V. A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO SZERVEZETI FELEPITESE
A Polgarmesteri Hivatal bels6 szervezeti egységei:
1. Polgarmesteri kabinet
2. Jegyz6i kabinet
3. Ellen6rzési osztaly
4. Gazdasagi osztaly
5. FGépitészi osztaly
6. Varosfejlesztési és varosiizemeltetési osztaly
7. Vagyongazdalkodasi osztaly
8. Szocialis és kdznevelési osztaly
9. Kulturalis osztaly
A Hatdsagi f6osztaly keretein belll m(ikodé belsd szervezeti egységek:
10. Addosztaly
11. Igazgatasi osztaly
12. Kozterilet-felligyelet
13. Ellatasi osztaly
VI. A BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK JOGALLASA
1./ Az V. fejezetben felsorolt belsé szervezeti egységek a Polgarmesteri Hivatal 6nallé jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezeti egységei. Feladatukat a hivatalon beliili koordinacié és
munkamegosztas alapjan onalldan, vagy egymassal szorosan egyuttm(ikodve Iatjak el.

2./ A belsd szervezeti egységek felépitésének szervezeti abrajat e szabdlyzat 2. szamu fliggeléke
tartalmazza.

3./ A Polgarmesteri és a JegyzGi kabinetet kabinetvezetf, az osztalyokat osztdlyvezetdk, a
Kozterilet-feliigyeletet felligyelet-vezetd (a tovabbiakban: osztalyvezetd) vezeti.

VII. A HATOSAGI FOOSZTALYVEZETO FELADATAI
1./ Felel8s a f6osztaly munkajaért, szakiranyu, jogszer(i mikodéséért.

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



3./ Felel6s a f6osztily feladatkorébe tartozd, illetve esetenként rabizott feladatok dontés-
el6készitéséért és hataridGben torténs végrehajtasaért.

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

5./ ElGkésziti a feladatkoréhez tartozd kozgylilési, bizottsagi elGterjesztéseket, gondoskodik a
bizottsdgok munkdjanak szakmai segitésérdl.

6./ Részt vesz a Kozgy(léseken, meghivas alapjan a bizottsagi Uléseken, akadalyoztatasa esetén
helyettesitésérdl kdteles gondoskodni.

7./ Kapcsolatot tart a fGosztaly miikodését elbsegits, illetve agazati feladatkorébe tartozd kilsé
szervekkel.

8./ ElGsegiti a Kozgy(ilés irdnyitasa alatt 4ll6, a f6osztaly feladatkoréhez tartozd intézmények torvényes
mikodését.

9./ Kozrem(kodik az intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések elSkészitésében,
végrehajtadsa megszervezésében.

10./ Figyelemmel kiséri a feladatkorébe, illetve szakmai iranyitasa alé tartozé intézmények mikodését.

11./ Gondoskodik a Hivatal tGgyfélfogadasi és munkarendjére vonatkozo szabalyok hatalyosulasardl, a
munkafegyelem betartdsardl, a szakszer( ligyintézés és szabalyszer( lgyiratkezelés megvaldsitasardl.

12./ Sziikség szerint munkaértekezletet tart az altala meghatarozott dolgozdk részvételével.
13/ Kapcsolatot tart a f6osztaly feladatkorének megfelels felettes- és tarsszervekkel.
14./ Koordindlja az 6nkormanyzati ASP kdzponthoz torténé csatlakozas el6készits és csatlakoztatasi
feladatait, kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstar ASP Kézpontjaval.
VIIl. AZ OSZTALYVEZETO FELADATAI

1./Az osztilyok élén all6 vezetd az adott bels§ szervezeti egységhez csoportositott feladatok
szinvonalas szakmai ellatasardl gondoskodik.

2./ Az osztalyok élén all6 vezets felelGs az adott bels§ szervezeti egységen belili hatékony és
célszer(i munkamegosztasért, a feladatok gyors, szakszer(i és torvényes ellatasaért, az eredményes
munkaért.

3./ A Jegyz§ irdnyitasa alatt allé funkciondlis feladatkori és szervezeti fliggetlenséggel rendelkezd,
0ndllé bels6 szervezeti egység vezet6je — mint bels6 ellenbrzési vezeté — elldtja a koltségvetési

szervek belsé ellenérzésérdl sz616 jogszabdlyban meghatdrozott feladatokat.

