarasokat.

9.2.2 Civil szervezetekkel kapcsolatos feladatok:
9.2.2.1. ellatja a kulturalis dgazathoz tartozo civil szervezetekkel osszefliggd feladatokat,
9.2.2.2. elkésziti az osztdly feladatkdréhez kapcsolodd helyi dnszervezddd kozdsségek szamara

nyujtott tamogatasok folydsitasahoz szitkséges kozgylilési-, bizottsdgi eldterjesztéseket,
tamogatasi szerzGdéseket és szakmai szempontbdl ellendrzi a tamogatasok szerzédésben
meghatarozott mddon torténd felhasznalasat,

9.2.2.3. biztositja a civil szervezetekkel valo rendszeres kapcsolattartdst,

9.2.2.4. gondoskodik a civil szervezetektdl érkezd tamogatadsi kérelmek dontésre torténd

elGkészitéserdl,

9.2.2.5. segiti a varosi civil szervezédések és az Onkormdényzat kozotti kulturalis egylittmiikddést.

9.3.

Megszervezi az Onkormanyzat vérosi rendezvényeit, nemzeti (innepeket, koordindlja a varos
kulturalis eseményeit.

9.3.1. Rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatok:
9.3.1.1. megszervezi a varosi rendezvényeket, szervezi és elfkésziti a nemzeti Unnepek és

emléknapok mélté megemlékezését,

9.3.1.2. megszervezi a varos kulturélis nagyrendezvényeit, fesztivaljait,
9.3.1.3. szervezi a vdrosi szint(i kulturalis innepségek el8készitését, lebonyolitasat,
9.3.1.4. szakmai szempontbdl véleményezi a varosban megrendezésre keriilé nagyrendezvények

szervezését, segiti azok koordindlasat,

9.3.1.5. kozremikodik a vdros jelentds rendezvényeinek, rendezvénysorozatainak

eldkészitésében.

Hatdsagi féosztaly

10. Adédosztaly

10.1.
10.2.

10.3.

10.4.
10.5.

10.6.
10.7.
10.8.

10.9.

eldkésziti a kdzponti addjogszabalyokbdl eredd helyi rendeletalkotast,

tajékoztatdst nyljt az addzdk részére kotelezettségiik teljesitésének eldsegitése érdekében
a jogszabalyok elGirasairol,

biztositja és ellendrzi az addztatast érintd jogszabalyok érvényesitését, a bejelentési-,
bevalldsi- és adatszolgaltatasi kitelezettség teljesitését,

az Onkormanyzat gazdalkoddsanak megalapozasahoz bevételi javaslatot dolgoz ki,
feldolgozza a bejelentkezéseket, a valtozas-bejelentéseket, a bevallasokat, a hatésagi adat-
szolgaltatas adatait,

ellatja a term&fold bérbeaddsabol szdrmazd jovedelem adéztatdsat,

adokivetés sordn adémegallapitd hatarozatot bocsat ki,

alkalmazza az addztatashoz kapesolddo jogkdvetkezményeket, ennek keretében késedelmi
pétiékot, mulasztasi birsdgot, addbirsagot, tovabba dnellendrzési potlékot szab ki,

az adémérték valtozdsa esetén az adozdt hatarozattal értesiti,

10.10. az addkdtelezettség megallapitasahoz adatokat gyljt, tajékoztatdst kér, a térsszervekkel

kapcsolatot tart,

10.11. ellatja az ado-, a késedelmi pdtlék-, a birsagtartozas mérséklésével, elengedésével, tovibba

a fizetési konnyités engedélyezésével kapcsolatos feladatokat,

10.12. adé- és értékbizonyitvanyt, tovabba adoigazolast allit ki,



10.13.
10.14.
10.15.

10.16.
10.17.

10.18.

10.19.
10.20.
10.21.

10.22.

10.23.

10.24.

10.25.
10.26.

10.27.

10.28.

10.29.

10.30.
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az addzd szamldjanak egyeniegérdl és tartozasai utan felszamitott késedelmi potlékré] évente
értesitést ad ki,

ellatja az adok és adok maodjara behajtandé kdztartozdsok nyilvantartasaval, kezelésével és
elszamolasaval kapcsolatos feladatokat,

az Uj addzok torzsadatait nyilvantartdsba veszi és ellendrzi,

a torzsadattarat karbantartja, az évkozi vadltozasokat atvezeti,

az adobeszedési szamlakrdl, a potlék-, a birsag-, az egyéb bevételek elszamolasi-, az idegen
bevételek elszamoldsi-, valamint az allamigazgatdsi eljarasi illeték beszedési szamlakrél
szamlakivonat nyilvantartdst vezet,

atutalja az adobeszedési-, potlék-, birsag-, egyéb bevételek elszamolasi-, idegen beveételek
elszamoldsi-, valamint az allamigazgatasi eljarasi illeték beszedési szamlakra befolyt
dsszegeket, err6l kiadasi naplét vezet, gondoskodik az elGirt pénziigyi nyilvantartasok
vezetésérdl,

az informécids szolgdltatds meghatdrozott rendje keretében adatokat dsszesit és tovabbit,
az iktatécsoport szakmai irdnyitasaval elldtja az iktatdsi és irattarozasi feladatokat,

ellenérzi az addbefizetések teljesitését, meginditja a behajtdsi eljarast a jogerdsen meg-
allapitott és a késedelmi potlékmentes fizetési hataridében nem teljesitett addtartozasokra,
illetve a szabdlyszerlien behajtasra kimutatott mas kdztartozdsokra,

a végrehajtasi eljaras soran foganatositja a végrehajtdsi cselekményeket,

intézi a mas adohatdsdgoktdl érkezett megkereséseket, és az addztatassal Osszefliggd
beadvanyokat,

elldtja a szabalysértési eljards sordn lefoglalt és elkobzott dolgok arverésen torténd
értékesitését és megsemmisitését,

ellatja a talajterhelési dijjal kapcsolatos adoztatasi feladatokat

meghatalmazas alapjan elldtja az Onkormdnyzat és a Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletét
a peres és nemperes, valamint kbzigazgatasi eljarasokban,

gondoskodik az adotitokra vonatkozo szabalyok érvényesilésérdl, ellatja az adotitok kiadasa
iranti megkeresésekkel osszefiiggéshen az adatszolgaltatasi feladatokat,

el6késziti a kozponti addjogszabdlyokbdl, az elektronikus {gyintézésre, tovahba az
dnkormdnyzati ASP rendszerrdl sz0l6 jogszabalyokbdl eredd helyi adérendeletre vonatkozd
szabalyozast,

elvégzi az ASP.ADO szakrendszerhez torténd rendszercsatlakozassal osszefliggésben az
osztélyra harulé feladatokat,

elldtja az adodztatdssal kapcsolatos feladatokat a Magyar Allamkincstar altal biztositott
adoszakrendszer hasznalataval.

11. Igazgatdsi osztdly

11.1. Altalénos igazgatasi teriileten:

11.1.1. eljar birtokhéaboritdsi ligyek elbiraldasaban,
11.1.2. ellatja a kozosségi egylittélés alapvet6 szabalyairdl szold dnkormanyzati rendeletben

foglalt hatdsagi feladatokat,

11.1.3. kivizsgdlja a panaszokat, kdzérdek(i bejelentéseket a panasztorvény alapjan,
11.1.4. sziikség esetén ellatja a katonai igazgatassal kapcsolatos feladatokat,
11.1.5. intézi az életveszélyes éplletben él6k kamatmentes tamogatdsdnak megitélésével

kapcsolatos lgyeket,

11.1.6. a megyeszékhely szerinti vdrosi &nkormdnyzat jegyzbjeként az Uzletszer(

ingatlankdzvetitéi illetéleg ingatlanvagyon értékeld és kozvetité tevékenység
tekintetében ingatlanvallalkozds fellgyeleti hatdsagként jar el, ezen belil
nyilvantartast vezet,

11.1.7. hatdsagi bizonyitvanyokat, igazoldsokat allit ki,
11.1.8. ellatja a talalt targyak atvételével, Grzésével kapcsolatos feladatokat,
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11.1.9. elldtja a természetvédelemmel kapcsolatos hatosagi feladatokat,

11.1.10. befogadja a lakoingatlan lefoglalasanak tényérdl, illetve lakoingatlan kilritésére
iranyuld kérelem elterjesztésrél a végrehajto tajékoztatdsat,

11.1.11. kbzzéteszi a hatdsagi, illetve egyéb jogszabdlyon alapuld hirdetményeket, kozhirre
tételeket,

11.1.12. ellatja az dltalanos hataskori attételekkel kapcsolatos feladatokat.

11.2. MezdGgazdasagi igazgatas, allatvédelmi, ndvényvédelmi hataskdrben:
11.2.1 ellatja az allatvédelmi jogszabalyban foglalt els6foku allatvédelmi hatosagi feladatokat,
11.2.2 novényvédelmi hatdskdrben eljar a parlagfli és egyéb novényi karositdkkal szembeni
kdzérdekii védekezés elrendelésével, végrehajtasdval kapcsolatos hatdsagi ligyekben,

11.2.3. nyilvantartast vezet a gyimolcstelepités bejelentésérdl,

11.2.4. jegyz8kdnyvezi a vadkar bejelentést,

11.2.5. ellatja a vadaszteriileti résztulajdonosok jogi képviseletének feladatat,

11.2.6. ellatja a termdfold adds-vételi szerzddések, illetve bérleti szerzddések kifliggesztésének, ezzel
egyidejlileg az el6vasarlasra jogosultak értesitésének feladatat,

11.2.7. ellatja és koordinalja az ebdsszeirdssal és nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,

11.2.8. vezeti és nyilvdntartja a méhek letelepitésének nyilvantartasat.

11.3. Leltdr elGadoi hataskdrben:

11.3.1. beszerzi a tényallds tisztdzasahoz szilkséges adatokat, dokumentumokat (tulajdoni lap
masolatok; add-és értékbizonyitvanyok; személyiadat- és lakcim nyilvantartasi adatok;
megkereséssel él, és egyéb — jogszabaly altal eldirt — egyedi eljarasi cselekmények) és
Osszedllitja a hagyatéki leltart, tovabbitja az illetékes kbzjegyzdnek,

11.3.2. megkeresést teljesit (meghaligatas, helyszini szemle, adatszolgaltatas stb.),

11.3.3. szikség esetén bhiztositdsi intézkedést hajt végre a Jegyzd nevében (hatdsédgi zar; letétbe
vonas; helyszini leltar; zargondnok kirendelés stb.),

11.3.4. renddrségi vagy lakossagi bejelentés alapjan - indokolt esetben - azonnali biztositasi
intézkedést hajt végre (helyszini leltdrozéast kdvetden ingatlan zarlat ald vonds),

11.3.5. megkeresés alapjan gyamhatosagi lgyekben meghallgatast tart (hivataldban vagy a
helyszinen) és vagyonleltart készit.

11.4. A kdrnyezetvédelemmel kapcsolatos hatosagi feladatok keretében:
11.4.1. ellatja a zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos hatésagi teenddket,
11.4.2. ellatja a hulladékgazdalkodassal kapcsolatos hatdsagi feladatokat,
11.4.3. gondoskodik az egyéb kdrnyezetvédelmi hatdsagi feladatok ellatasardl.
11.5.  Aviziigyi hatésdgi tevékenység keretében:
11.5.1. a vizjogi engedélyezési eljarasokat folytat le (sekély furadsi kat, hazi szennyviztisztitd,
szennyviz szikkasztds engedélyezése),
11.5.2. lefolytatja a szabdlytalanul |étesitett csapadékviz elvezetéssel kapcsolatos hatdsagi
eljarasokat,
11.5.3. megteszi a helyi vizgazdalkodasi feladatokkal kapcsolatos hatosagi intézkedéseket.

11.6. A cimképzéssel, a kozteriilet-elnevezéssel, torléssel kapcsolatos jegyz6i hatosagi és
6nkormanyzati feladatok, melynek keretében:

11.6.1. ellendrzi a hasznalt hazszamokat,

11.6.2. 0 cimet éllapit meg,

11.6.3. modositja a nem megfelel§ cimelemeket,

11.6.4. a megallapitott cimeket dtvezeti a cimnyilvéntartason,
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11.6.5. szilkség esetén érvénytelenné nyilvanitia a cimet, illetve fiktiv jelzéssel latja el a

nyilvantartasban,

11.6.6. vezetia kozteriilet-jegyzeket,

11.6.7.

kozterillet-elnevezésére, torlésére, kozterilet jellegére a Kozgyliléshez elGterjesztést készit.

11.7. AnyakOnyvi igazgatdsi hataskdrben:

11.7:1.

elvégzi a sziiletési, hdzassagi, bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitése es a halotti anyakdnyvi
események elektronikus anyakényvbe torténd anyakdnyvezését,

11.7.2. jegyz&kdnyvet vesz fel a hazassagi és a bejegyzett élettdrsi kapcsolat létesitésére irdnyuld

szandék bejelentésérdl és kdzremiikodik az anyakényvi eseményeknél,

11.7.3. elvégzi a sziiletés, hazassagkotés és haldleset utdlagos és Gjboli anyakonyvezését
11.7.4. teljesiti a jogszabalyok szerinti adatszolgaltatast,

11.7.5.
11.7.6.
11.7.7.
11.7.8.

11.7.9.

11.7.10.
11.7.11.
11.7.12.

anyakényvi okiratot (anyakdnyvi kivonat, hatdsagi bizonyitvany) allit ki,
az ligyfél kérelmére vagy hivatalbdl meginditja a hazai anyakdnyvezésre irdanyuld eljarast,
anyakdnyvi kivonatot kérelemre, vagy hivatalhdl kilféldrél beszerez,
Grzi a lezart és hitelesitett anyakdnyveket, alapiratokat, névmutatokat és kezeli az
anyakonyvi irattarat,
intézi a névviselési, névmaodositasi, névvdltoztatasi ligyeket,
anyakdnyvezi az 6rokbefogadast, illetve annak megsziintetését,
iegyz8konyvbe foglalja nagykoru apa esetében a teljes hatalyl apai elismerd nyilatkozatot,
dllampolgdrsagi vizsgdlatra az iratokat mellékletekkel egyiitt felterjeszti az allampolgarsagi
tgyekben eljard szervhez.

11.8. Allampolgérsagi hatdsagi hataskorben:

11.8.1.

11.8.2.

11:8:3.

11.9. val

a honositasi, visszahonositdsi okirat megérkezését kovetden értesiti a kérelmezdt az
allampolgarsagi eski vagy fogadalom letételének id6pontjardl és helyérdl,

a  Polgarmesterrel iddpontot egyeztet és eldkésziti az  allampolgarsagi
eskii/fogadalomtételeket, szervezi annak (nnepélyes keretek kozott torténd
lebonyolitasat,

teljesiti a jogszabdlyban eldirt adatszolgditatast.

asztassal kapcsolatos feladatok tekintetében:

11.9.1. osszedllitja és naprakészen tartja a valasztok névjegyzékét,

11.9.2. ellatja a valasztasokhoz kapcsolédo informatikai feladatokat,

11.9.3. ellendrzi a jeldltek ajanlasait,

11.9.4. elbirdlja az atjelentkezési, mozgburnas, nemzetiségi névjegyzékbe vételi és torlési, KUVI

kérelmeket,

11.9.5. elvégzi a névjegyzék lezardsaval, nyomtatdsdval, 6sszedllitasaval kapcsolatos feladatokat,
11.9.6. ellatja a napkdzbeni jelentésekkel kapcsolatos teenddket,
11.9.7. elldtja a valasztds napjan az eredmények rogzitésével és ellendrzésével kapcsolatos

11.10. Ipa

feladatokat,

ri, kereskedelmi hatésagi feladatok tekintetében:

11.10.1. kérelemre nyilvantartasba veszi, mddositja vagy torli a bejelentés-koteles kereskedelmi

tevékenységet, mely tényrdl értesiti a tarshatosagokat,

11.10.2. kérelemre engedélyezési eljdrast folytat le (engedélyez, médosit, torél} a mikodési

engedélykdteles terméket folytatd kereskeddk ligyében,

11.10.3. elvégzi a vasar, piac engedélyezésével, modositasaval, toriésével kapcsolatos hatdsagi

feladatokat,

11.10.4. elvégzi az allatvasar, allatpiac, allatkiallitas engedélyezésével, médositasaval, torlésével

kapcsolatos hatosagi feladatokat,
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11.10.5. kérelemre szallashely-Gzemeltetési, illetve nem dzleti célu szallashely engedélyezési,

modositasi, tortési eljarast folytat le,

11.10.6. hatdsagi ellenérzést folytat le a kereskedelemi egységekben, illetve a szallashelyeken, és

jogszabalysértés esetén hatdsagi eljarast folytat le,

11.10.7. lefolytatja a telepengedélyezési eljarast,
11.10.8. atelepet és a bejelentés kiteles ipari tevékenységet nyilvantartasba vesz, modosit, vagy

tordl,

11.10.9. ellatja a zenés-tancos rendezvény engedélyezésével kapcsolatos hatdsagi feladatokat.

11.11. Torvényességi felligyeleti hataskdrében:
11.11.1. elldtja a tarsashdaz miikodésének, a tadrsashaz szerveinek és e szervek mikodésének

torvényességi feliigyeletével kapcsolatos feladatokat.

11.12. A hivatal informatikai feladatai keretében:
11.12.1. kdzremiikddik a hivatal informatikai fejlesztésében, figyelemmel kiséri és ellenérzi az

informatikai szerzédéseket, teljesitésiiket,

11.12.2. biztositja az informatikai jogszabalyok érvényesiilését,
11.12.3. kidolgozza és folyamatosan karbantartja az informatikai adatvédelmi és biztonsagi

szabalyzatot, ellendrzi a szabalyzatban foglaltak betartdsat,

11.12.4. informatikai adatvédelmi felelds Gtjan véleményezi és ellenjegyzi az informatikai uton

torténd adatszolgaltatasokat,

11.12.5. javasiatot tesz a szamitogépek telepitésére a szamitogépes eréforrasok kihasznalasanak

elemzéset kdvetden,

11.12.6. elékésziti a Polgadrmesteri Hivatalban és az Onkormanyzatnal sziitkséges informatikai

fejlesztéseket és azok megvalésithatdsagat koordindlja,

11.12.7. javaslatot tesz a Nyirinfo Nonprofit Kft. felé a Polgdrmesteri Hivatal és az

Onkormanyzat levelez6 rendszerének fejlesztésére,

11.12.8. az informatikai feladatok hatékonyabb ellatasa érdekében folyamatosan kapcsolatot tart

a Nyirinfo Nonprofit Kft-vel,

11.12.9. részt vesz a Polgdrmesteri Hivatal, az dnkormanyzati intézmények és az 6nkormanyzati

tulajdont gazdasagi tdrsasagok informatikai ellendrzésében,

11.12.10. helyi ipar- és kereskedelmi szakrendszer szolgaltatdjaval egyittmiikddve szakmai

kozrem{ikdddként részt vesz az ASP Adattdrhaz interfész fejlesztéséhez kapcsolddo
Onkorményzat oldali feladatok magvalodsitdsaban, gondoskodik az Onkorményzat ASP
adattarhdzi toltési képességének biztositasardl a helyi ipar- és kereskedelmi
szakrendszert érintden.