4./ Az osztalyvezetd f6bb feladatai a kovetkezdk:

4.1. meghatarozza és ellenGrzi a bels6 szervezeti egység dolgozdinak munkajat, elkésziti a
munkakari leirdsokat, azokat aktualizélja,
4.2. gondoskodik a Kozgy(ilés bizottsagai munkajanak szakmai segitésérél, elGkészit a bizottsagi

el6terjesztéseket és egyéb anyagokat, és felel&s azok szakmai és jogi megalapozottsagaért,
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az adott belsG szervezeti egység feladatkorében, illetve a Polgarmester, az Alpolgarmeste-
rek és a JegyzG, valamint a Polgarmesteri kabinetvezet6 megbizasa alapjan el6késziti a
kozgydilési elGterjesztéseket,
varospolitikai szakért6ként kdzrem(ikodik az adott belsé szervezeti egység feladatkorében
az 6nkormdanyzati és allamigazgatasi dontések elGkészitésében,
gondoskodik mindazon szakfeladatok ellatdasarol, amelyekre a Kozgy(lés és annak
bizottsdgai, a tisztségvisel6k és a Jegyz6 utasitjak,
beszamol a belsé szervezeti egység munkajardl a Jegyzének,
beszamol az dnkormanyzati feladatok végrehajtasardl a Polgdrmesternek és az Alpolgar-
mestereknek, illetve a Polgarmesteri kabinetvezetének,
részt vesz — tandcskozasi joggal — a Kozgylilés és szervei (ilésein, valamint a vezetdi értekez-
leteken,
szlikség szerint munkamegbeszélést tart a belsd szervezeti egység dolgozdi részére,
gondoskodik a szakszer(i és gyors (gyintézés és szabdlyszerl Ugyiratkezelés
megvaldsitasarol,
gondoskodik a belsé szervezeti egységre érkezd iratok és a kimend lgyiratok szignalasardl,
ellatja a kiadmanyozasi rendben szabalyozott jogkorét,
rendszeresen ellendrzi az tgyiratok el6irt hatarid6ben torténd elintézését, és gondoskodik
az Ugyiratok irattarba helyezésének engedélyezésérdl,
elkésziti a dolgozék szabadsagolasi tervét és gondoskodik a dolgozék szabadsag-
nyilvantartasanak vezetésérdl,
javaslatot tesz a bels6 szervezeti egysége megfelel6 személyi feltételeinek kialakitasara, s
véleményt nyilvanit a munkdltatéi jogok gyakorlasaval 6sszefliggésben,
szorosan egyittmikodik a Polgarmesteri Hivatal tobbi bels6 szervezeti egységével,
a belsd szervezeti egység tevékenységi korébe tartozd szerz6dések, megallapodasok jogszer(
el6készitésérdl gondoskodik,
pénzigyi, illetve koltségvetési kihatdsu barmilyen anyag el6készités soran kikéri a Gazdasagi
osztdly vezetGjének véleményét,
feladatkorében kapcsolatot tart az dnkormdnyzati vallalatok, gazdasagi tarsasdgok és intéz
mények vezetGivel,
kozrem(ikodik a honvédelmi és polgari védelmi feladatok ellatasaban,
a Gazdasagi osztdly altal havonta adott kimutatds alapjan intézkedéseket tesz, illetve kezde-
ményez a kintlévGségek behajtasara, valamint az éves zarszamadas Osszeallitdsdhoz  mindsiti
a koveteléseket, illetve javaslatot készit a kdvetelésekrdl vald lemondasra,
a tomegkommunikacios szervek részére tajékoztatast adhat,
gondoskodik az elektronikus Ugyintézés keretében a belsé szervezeti egység hivatali kapujan
elektronikus kildemények, iratok, az ide és a kozponti hivatali kapura beérkezé, szervezeti
egyégét érint6 kézbesitési és meghilsulasi igazoldsok letoltését, érkeztetését és elektronikus
feltoltését a helyi iratkezel6 rendszerbe, tovabba az osztalyrdl kimend elektronikus iratok
kozponti vagy osztalyos hivatali kapun torténé tovabbitasat,
gondoskodik az informacids énrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol sz6l6 torvény, a
GDPR, valamint az Onkorményzat és Polgarmesteri Hivatal adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzataban meghatarozott adatvédelemmel, adatkezeléssel és adatbiztonsaggal kapcsolatos
feladatok ellatasarol.

IX. A CSOPORTVEZETO



A nem fliggetlenitett csoportvezet6 — UgyintézGi feladata mellett — az osztaly vezetGjének

sz

akadalyoztatds esetén helyettesitheti az osztalyvezet6t.