12. Kozteriilet-felligyelet

12.1.

12.2.

12.3.
12.4.

12.5.
12.6.
12.7.
12.8.

ellendrzi a kozterlletek jogszer(i hasznélatat, a kdzterlleten folytatott engedélyhez, illetve
Utkezeldi hozzajdrulashoz kotott tevékenyseg szabalyszeriségét,

megel8zi, megakadalyozza, megszakitia, megsziinteti, illetve szankciondlja a kozterilet
rendjére és tisztasdgdra vonatkoz6 jogszabaly altal tiltott tevékenységeket,

kozrem(kodik a kbzteriilet, az épitett és a természeti kdrnyezet védelmében,

kdzrem(ikddik a tarsadalmi blinmegelGzési feladatok megvaldsitasaban, a kbzbiztonsag és a
kézrend védelmeében,

kdzremiikddik az dnkormanyzati vagyon védelmében,

kdzrem(ikodik a kdztisztasdgra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasanak ellendrzésében,
kdzremiikodik az dllat-egészségligyi és eb-rendészeti feladatok ellatasaban,

egyluttm(kdodik a renddrséggel, a katasztrofavédelemmel, az addhatésaggal, a tlizoltésaggal,
egyéb allami szervekkel, kilondsen a Kormdnyhivatallal és Gnkorményzati szervekkel,



12.9.

12.10.

12.11.

12.12.

12.13.

12.14.

12.15.

12.16.

12.17.

12.18.

12.19.

12.20.

12.21.
12.22.
12.23.
12.24.

12.25.
12.26.
12.27.
12.28.

12:29.
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tarsadalmi szervezetekkel, igy kiilondsen a polgarérség helyi szerveivel, valamint a feladatai
ellatasdhoz segitséget nyujto egyéb szervezettel, gazdalkodd szervvel,

ellendrzi a mozgdsdban korldtozott személy parkoldsi igazolvanyanak jogszer( hasznalatat és
birtoklasat,

az Uzemben tarto és a renddrség értesitése mellett elszallitdssal eltavolithatja a kdzterileten
szabdlytalanul elhelyezett, valamint a hatosagi jelzéssel nem rendelkezé hulladékka valt
gépjarmdivet, ha az a kozati forgalom biztonsagat vagy a kdzbiztonsdgot veszélyezteti,

a parkold zondban dijfizetés nélkiil varakozd, korldtozott varakozasi dvezetben érvényes
engedély nélkil elhelyezett, illetve a kozteriileten szabadiytalanul elhelyezett jarmd
amennyiben balesetveszélyt nem jelent, és a forgalmat nem akadalyozza, rogzitésére - a jarmii
elszallitasaig vagy tovabbi intézkedésig - kerékbilincset alkalmazhat,

ellendrzi az ©nkormanyzati rendeletek elGirdsainak betartdsat, megeldzi, felderiti,
szankciondlja a jogsértéseket, lefolytatja a sziikséges eljardsokat,

a flistkdd-riado fokozatok elrendelése esetén segiti, illetve ellenérzi a korlatozo intézkedések
végrehajtasat, egyuttmiikodik a flistkdd-riadd terv végrehajtdsdban résztvevé mas szervekkel,
részt vesz a Szmog Riadd Bizottsag munkdjaban,

ellendrzi és szankcionalja a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztdsanak,
forgalmazasanak egyes szabdlyairdl szold térvényben szabalyozott kdzteriilet-felligyel6k
hataskorébe tartozé dohanyzasi tilalom rendelkezéseinek betartasat,

ellendrzi a kdzépileteken, valamint azok elftt a zaszld (lobogd) kitlizésére (felvonasara)
iranyado jogszabalyi rendelkezések betartasat,

folyamatos kapcsolatot tart fenn az altalanos szabalysértési hatdsagokkal a szabalysértési
feljelentések, valamint a hatdridGre be nem fizetett birsdgok végrehajtasanak targydban,
folyamatos kapcsolatot tart fenn a rendérséggel a kozigazgatdsi kdzlekedési szabalyok
megszegGivel szemben inditott birsagolasi eljdrdsok meginditasa, valamint a hataridére be
nem fizetett birsagok utani eljaras lefolytatasaban,

a feladatkorébe tartozo szabdlysértési és kozigazgatasi hatdsagi eljardasokkal osszefiiggd
személyes adatokat kezel,

az elszallitott, a kerékbilincesel rogzitett, valamint a feltartdztatott jarm( tulajdonosanak
(izemben tartdjanak) megallapitasa céljahdél a kozlti kézlekedési nyilvantartdsrdl szold
térvényben meghatdrozott adatot kezel,

az igazoltatas soran feljelentés megtétele, szabalysértési vagy kdzigazgatasi hatdsagi eljaras
meginditdsa céljabdl az igazoltatott személy adatait kezeli,

nyilvdntartast vezet a szabalysértésekrdl,

statisztikai adatszolgdltatast végez,

ondlld iktatast, irattarozast végez,

rogziti a telefonon érkezd kozérdek( lakossdgi bejelentéseket és megteszi a sziikséges
intézkedéseket,

ellatja a munkafolyamatahoz kapcsolddo lgyfélszolgdlati feladatokat,

szervezi, iranyitja a korzetgondnoki szolgalatot,

kozteriileti térfigyels rendszert izemeltet és kezel,

a kozteriilet-feliigyel6 a vdros kdzteriiletein, orszagosan egységes egyenruhaban hivatalos
személyként torténdé &r- vagy jardrszolgadlat keretében rendszeres, folyamatos hatdsagi
ellendrzést végez az iranyadé jogszabdlyok végrehajtasa érdekében.

A kozterillet-felligyeld intézkedési jogkdre:

jogszabalyban meghatdrozott feladatai teljesitése soran vagy egyéb jogszer( intézkedés
céljabdl az egyes rendészeti feladatokat ellatd személyek tevékenységérd!, valamint egyes
torvényeknek az iskolakeriilés elleni fellépést biztositdé maddositasard! sz0lé torvényben
meghatdrozott intézkedéseket és kényszeritd eszkdzoket alkalmazhatja,

jogosult az intézkedésével erintett személyrdl, az intézkedése vagy az eljarasa szempontjabdl
l[ényeges kornyezetr§l és korilményrdl, targyrdl képfelvételt, hangfelvételt, kép- és
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hangfelvételt késziteni, melyet az adott eljdrasban a hatdlyos jogszabdlyi elSirdsok alapjén
hasznalhat fel,

- jogosult felvildgositast kérni attdl, akirél alaposan feltehetd, hogy a feligyelSi feladat
ellatasahoz érdemi tdjékoztatast tud adni,

- koteles a hozzéforduldknak a téle elvarhato segitséget, illetve felvildgositast megadni,

- jogosult a szabalysértés elkdvetGjet - a cselekmény salyatdl fliggben - a jogszabdlyban
meghatdrozott esetekben figyelmeztetni, helyszini birsaggal stjtani vagy feljelenteni,

- jogosult a feladatkorébe tartozd koziti kozlekedésrdl szold torvényben meghatdrozott
kbzlekedési szabalyszegés esetén a torvényben meghatdrozott kdzigazgatdsi birsdgot
alkalmazni,

- a kozteriilet hasznalatara vonatkozd jogerds hatdrozatban, tulajdonosi (kezeldi)
hozzajarulasban foglaltak megszegése vagy elmulasztdsa esetén a feligyeld koteles felhivni a
kitelezettet az elgirasok betartdsara,

- jogosult a kozterlleten szabalytalanul elhelyezett, valamint a hatésdgi jelzéssel nem
rendelkezd hulladékka valt gépjarmiivek kozremiikoddvel torténd elszallitasara,

- jogosult a parkolé zénaban dijfizetés nélkiil varakozd, korlatozott varakozdsi Ovezetben
érvényes engedély nélkill elhelyezett, illetve a kdzterlileten balesetveszélyt nem jelentd,
forgalmat nem akadalyozd, szabdlytalanul elhelyezett jarm( kerékbilinccsel toérténd
rogzitésére,

- jogosult a helyi kézaton megallitani, illetve feltartéztatni a kdztisztasagi szabalyokat, tovabba
a kozuti kozlekedésrdl sz010 jogszabalyban, valamint mas megdllasra, varakozasra vagy
tablaval jelzett behajtasi tilalomra vagy korldtozasra vonatkozé szabdlyokat megszegd
jarmiveket,

- vagyonvédelmi feladatainak elladtdsa sordn jogosult - a képvisel8-testiilet rendelkezésére - az
Onkorményzat tulajdondban, haszndlatdban |évé vagyont (épiiletet, épitményt,
tomegkozlekedési eszkdzt, jarmivet vagy mas dolgot) védeni, drizni, illetve kézbiztonsagi
szempontbal ellendrizni,

- jogosult a kozOsségi egylittélés alapvetd szabalyairdl sz6ld Onkormdnyzati rendeletben
foglaltak megszeg@it figyelmeztetni, helyszini birsaggal sdjtani vagy ellene kdzigazgatdsi
hatdsagi eljarast kezdeményezni,

- aKozgyllés dontése alapjan jogosult kbzterlleten, kdzbiztonsagi, illetve blinmegel§zési celbdl,
barki szamara nyilvanvaldan észlelhetd mddon térfigyeld kamerdt elhelyezni, felvételt
késziteni és ezzel 6sszefliggésben adatot kezelni.

Ellatasi osztaly

13.1. a Polgdrmesteri Hivatal altal hasznalt épliletek Uzemeltetésével, az igazgatasi feladatok
anyagi és technikai feltételeinek megteremtésével kapcsolatos teenddéket ellatja,

13.2. a Polgarmesteri Hivatal mlkddésével, lizemeltetésével dsszefiiggd szerzGdések megkdté-
sénél, el8készitésénél kdzremiikodik, valamint részt vesz az ezzel kapcsolatos
kdzbeszerzések elékészitésében és lebonyolitdsdban,

13.3. a Hivatal mdkodési, Gizemeltetési, feldjitdsi, igazgatdsi, reprezentdcios kiadasaihoz tartozd
kotelezettségvallalasokat rogziti és utalvanyrendeleteket készit, a szamlak alaki és tartalmi
fellilvizsgalatat, kezelését végzi,

13.4. tevékenységével segiti a Hivatalt érintd mikddési, fenntartasi elSiranyzatokkal vald
hatékony gazdalkodast, mellyel Osszefiiggésben a szolgaltatdst végzGkkel és a belsé
szervezeti egységekkel folyamatos munkakapcsolatot tart fenn,

13.5. a Polgarmesteri Hivatal hasznalatdban lévg ingatlanok, a hivatal gépek, berendezések,
ugyvitel és szdmitdstechnikai eszkdzok, jarmiivek, szellemi termékek, vagyoni értéki jogok,
kis érték( targyi eszkozok analitikus nyilvantartasat végzi,

13.6. felelds a Polgédrmesteri Hivatal immateridlis javakra, ingatlanokra, jarm{vekre, gépekre,
berendezésekre, szamitdstechnikai, valamint egyéb gépekre, berendezésekre és
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felszerelésekre kiterjedd leltarozdsi feladatok végrehajtdsaért, valamint végzi a gépekre,

berendezésekre, lgyviteli eszkdzokre vonatkozoan a selejtezési feladatokat, és elkésziti az

ezzel kapcsolatos szabalyzatokat,

elldtja a nyilvantartdsaba rendelt, az Onkorményzat altal vagyonkezelésbe adott targyi

eszkozok analitikus nyilvantartasba torténd felvezetését a vagyonkezeld részletes

adatszolgdltatdsa alapjan, valamint bekéri a mérleg alatdmasztdsat, a vagyonkezeléshe

adott eszkdzoket mikddtets, vagyonkezeld altal elkészitett, hitelesitett leltart,
részt vesz az Onkorményzat éves koltségvetésének készitésekor a Hivatal részére
vonatkozd javaslat  &sszedllitdasaban. Kozremikodik a Hivatal koltségvetési
beszamoldjanak elkészitésében,
ellditia a mobiltelefonok beszerzésével, javittatdsaval, el&fizetési szerzGdésekkel
kapcsolatos ligyintézést, a kdltségkeret nyilvantartasat,
a Hivatalban m(ikodé gépek, herendezések, telefonok, faxok lizemeltetésével kapcesolatos
feladatokat ellatja,
gondoskodik a Polgdrmesteri Hivatal bels6é szervezeti egységeinek miikodéséhez
szilkséges anyagok, eszkdzok megrendelésérdl, beszerzésérdl, kiadasardl,
a Hivatal kezelésében lévd épiiletek tisztantartasarol, karbantartasardl, kozmiellatasarol
gondoskodik,
elldtja a kézponti postazd és fénymasold miikddtetésével kapcsolatos feladatokat,
elldtia a Polgdrmesteri Hivatal {zemeltetésében lévd UdilGk {zemeltetésével,
hasznositdsaval és karbantartdsaval kapcsolatos feladatokat,
a telefonk&zpontot mikodteti,
iranyitja a Hivatal éplileteinek &rzését, az Informdcids Szolgalatot,
figyelemmel kiséri a rendészeti, tavfeliigyeleti, vagyonvédelmi, munka- és tlzvédelmi
feladatok ellatasat,
a hivatali liftek (izemeltetésével kapcsolatos feladatokat ellatja,

. a hivatali rendezvényekkel, termek foglalasaval, illetve eseti jellegli bérbeaddsaval

osszefiiggd technikai feltételeket biztositja,

beszerzi, nyilvantartja a szakmai munkahoz sziikséges napilapokat, kozlényoket,

a Vagyongazddlkodasi osztallyal egyeztetve végzi az Onkormanyzat altal bérbeadott

ingatlanokhoz kapcsolddd biztositasi feladatokat,

elldtja az Onkormanyzat altal kitott biztositasok pénziigyi feladatait,

kdzrem(ikddik a Polgarmesteri Hivatal vagyon-, gépjarm(-, élet és balesetbiztositasi

tgyeinek ellatasdban,

végzi a gépjarmiivek Uzembiztos haszndlatdnak és beosztdsanak optimalis,

koltségtakarékos Utemezését, bonyolitasat,

vezeti a hivatali bélyegz6k nyilvantartasat,

az iktatassal kapcsolatos feladatokat ellatja, az Ggyiratok digitalizalasat elékésziti,

az irattarba helyezett dokumentumok irattdrozasi és selejtezési feladatait ellatja,

kapcsolatot tart a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Levéltarral. Kdzrem(ikodik a

Kormanyhivatal részére kiildendd hatdsdgi statisztikai adatszolgaltatds elkészitésében,

ellatja a Polgdarmesteri Hivatal feladatellatasahoz sziikséges nyomtatogépek kezelésével

kapcsolatos feladatokat,

. a helyi iratkezeld szakrendszer szolgdltatéjaval egyiittmikodve szakmai kozrem(ikoddként
részt vesz az ASP Adattarhdz interfész fejlesztéséhez kapcsolddd Onkorményzat oldali
feladatok megvaldsitasdban, gondoskodik az Onkormanyzat ASP adattarhazi toltési
képességének biztositasardl a helyi iratkezeld rendszert érintden,

. figyelemmel kiséri az elektronikus Ugyintézés keretében a kozponti 6nkormanyzati és
Polgarmesteri Hivatali hivatali kapun torténé iratmozgast, adatmozgast, a beérkezd
elektronikus kiildeményeket, iratokat letolti, érkezteti és elektronikusan feltdlti a helyi
iratkezeld rendszerbe,
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13.32. vezetia Telepiilési Nemzetiségi Onkormanyzatok eszk6z nyilvantartasdt, elvégzi az év végi
leltarozasi feladatokat, rogziti az Uj beszerzéseket, valamint kivezeti a selejtessé valt
eszkHzoket.

X1. MUKODESI SZABALYOK

1./ A Polgarmesteri Hivatalt a legyzd, illetve az altala megbizott vezetd vagy dolgozd jogosult
képviselni. A Polgarmesteri Hivatal belsé mik&dése soran a belsé szervezeti egységeket a belsd
szervezeti egységek vezetdi, illetve az dltaluk ~ a legyzd egyetértésével — megbizott dolgozdk
jogosultak képviselni.

2./ A kiadmanyozas rendjérdl szold polgarmesteri és jegyz8i egylittes utasitast a jelen szervezeti és
miik&dési szabalyzat 3. szamu flggeléke tartalmazza.

3./ A koltségvetési gazdalkoddast érintd kiadmanyozas rendjérdl sz6lo polgdrmesteri és jegyzdi
egylittes utasitdst a jelen szervezeti és miikodési szabalyzat 4. szamu fliggeléke tartalmazza.

4./ A Polgarmesteri Hivatalban a bélyegzGhaszndlat rendje az aldbbi:

4.1. a Polgidrmester, az Alpolgarmesterek és a Jegyz6 Nyiregyhdaza Megyei Jogl Varos
Polgarmestere, Alpolgdrmestere és JegyzGje feliratd, kizépen a magyar cimert abrazolo
kirbélyegzdk haszndlatara sajat személyiikben jogosultak,

4.2. a Polgdrmesteri Hivatal hivatalos kdrbélyegz§je:

Nyiregyhaza Megyei logu Varos Polgarmesteri Hivatala felirat(, k6zépen a magyar cimerrel,

4.3, az Addosztaly és az allamigazgatdsi hatésagi feladatok ellatasaban kozrem(ikods belsé
szervezeti egységek sorszamozott jegyzGi korbélyegzdt haszndinak,

4.4, aKozterllet-feligyelet hivatalos kdrbélyegzdije:

Kozterilet-feligyelet Nyiregyhaza feliratu, kézépen a magyar cimerrel,

4.5. a hivatalos bélyegzé lenyomatat csak a kiadmanyozdsra jogosult aldirdsdval ellatott

kiadmanyokon lehet hasznalni.