X. A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEINEK
FOBB FELADATAI

1. Polgarmesteri kabinet
1.1. A polgarmesteri kabinet vezetdje

1.1.1. a Polgadrmesteri kabinet vezet6je kozrem(kodik az oOnkormanyzati alapitasu, illetve
onkormanyzati tulajdonl gazddlkodd szervezetek tulajdonosi iranyitasaban, valamint a
tobbségi tulajdonu gazdasagi tarsasagokkal kapcsolatos stratégiai dontések elGkészitésében,

1.1.2. a Varosfejlesztési és varoslizemeltetési osztaly, a Vagyongazdalkodasi osztaly, valamint a
Gazdasagi osztdly altal készitett elGterjesztések kdzvetlenil a Polgarmesteri kabinet vezets-
jének egyetértésével keriilnek a Polgarmester elé,

1.1.3. a Polgarmesteri kabinet vezetGje koordindlja a kommunikaciés és marketing feladatok
végrehajtasat, dont a kommunikdcids és marketing keret felhasznalasaral,

1.1.4. a Polgarmesteri kabinet vezetdje koordinalja a sajtészolgalat mikodését.

1.2. titkarsag

- a titkarsdg magaban foglalja a polgarmesteri és alpolgdrmesteri, valamint a kabinetvezet6i
személyi titkarokat és a recepciot.

1.2.1. ellatja a Polgarmester, az Alpolgarmesterek, és a kabinetvezet§ altal meghatarozott szervez§
feladatokat,

1.2.2. szervezi a Polgdrmester, az Alpolgarmesterek és a kabinetvezetd politikai és 6nkormanyzati,
kulturalis és egyéb programjait,

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

1.2.4. folyamatosan figyelemmel kiséri a Polgarmester, az Alpolgarmesterek, és a kabinetvezetd
feladatkorébe tartozd lGgyek intézését, hatarozatok és dontések végrehajtasat,

1.2.5. figyelemmel kiséri a Polgarmester, az Alpolgarmesterek, és a kabinetvezet6 napi, heti és
hosszabb tavu programjat és rendszeresen beszamol azok el6készitésérél, gondoskodik,
azokhoz a szikséges személyi és technikai feltételekrdl,

1.2.6. elGkésziti azokat a levelezéseket, melyekkel a Polgarmester, az Alpolgdrmesterek, és a
kabinetvezetd megbizzak,

1.2.7. kozrem(ikodik a Polgdrmesterhez, az Alpolgarmesterekhez, és a kabinetvezet6hoz érkezd
vendégek, ligyfelek fogaddsaban,

1.2.8. tovabbitja a Polgdrmester, az Alpolgdrmesterek, és a kabinetvezet6 megbizdsabdl a Jegyz6hoz,
belsé szervezeti egységek vezetSihez vagy hivatali dolgozékhoz cimzett felkéréseket,
utasitdsokat.

1.2.9. arecepcio keretén beliil:

- elldtja a Polgarmester, az Alpolgdrmesterek, és a kabinetvezet§ altal szdmara
meghatarozott feladatokat,



- kozrem(kodik a Polgarmesterhez, az Alpolgdrmesterekhez, és a kabinetvezet6hoz érkez6
vendégek, ligyfelek fogadasaban,

- tajékoztatja, informalja az tgyfeleket,

- részt vesz a megbeszélések, értekezletek el6készitésében,

- atveszi a titkdrsagra érkezé leveleket, intézi a kimend postat,

- kezeli a telefonokat, atveszi és tovabbitja az Gizeneteket,

- részt vesz a titkarsag Ggyviteli munkajaban,

- gondoskodik a titkdrsaghoz tartozd teakonyha rendben tartasardl, az ott talalhaté
készletek beszerzésérdl, feloltéséral.

1.3. kommunikacios referatura

1.3.1.
1.3.2.

1.3.3.

14. p

- Az Onkormanyzat tevékenységének nyilvdnossaga érdekében:

mUikodteti a Vdaroshdza Sajtdszolgalatat, szervezi a sajtétdjékoztatdkat és sajtényilvanos
eseményeket, kapcsolatot tart a helyi és orszagos médiumokkal,

biztositja az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal sajtényilatkozatainak, felhivasainak
kozzétételét, a Kozgyllések sajtonyilvanossagat,
elldtja az egyéb sajtdnyilvanos 6nkormanyzati események és rendezvények kiils6 kommuni-

< sz

alyazatok és projektmenedzsment referatura?