5./ A Polgarmesteri Hivatalban az tigyfélfogadas rendje az alabbi:

5.1. az lgyfélfogadds altatanos rendje —az 5.2. pontban foglaltak kivételével — a kdvetkezé:
Hétfé: 8.00- 12.00 6raig, 13.00 -16.30 6raig,
Kedd: 8.00-12.00 ¢rdig,
Szerda: 8.00 - 12.00 6raig, 13.00 - 16.30 ordig,
Csiitortdk: nincs ligyfélfogadas,
Péntek: 8.00 - 12.00 draig.

5.2. azigazgatdsi osztaly anyakdnyvvezetdje es leltareladdja ligyfélfogadasi napokon 12.00 dra és
13.00 dra kozott is biztositja az lgyfelek fogadasat, az ligyfélszolgalati feladatok teljeskord
ellatasat.

5.3. azorszaggylilési képviseldket, a kbzponti és teriileti allamigazgatasi szervek vezetdit, tovabba a
Kozgylilés képviselGit munkaidében — lgyfélfogadasi idén kiviil is — soron kiviil kell fogadni és
részitkre a sziikséges tajékoztatast megadni.

6./ A Polgarmesteri Hivatalban a munkaid§ a kozszolgdlati kdztisztviselGkrél szold torvényben
meghatarozott dltaldnos munkarend szerint, hétf6tél csiitértokig  8.00 — 16.30 draig, pénteken 8.00
- 14.00 draig tart.
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7./ A Polgdrmesteri Hivatal dolgozoit titoktartdsi kotelezettség terheli. Kotelesek megdrizni a
feladatkérik ellatdsa sordn tudomdsukra jutott minden olyan adatot, tényt vagy kdrlilményt, amelyet
a Polgarmesteri Hivatal nem koteles mas hatosag, itletve a nyilvdnossag szamara hozzéférhetévé tenni.
A személyes adatokat kezelése kizardlag a Polgarmesteri Hivatal adatvédelmi szabalyzatdaban
rogzitettek szerint torténhet. A hivatal dolgozait titoktartasi kdtelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony
vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony megszlinését kdvetben is a vonatkozo jogszabalyokban
meghatdrozott ideig, de legaldbb 5 évig terheli. A hivatal dolgozdi kotelesek késedelem nélkiil a Jegyzd
tudomasara hozni, ha adatvédelmet vagy adatbiztonsédgot veszélyeztetd eseményt, adatvédelmi
rendelkezések sérelmét, annak kovetkezményeit észlelik, bekdvetkezését valdszinUsitik.

8./ A Polgdrmesteri Hivatal dolgozdi kozszolgalati jogviszonyanak egyes kérdéseit kiilon rendelet,
valamint a kdzszolgdlati szabalyzat szabalyozza.

9./ A belsé szervezeti egységek dolgozdinak munkakdri leirdsdt jelen szabalyzatban foglaltak
alapulvételével a belsé szervezeti egységek vezetdi a kinevezési okmany elkészitésekor kdtelesek
elkésziteni, és azt a dolgozoknak irdsban kiadni. A Polgarmesteri Hivatal dolgoz6i a munkakdri
leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

10./ A Polgdrmesteri Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre kdtelezettek korére vonatkozd jegyzdi
utasitdst jelen szervezeti és mlkddési szabdlyzat 5. szamu fliggeléke tartalmazza.

XIl. ZARO RENDELKEZESEK

1./ lelen szabdlyzat 2020. marcius 1. napjan [ép hatalyba.
Ezzel egyidejlileg Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatdnak megallapitasarol sz616 24/2011.(11.10.) szdmi hatarozat hatalyat veszti.

2./ A szabalyzatban foglaltak hatalyosulasat a legyzd folyamatosan figyelemmel kiséri, a sziikséges és
indokolt véitoztatdsokra a megfelel§ intézkedéseket megtesai.

Nyiregyhaza, 2020. februar 27.
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NYIiREGYHAZA MEGYEI JOGU VAROS POLGARMESTERI HIVATALA

. szamu fliggelék:

. szamu fliggelék:

. szamu fliggelék:

. szamu fliggelék:

. szamu fluiggelék:

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK FUGGELEKEI

A Polgdrmesteri Hivatal alapit6 okirata

A Polgarmesteri Hivatal belsd szervezeti egységei
felépitésének szervezeti abraja

A kiadmanyozas rendjérél sz616 polgarmesteri és jegyzi
egyuttes utasitds

A koltségvetési gazdalkodast érinté kiadmanyozas rendjérd!
52016 polgarmesteri és jegyzdi egylttes utasitas

A Polgarmesteri Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezettek kdrére vonatkozd jegyz6i utasitds



Polgirmesteri Hivatal SZMSZ-ének 1. s2amu fiiggeléke

Okirat szama' 746-3/2017.

Alapité okirat

modositdsokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllamhdztartdsro) 52614 2011, évi CXCV. térvény B/A. §-a alapjan a Nyiregyhiza Megyei
Jogi Varos Pelgirimesteri Hivatala alapitt okiratdt a kbvetkezbk szerint adom ki:

1. A kdltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Nylregyhdza Megyei Jogi Véros Polgarmesteri Hivatala

1.2. Akoltségvetési szervidegen nyelvi megnevezése
1.2.1. Angol nyelven: Mayor's Office of Nyiregyhaza City
1.2.2. Német nyelven: Biirgermeisteramt der Stadt Nyiregyhaza

1.3,  Akdltségvetési szerv
13.1. székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.
13.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime
Hazassdgkots terem 4400 Nyiregyhaza, Ziinyi llonautca 7.
2 | Koztertlet-felligyelet 4400 Nyfregyhéza, Bethlen Gabor utca 1.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével dsszefuggl rendelkezések

2.1. A kiltségvetési szerv alapitdsanak ddtuma: 1990.09.30

2.2. A kaltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

Nyirségi Tobbcéld Kistérségi 4400 Nviregyhdza, Tazcltd utea 1.
Tarsulds Munkaszervezete

= . |




3. A koltségvetési szerv irdnyitdsa, felligyelete

3.1. A koltségvetési szerv irdnyito szervének
3.1.1, mepgnevezése: Nyiregyhdza Megyei jogu Viros Kbzgyulése
3.1.2 székhelye: 4400 Nyiregyhdza, Kossuth tér 1
4. A koltségvetési szerv tevékenysége
4.1. A kbltségvetdsi szerv kozfeladata: A Polgarmesteri Hivatal ellitja a Magyarorszdg helyi
énkarméanyzatairdl szalé 2011 évi CLXXXIX térvényben és a vanatkozd jogszabalyokban a
szamara meghatdrozott feladatokat
4.2, Akoltséevetési szerv fatevékenységének dllamhdaztartasi szakdgazati besoroldsa
szakdgazal s2ama szakdpazat megnevezése
841105 Helyi dnkormanyzatok és tarsuldsok igazgatdsi
1 :
tevékenysége
43, A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Az Onkormanyzat nikddésével, az
tnkormanyzati vagvonnal vald gazdialkodassal. a polgirmester vagy a jegyzd feladat-és
hatdskarébe tartozs igyek déntésre valo elokészitésével és végrehajtasival kapcsolatos
feladatok ellitasa, kozremikodés az dnkorméanyzatok egymads kézdtti, valamint az allami
szervekkel térténd egyitttmikddésének oOsszehangoldsaban. A helyi nemzetiségi
onkormanyzatok déntés eldkészitd munkadjinak segitése, a dontések szakmai elGkészitése,
veégrehajtdsdval kapcsolaros feladatok elldtasa.
4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenysépének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:
I
L karmdnyzati funkeidszdm kormanyzati funkcié megnevezése
1 011130 Onkormaényzatok és Gnkormdnyzati hivatalok jogalkotoi
és Altaldnos igazgatdsi tevékanysége
2 1011220 Add-vam-és idvedéki igazgatads
3 013350 Az énkorményzati vagyonnal valo gazdilkodassal
kapcsolatos feladatok
4 1013390 Egyeéh kiegészith szolgaltatdsok
S 016010 Orszigpyiiiési, Gnkormdanyzati és eurédpai parlaimenti
- - képviseldvilasztdsokhoz kapcsalodé tevékenységek
6 016020 Orszagos és helyl népszavazdssal kapesolatos
7 tevékenységek
7 1016030 Allampolgérsagi iigyek 7
P 022410 Palgiri honvédelem dgazati feladatai, a lakossag
- [elkészitése
031030 Kozterilet rendjének fenntartdsa
10 | 044310 Epftésiigy igazgatasa 7
11 | 062020 N Teriletfejlesztési projeletek és tdimagatdsuk .
12 1082010 | Kultitra igazgatdsa
13 | 106020 Lakasfenntartassal, lakhatdssal osszefliggd ellatdsok




| ]ﬂ 109010 Szocidlis szolgdltatisok jgazgatdsa _I

45 A kihségvetdsi szerv illetékessége, mikddési teritlete: Nyiregyhaza Megyei Jogi Viros
kizigazgatisi teriiete

5. A kéltségvetési szerv szervezete és mitkddése

5.1. A kbltségvetési szery vezetSjének megbizasi rendje: A jegyzd kinevezése és felmentése a
Magyarorszag helyi 8nkormanyzatairdl sz616 2011.évi CLXXXIX. térvény 82.8- a, valamint
a kozszolgdlati tiszivisel6krdl szélé 2031. évi CXCIX. tdrvény rendelkezéseinek
megfelelGen térténik. Nyiregvhdza Megyei [ogl Varos Polgarmestere a képesitési
kévetelmények fipyelemhevételével, pilydzat alapjan, hatarozatlan idére, kozszolgalati
jogviszonyba nevezi ki a jegyz6t.

5.2. A kbltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabdivozd jopszabily
1 kbzszolgalati jogviszony  a kdzszolgalati tisztviseldk jogallasdrdl sz616 201 1.évi
CXCIX. torvény 7
munkaviszony a Munka Térvénykdnyvéral s2616 20312. évi | torvény
3 | megblzdsi jogviszony a Polgari Torvénvkdnyvrbl széld 2013.évi V. torvény

Az dllamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtdsardl sz616 368/2011.(X11.31.) Kerm. rendelet 5.§
(4) bekezdése alapjén a Magyar Allamkincstir nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat
mddositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szdvege meglelel az alapité okiratnak a
Nyiregyhaza Megyei Jogd Vidros Polgdrmesteri Hivatala 2017. februar 23. napjan kels,
RN FUNEATEY Sty PPl S napjatd] alkalmazandd 146-2/2017 okiratszamua modosits
okirattal végrehajtott médositdsa szerinti tartalmanak

| .
Kelt: Nyiregyhdza, .22V sxfomlra, &




Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és M{ikddési Szabalyzatanak 2. sz. fliggeléke

ORGANOGRAM
funkcionalis, szervezeti és hierarchikus
kapcsolati abra L KOZGYULES ]
POLGARMESTER
T~ ALPOLGARMESTEREK
l
LJEGYZ()' J
I
| |
[ Hatosagi féosztaly ] [ Jegyz6i kabinet [ Polgarmesteri kabinet
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. ES—
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NYIREGYHAZA MEGYEI JOGU VAROS POLGARMESTERI HIVATALA SZERVEZETI ES MUKODES!
SZABALYZATANAK 3. SZAMU FUGGELEKE
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NYIREGYHAZA
MEGYE! JOGU VAROS
CiMZETES FOJEGYZOIE

NYIREGYHAZA
MEGYE| JOGU VAROS
POLGARMESTERE

4300 NYIREGYHAZA, KOSSUTH TER 1.

Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Polgarmesterének és Cimzetes Fdjegyzdjének
JKAB 138-1/2020. szamu egylittes utasitasa a kiadmanyozas rendjérol

Magyarorszdg helyi énkormanyzatairdl sz6lé 2011, évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Métv.) 67. § (1) bekezdés e) pontja alapjdn a polgarmester hataskdrébe tartoto iigyekben a
kiadmanyozas rendjét az alabbiakban szabalyozza:

1. Dr. Kovacs Ferenc polgarmester — az akadalyoztatds esetét kivéve — kizarolagosan
kiadmanyozza:

e Nyiregyhdza Megyei Jogd Varos Onkormanyzata vagyonanak
meghatarozdsarél, a vagyon feletti tulajdonjog gyakorldsdnak
" szabdlyozdsardl szélé dnkormanyzati rendelet alapjan az Onkorményzat
kizarélagos tulajdondban &ll6 gazdalkodd szervezetekkel kapcsolatos
dontéseket a gazdasagi tarsasag alapitdsa és megsziinésének elhatarozasa
kivételével.

- kiadmanyozza:

e az egyéb gazdalkodod szervezetek, intézmények esetében az &nkormanyzati
vagyonnal kapcsolatos tagsagi jogok gyakorlasaval kapcsolatos déntéseket,

e alapitvanyok, egyesiletek esetében az alapitéi jogok gyakorlasaval
Gsszefliggd dontéseket,

s a gazdasagi tarsasagok tarsasagi szerzGdeéseit, alapszabdlyait, alapitd
okiratait, az &nkormanyzati intézmények, &nkormanyzati alapitasu
alapitvanyok alapito okiratait,

e akozgydlési meghivokat, a testlleti beszamolokat, tajekoztatokat,

» a kdzponti allamigazgatdsi szervekhez irt onkormanyzati targyu
levelezéseket,

e 2 jegyzével egyiittesen az Onkormanyzati rendeleteket, hatdrozatokat,
tovabba a képviseld-testiilet dleseirdl késziilt jegyz8kényveket, valamint az
Onkormanyzat péalydzataival kapcsolatos dokumentumokat,
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e az Onkormanyzat kdzbeszerzéseivel kapcsolatos déntéseket,

e azidegenforgalom teriiletét érinté dontéseket,

¢ anemzetiségi Gnkormanyzati feladatok ellatasaval kapcsolatos dontéseket,

* a jogszabaly altal hataskérebe utalt dllamigazgatasi (igyekben és hatdsagi
jogkorokben keletkezett Gigyiratokat,

e a Polgarmesteri Hivatalt érintd polgarmesteri utasitasokat, kirleveleket,

e az Onkormanyzat kizdrélagos tulajdondban allé6 gazdasagi tarsasagok
vezetdi, valamint a jegyzd esetében a munkaltatoi jogkor gyakorldsa soran
hozott, az alpolgérmesterek és az dnkormanyzati intézményvezetdk
tekintetében az egyéb munkaltatoi jogkdr gyakorldsa soran hozott
déntéseket.

A nem kizardlag polgarmesteri kiadmanyozasi jogkdrbe tartozo dontések esetében az
alpolgarmesterek is jogosultak kiadmanyozni az alabbiak szerint:

2. Jaszai Menyhért alpolgarmester kiadmanyozza:
s akdznevelési,
& aszocialis és az egészségligyi tertlettel kapcsolatos
nem polgarmesteri kiadmanyozasi jogkérbe tartozo déntéseket.

3. Dr. Ulrich Attila alpolgadrmester kiadmanyozza:
e akulturdlis és kézmdvelddési iigyekkel,
s  arendezvényszervezessel,
e acivil kapcsolatok teriiletével kapcsolatos,
e anemzetkdzi kapcsolatok terilletét érinté
nem polgarmesteri kiadmanyozasi jogkérbe tartozo dontéseket.

A polgiarmester tavollétében, vagy akadalyoztatdsa esetén altaldnos helyettesként Jaszai
Menyhért alpolgarmester, az & tavollétében, vagy akadalyoztatdsa esetén Dr. Ulrich Attila
alpolgdrmester jogosult alairni. Dr. Ulrich Attila — mint nem a képvisel8-testiilet tagjaként
megvalasztott alpolgarmester — a polgdrmestert a képvisel§-testiilet elndkeként eljdréd
hataskorében nem helyettesitheti.
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4. Késa Arpad polgarmesteri kabinetvezetd kiadmanyozza:

e a polgarmesteri kabinethez tartozo referatirdk tevékenységével
kapcsolatos nem polgarmesteri  kiadmanyozasi jogkérbe tartozd
dontéseket.

o avarosfejlesztéssel és varostizemeltetéssel kapcsolatos nem polgarmesteri
kiadmanyozasi jogkorbe tartozd déntéseket.

5. Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Polgdrmesteri Hivatala Szervezeti és Mikodesi
Szabdlyzatiban meghatdrozott feladat-megosztasnak megfelelSen a polgdrmester
hataskorébe tartozé feladatok elGkészitése és végrehajtasa sordn torténd dontések
kiadmanyozdsara a jegyz6, a kabinet-vezetdk, a hatosagi fdosztalyvezetd és az
osztalyvezetdk is jogosultak.

6. Szignalas:

Az ligyiratok készitéje, véleményezbje szakmai szempontok és a vonatkozd szabalyzatok
alapjan a szignojat olvashatoan teszi ra az aldirasra beterjesztett dokumentumra.

A szignalds azt jelenti, hogy az illetékes szakteriilet fenti szempontok alapjan a dokumentumot
elfogadasra javasolja. A szigndldt a sajat szakteriiletét illetéen feleldsség terheli a déntésre
torténo elGkeészités folyaman.

7. Az Gigyiraton fel kell tlintetni, hogy hdny eredeti példanyban készilt.
A szignozott példanyt kotelezd az irattar szamara atadni.

A Kozgydlés elé keriil6 el6terjesztések kiadmanyozasa:

Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Kozgyllése és Szervei Szervezeti és Miikddési Szabalyzatarol
sz0l6 rendelet (SZMSZ) rendelkezései szerint az elGterjesztéseket az eldterjesztés
benyujtasara jogosult személyek kiadmanyozzak.

Az el6terjesztés boritéjat aldirja a polgdrmester, és/vagy az adott teriletért felelds
alpolgarmester, és/vagy a polgarmesteri kabinetvezetd, a szakmai el6készitésért felelds belsd
szervezeti egység vezetdje, illetve gazddlkodo szervezet vezetdje.

MYRELYHAZA MU
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Az elGterjesztés boritdjat - térvényességi szempontbdl - alairasaval latja el a jegyzd, valamint
a jegyz6i kabinet vezetdje, akit tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az dltala a jegyzdi
kabinetbél kijelslt Gigyintézd helyettesit.

Az Motv. 81. § (3) bekezdés j) pontja alapjan a jegyz0 a hataskorébe tartozd (gyekben a
kiadmanyozas rendjét az alabbiakban szabalyozza:

1. A jegyz6 a polgarmester egyetértésével kiadmanyozza:

- Az Méotv. 81. § (4) bekezdése alapjan a polgarmesteri kabinet kdztisztviselGinek
kinevezésével, felmentésével, bérezésével, jutalmazasdval, valamint a kdzszolgalati
tisztviselokrdl szold 2011. évi CXCIX. torvényben (a tovabbiakban: Kttv.] meghatarozott
féosztélyvezetd-helyettesi szintnek, osztalyvezetdi szintnek megfeleld vezetéi  megbizassal,
a vezetdi megbizds visszavonadsdval és a jutalmazassal kapcsolatos munkaltatoi jogkdrben
hozott déntéseket.

- A Kttv-ben meghatarozott, a képvisel§-testiilet hivataldanal mindsitéssel, ennek hidnyaban
teljesitményértékelésse! alatamasztott, kimagaslo teljesitményt nyljté koztisztviselGnek az
illetmeényrendszerre vonatkozd szabalyoktd! eltérd személyi illetmény megallapitasa ligyében
hozott déntéseket.

2. A jegyzd kizarolagosan kiadmanyozza:
a Polgdrmesteri Hivatal koztisztviseldi tekintetében a munkaltatéi jogkdrben hozott
ddntéseket.

3. A jegyzé tavoliétében vagy akadélyoztatasa esetén teljes hatas-és jogkdrrel az aljegyzd
jogosult kiadmanyozni. Az aljegyzé az addosztaly vonatkozdsdban — az osztélyvezetd
hidnyaban — az osztély feladatkérébe tartozo érdemi dontést tartalmazé Ggyekben is jogosult
kiadmanyozni.

A jegyz0i és aljegyzdi tisztség egyidejl betdltetlensége vagy akadalyoztatas esetén — eseti
megbizas alapjan meghatarozott Ugycsoportokban — a jegyzdi kabinetvezetd jogosult
kiadmanyozni.

4. A jegyzd hataskorébe tartozd Ulgyekben a hatosagi féosztalyvezetd, a jegyzdi
kabinetvezetd, a kdzterilet-felligyelet vezetdje, az osztdlyvezetdk, (a tovabbiakban: belsé
szervezeti egységek vezetdi) a csoportvezetdk és az {igyintéz&k is jogosultak kiadmanyozni
az alabbiak szerint:

» a hatdsdgi fdosztdlyvezetd kiadmanyozasi jogkdre kiterjed a hatdsagi
féosztaly feladatkorébe tartoza valamennyi iigyre azzal a kitétellel, hogy a
féosztalyhoz tartozd osztalyok vezetdi az osztdly feladatkorébe tartozo
érdemi ddntést tartalmazo {igyekben dnalidéan kiadmanyoznak,
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a hatasagi féosztalyvezeté helyettesitésével megbizott osztdlyvezetd
kiadmanyozasi jogkore kiterjed a hatdsagi féosztalyvezetd tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén a fGosztaly feladatkdrébe tartozd valamennyi
tgyre,

a belsé szervezeti egységek vezetinek kiadmanyozasi jogkore az altala
vezetett belsS szervezeti egység feladatk&rébe tartozo iigyekre terjed ki,
a belsoé szervezeti egységek vezetfinek helyettesitésével megbizott
csoportvezetdk vagy ugyintézdk kiadmanyozasi jogkdre kiterjed a belsd
szervezeti egység vezetSjének tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a
belsd szervezeti egység feladatkdrébe tartozo ligyekre,

a belsé szervezeti egységek vezetdinek helyettesitésével meg nem bizott
csoportvezeték kiadmanyozasi jogktre a csoport feladatkorébe tartozo
valamennyi ligyre kiterjed,

a vérosi féépitész és a vdrosi fékertész kiadmanyozasi jogkbre a jegyzd
eseti meghizasa alapjan meghatarozott Ggycsoportokra terjed ki.

az anyakonyvvezeték és a kozteriilet-feligyelék a rajuk vonatkozd
jogszabalyokban meghatarozott feladatok tekintetében érdemi iigyekben
is jogosultak kiadmanyozni,

a hagyatéki Ggyintézék a hagyatéki leltar elkészitéset Gnalldan
kiadmanyozzak.

a fenti pontokban fel nem sorolt Ggyintézdk kiadmanyozasi jogkdre
érdemi déntést nem tartalmazd, a belsé szervezeti egység feladatkorébe
tartozé — a belsd szervezeti egység vezetGjének dbntése alapjan
meghatdrozott — ligyekre terjed ki.

V.
Ertelmezd rendelkezések

E szabdlyzat alkalmazasaban:

1. tavollet: alyan dllapot, melynek sordn a kiadmanyozé kiadmanyozasi jogat azért nem
tudja gyakorolni, mert nincs jelen a munkavégzés rendeltetés szerinti helyén.

2. akadalyoztatas: olyan allapot, melynek soran a kiadmanyozé kiadmanyozasi jogat —
a tavollét esetén t0! — barmilyen ckbdl nem tudja gyakoroini.

Jelen utasitas 2020. marcius ho 1. napjan lép hatdlyba, a hatdlybalépéssel egyidejdleg a
JKAB 683-1/2014. szami polgarmesteri és jegyzdi egyiittes utasitas hatalyat veszti.

Nyiregyhaza, 20 0. febrdar 13.

/t

Dr. Kobacﬁerend Dr. Szemén Sanﬁgr
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Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mdkodési Szabalyzatanak 4. sz. fliggeléke

Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Polgarmesterének és JegyzGjének
Egyiittes GAZD/26-1/2020. szamu utasitasa a koltségvetési gazdalkodast érintd
kiadmanyozasi rend szabdlyozasara

A helyi 6nkormanyzatok gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat és hataskérdket a helyi
dnkormanyzatokra! 52016 2011. évi CLXXXIX. torvény, az allamhaztartasrol szélé 2011
évi CXCV. torvény, valamint az allamhaztartdsrol sz0l0 tv. végrehajtasardl szolo,
368/2011.(XI1.31.} Kormanyrendelet szabalyozza.

A hatélyos jogszabalyi elirasok alapjan az &nkormanyzati gazdalkodasi feiadatokat a
Kozgylilés és szervei, igy a Polgarmesteri Hivatal, valamint a helyi dnkormanyzati
intézmeények latjak el.

A hivatkozott  368/2011.(X1.31.) Kormanyrendeletben foglaltak alapjan
kotelezettségvallaldsra, utalvanyozasra jogosultak:

¢ 2 helyi énkormanyzati feladatok esetében a polgarmester, vagy az altala
felhatalmazott személy.

* A polgarmesteri hivatali feladatok esetében a jegyz8, vagy az altala
felhatalmazott személy.

¢ a helyi nemzetiségi oOnkormdényzati feladatok esetében a nemzetiségi
énkormanyzat elnéke, vagy az altala felhatalmazott személy.

A kotelezettségvalialds és utalvanyozas a Polgarmesteri Hivatal gazdasdgi szervezetének
vezetdje (tovabbiakban: gazdasagi osztalyvezetd), vagy az ltala felhatalmazott személy
ellenjegyzése utan és csak irdsban térténhet.

Nem sziikséges elGzetes irdsbeli kotelezettségvallalas az olyan kifizetes teljesitéséhez,
amely

a) ertéke a szazezer forintot nem éri el,

b) pénzigyi szolgaltatds igénybevételéhez kapcsolodik, vagy

c) az Aht. 36. § {2) bekezdése szerinti egyéb fizetési kitelezettségnek mindsiil.

A kiadds teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése eldtt okmanyok alapjan
ellendrizni, igazolni kell azok jogossagat, Gsszegszeriliségét, a szerzfdés, megrendelés,
megdllapodas teljesitését. A teljesitésigazolas alapjan az érvényesitdnek ellendriznie kell
az Osszegszeriséget, a fedezet meglétét, és azt, hogy az eldirt alaki kdvetelményeket
betartottak-e, ideértve a szerzddésnek megfeleld pénziigyi feltétel meglétét.

A teljesités igazolasara a kijelolt személyek jogosultak, jogosultsagukra valé megbizast a
munkakdri leirdsban rogziteni kell.

Ervényesitésre a gazdasdgi osztilyveretd altal kijelolt személyek jogosultak,
jogosultsagukra vald megbizast a munkakéri leirasban régziteni kell,

Az alairasokat a jogosultaknak olvashatéan kell feltiintetniiik 2 dokumentumon.



A fentiek alapjan az egyes jogositvanyok gyakorldsat - sajat hataskdreinkben eljarva - az
alabbiak szerint szabdlyozzuk:

1./a Kotelezettségvillaldsra, utalvanyozasra jogosultak:

Osszeghatdrra valo koridtozds nélkiil:

*  apolgarmester,

*  apolgdrmester tavolléte, vagy akaddlyoztatasa esetén az alpolgarmesterek
Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos Polgarmesterének és Cimzetes Fdjegyzojének
egyittes utasitasaban meghatdrozott helyettesitési rend szerint,

» aPolgarmesteri Hivatal esetében a jegyz6,

a jegyzd tavolléte, vagy akadélyoztatasa esetén Nyiregyhdza Megyei Jogi Véros
Polgdrmesterének és Cimzetes FGjegyz6jének egyiittes utasitdsaban
meghatdrozott helyettesitési rend szerint meghatarozott személyek,

100.000 eFt (netto) dsszeghatarig,
» az alpolgdrmesterek egyike, az aitala felligyeit teriilet vonatkozdsaban egyiittesen a
polgarmesteri kabinetvezetdvel

10.000 eFt (netto) dsszeghatarig
* az alpolgidrmesterek, a polgarmesteri kabinetvezetd 6nélléan az édltala feliigyelt
teritet vonatkozasaban

1.000 e Ft{netto) 6sszeghatdrig
» ahatdsagi féosztalyvezetd, a belsS szervezeti egységek vezetdi {tavollétik vagy
akaddlyoztatasuk esetén a helyettesitési feladatot ellaté csoportvezetd vagy
ligyintézd), a fejlesztési-helyettes kabinetvezetd

500 eft {nettd ) dsszeghatdérig
= palydzatok és projektmenedzsment referatira vezetd (tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén a referatira vezetd-helyettes)

200 eFt (nettd) dsszeghatdrig
» sportreferens, a sportfeladatok vonatkozasaban

» kozbeszerzési referensek, a kézbeszerzések vonatkozasaban

1./b. Kizardlag utalvdnyozasra jogosultak:

Osszeghatdrra vaid korldtozas néikiil:

. az intézmények pénzellatasat a bevételek beszedését, a hazipénztarak
készpénzfeltdltését a s2amlak kbzotti atvezetéseket, a havi rendszeres munkabéreket,
cafetéria hozzdjarulast, addbefizetéseket valamint a fokonyvi szamldk kozotti
atvezetéseket a gazdasagi osztalyvezetd, addszamlak esetében az addosztily vezetdje
(tavollétik vagy akadalyoztatasuk esetén a helyettesitési feladatokat ellato
csoportvezetd vagy dgyintézd)



1.000e Ft (netto) 6sszeghatdrig:

» 3 hatdsdgi fosztalyvezetd, belsé szervezeti egységek vezetdi (tdvollétiik, vagy
akadalyoztatasuk esetén a helyettesitési feladatot elldtd csoportvezetd vagy
Ggyintézd)

Amennyiben a polgdrmester, az alpolgérmesterek, a jegyz5, a polgarmesteri
kabinetvezetf, illetve a hatésagi féosztdlyvezetd a szakteriilet eibkészitése nélkiil
vallalnak kotelezettséget, annak dokumentumait az érintett belsd szervezeti egységnek
azonnal meg kell kildeniiik.

Pénziigyi ellenjegyzés nélkil kotelezettség nem valialhato.
2./ Elgiranyzatok médositasa, potelGirdnyzatok lebontdsa, pénzellatds

A poteldiranyzati kérelmeket, az elGiranyzat megvaltoztatasara vonatkozd javaslatokat
a belsé szervezeti egységek vezetdi a feladatok fontossagi sorrendjének megfeleléen
rangsorolva kiildik meg a gazdasagi osztaly vezetSjének, aki ezt Gsszegyljti és az illetékes
alpolgarmester alairdsat kbvetden elkésziti az eléterjesztést, amit a jegyzd szignalasat,
valamint bizottsagi egyeztetéseket kivetGen a polgarmester terjeszt be jovahagyasra a
Kozgylilés elé.

Az elGiranyzat-modositasok kiadmanyozdsara a gazdasagi osztaly vezetdje jogosult.

A Kdozgylilés dontését kdvetben - a rendelet hatdlybalépése utan - a dintésrél a
Gazdasagi osztdly tadjékoztatja az 6nkormanyzat fenntartasa ald tartozd érintett
intézményeket.

A koltségvetési intézmények pénzellatdsa az éves kdltségvetésrdl s26l6 nkormanyzati
rendeletben foglaltaknak megfelelden torténik.

3./ Szdmlazas

Az nkormanyzat nevében szamlat csak a Gazdaségi osztaly bocsathat ki, kivételt képez
e szabalyozas ala!

s a Nyiregyhdzi Varosizemeltetési és Vagyongazdédlkodasi Nonprofit Kft
kezelésébe adott ingatlanok, valamint bérlakasok esetében a vevd szamlak fizikai
elGéllitdsa (kiilon megdllapodasban foglalt feltételek betartdsa mellett} az
onkormanyzat nevében a NY[RVV Nonprofit Kft-nél térténik.

* az 55/2009. (X.16) IRM rendeletben elSirtak alapjan a kerékbilincs le és
felszerelési kdltségek szamldzdsat a Kozterilet felligyelet végzi.

A belsd szervezeti egységek a szamlazas alapjaul szolgald dokumentumokat, iratokat a
keletkezésiikté! szamitott 5 naptdri napon belil kotelesek a Gazdasagi osztdlyanak
megkiildeni.

A szamla késedelmes kibocsdtdsa, érkeztetése vagy a szamldzis elmaraddsa miatt
keletkezett karokért az érintett belsd szervezeti egységek vezetdit terheli a feleldsség.



4./ Az adézas

A Polgarmesteri Hivatal addalanyisagabol adddé feladatokat a Gazdasagi osztaly latja el.
Az addzassal kapcsolatos iratok alairasara, kiadmanyozdsdara a Gazdasdgi osztdly
vezetdje jogosult.

5./ Ertelmez6 rendelkezések
E szabalyzat alkalmazasaban:

1. tavoliét: olyan allapot, melynek soran a kiadmanyozd kiadmanyozasi jogat azért
nem tudja gyakorolni, mert nincs jelen a munkavégzés rendeltetés szerinti helyén.

2. akadalyoztatds: olyan dllapot, melynek sardn a kiadmanyozd kiadméanyozasi jogat
azért nem tudja gyakorolni, mert tartésan van tdvol a munkavégzés rendeltetés
szerinti helyetdl.

Az utasitas 2020. marcius 01. napjan lép hatélyba, ezzel egyidejiileg a GAZD/57-1/2019.
szamu utasitas hatalyat veszti,

Nyiregyhaza, 2020. februar 13,

DR. KOVACS FERENC DR. SZEMAN SANDOR




Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatanak 5. szamu fuggeléke

NYIREGYHAZA 4400 NYJREGYHAZA, KOSSUTH TER 1.
MEGYEI JOGU VAROS PE.: 83. TELEFON: +36 42 524-530;
CiMZETES FOJEGYZO!E E-MAIL: NYHJEGYZ@NYIREGYHAZA.KU

Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Cimzetes FGjegyzdjének JKAB 139-1/2020. szanu utasitasa
Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalaban a vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezettek korérdi

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLH. torvény 3. § (1)
bekezdése, valamint a 4. § a) pontjaban foglaltak alapjan Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos
Polgarmesteri Hivataldban a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek korét az alabbiak
szerint dllapitom meg:

1.Vagyonnyilatkozat tételére kbtelezett az a kozszolgalatban allo személy, aki — 6nalldan vagy
testitlet tagjaként — javaslattételre, dontésre, ellenérzésre jogosult:

1.1. kozbeszerzési eljdras soran — évente: jegyz0, aljegyzd, polgarmesteri kabinetvezetd,
fejlesztési-helyettes kabinetvezetd, palyazatok és projektmenedzsment referatura
vezetdje, kiizbeszerzési referatura dolgozoi, foépitész, Ellendrzési osztaly vezetdje és
valamennyi dolgozdja, Gazdasdgi osztaly vezetSje és helyettese, Vdrosfejlesztési és
varosiizemeltetési osztaly vezetdje és helyettese, Vagyongazdalkodasi osztaly vezetdje és
helyettese, Ellatasi osztaly vezetdje és helyettese, kbzbeszerzési eljardsban résztvevd
valamennyi dolgozo.

1.2, feladati elldtdsa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az
allami wvagy onkormanyzati vagyonnal valé gazddlkodas, valamint elkiilonitett
pénzalapok, fejezeti kezelésii eléiranyzatok, dnkormanyzati tamogatasi pénzkeretek
tekintetében - kétévente: Jegyz4i kabinetvezetd és helyettese, valamennyi osztélyvezetd
és helyettesei, Gazdasagi osztaly csoportvezetdi, Addosztdly csoportvezetdi,
Vagyongazdalkodasi osztaly ligyintézéi, sajtoféndk, palyazati referensek, sport referens,
kitlagyi-, kulturalis-, kdzmiivel6dési-, rendezvényszervezd referensek, Varosfejlesztési és
varosiizemeltetési osztaly tgyintéz&i, Szocidlis és koznevelesi osztdly csoportvezetdi,
kozteriilet-feliigyeldk.
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1.3. egyéb — Otévente: adoiigyi lgyintézbk, |gazgatasi osztdly Ugyintézdi, Szocidlis és
koznevelési osztaly igyintézdi, Ellatasi osztdly lgyintézdi, kozgylilési és tdrvényességi
csoport {igyintézfi,

2. Jelen utasitas 2020. marcius 1. napjdn lép hatalyba.

Nyiregyhaza, 2020. februar 13.
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