1.4.1. kdzrem(ikodik az eurdpai unids palydzati lehetéségek feltardsaban és el6készitésében, hazai és
nemzetkozi tdmogatasi forrasok igénylésében,

1.4.2. azon projektek vonatkozadsaban, amelyeknél projekt-teamek kerilnek kialakitasra, a
dontési javaslatokat a projektvezet6k terjesztik az ©Onkormanyzat illetékes szerve elé a
kabinetvezet§ /referatlravezet§ el6zetes egyetértésével,

1.4.3. segiti a nem onkormanyzati szervekkel kozos pdlydzatok el6készitését,

1.4.4. nyomon koveti a palyazati forrdsok felhaszndlasat, figyelemmel kiséri az
elszamolasokat,

1.4.5. képviseli a Hivatalt a regionalis és megyei szint{ uniods tervel6készité

munkacsoportokban,

1.4.6. a varos euro-regionalis szerepének tudatos vallaldsa érdekében kézrem(kodik a

regiondlis szervezetek munkajaban,

1.4.7. elGzetesen a palyazat benyujtasaig specialis szakmai ismereteket igényl6 palyazat-
készitéshez sziikség esetén kiilsG szervet biz meg,
1.4.8. 6sszegylijti, rendezi a varos gazdasagi, ipari, kereskedelmi szolgdltatasi informacidit, és gazdasagi

1.4.9.
1.4.10.
1.4.11.

elemzéseket készit,
kozremUkodik teriletfejlesztési térségi feladatok ellatasaban,
elemzi és értékeli a projektek végrehajtasi tapasztalatait;
elvégzi Nyiregyhdza Megyei Jogl Vdros sajat Integralt Terlleti Programjanak (ITP)
végrehajtdsara vonatkozo dsszes feladat menedzsmentjét, amelynek keretében:
- az ITP-ben meghatdrozott célokhoz illeszkedd, az ITP-ben rogzitett

véllalasaihoz hozzajarulé fejlesztéseket general (projekt-el6készités),

- koordinalja, illetve megvaldsitja ezeket a projekteket (projektmenedzsment),

- nyomon koveti az ITP-ben tervezett véllalasok teljesiilését, amellyel kapcsolatban in-
formacidét szolgdltat az Iranyité Hatdsag (IH) részére, valamint gondoskodik a
szlikséges programmadositasrél (monitoring),
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- kidolgozza a program menedzseléséhez tartozd szervezeti szabalyokat, az értékelés
és dontéshozatal ligyrendjét (ellenGrzési nyomvonalak, belsé eljarasrendek),

- véleményezi az IH altal a Megyei Jogu Varos (MJV) forrdskeretének terhére megjelend
valamennyi felhivastervezetet.

- a MJV sajat projektjére vonatkozdan:
- véleményezi az |H altal kidolgozott felhivastervezetet,
- avégleges felhivas alapjan kidolgozza a tdmogatasi kérelmet,
- benyujtja a tamogatasi kérelmet az IH-hoz, ahol a kérelem értékelésre
kerdl.
- nem a MJV altal benyujtott tdmogatasi kérelmekre vonatkozdan:

- véleményezi az IH altal kidolgozott felhivastervezetet.

1.4.12. Stratégiai és fejlesztési feladatok:

- részt vesz a telepiiléspolitikai, fejlesztési és lizemeltetési, valamint az  Onkormanyzat
ingatlan vagyongazdalkodasi programjanak el6készitésében és egyeztetésében,
tovabba az agazati koncepcid teleplilést érint6 részeinek
osszehangoldsaban,

részt vesz a Kozgy(lés koltségvetési tervezetének kidolgozasaban,

javaslatot ad a fejlesztési célu kiadasok megtervezéséhez,

koordinalja a varos fejlesztési koncepcidinak készitésével kapcsolatos
feladatokat,

véleményezi az orszagos, regiondlis, megyei és egyéb fejlesztési koncepcidkat.

1.5. sport referatira?

1.5.1. kozremikodik a helyi sportélet kozéptavu fejlesztési céljait meghatarozé sportkoncepciod
elkészitésében és gondoskodik annak végrehajtasarodl,

1.5.2. egylttmdkodik a helyi sportszervezetekkel, didk-sportszervezetekkel és koznevelési
intézményekkel,

1.5.3. kapcsolatot tart az 6nkormanyzati tulajdonu sportlétesitményeket mikddtets szervezetekkel,

1.5.4. segitséget nyujt az iskolai testnevelés és sport-tevékenység gyakorlasahoz, valamint az
iskolai didk-sportszervezetek miikédéséhez sziikséges feltételek megteremtéséhez,

1.5.5. segiti a sportagi és iskolai versenyrendszerek kialakitasat, illetve az e koérbe tartozd
sportrendezvények lebonyolitasat, kilonos tekintettel a csalddok sportjdra, a hatranyos
helyzet( tarsadalmi csoportok, valamint a fogyatékosok sportjara,

1.5.6. részt vesz a feladatkodrébe utalt orszagos és nemzetkdzi sportkapcsolatokban, kilénos

tekintettel a testvér-és partnervarosokra vonatkozdan,

1.5.7. ellatja az dllami sportinformacids adatszolgaltatassal 6sszefliggd varosi feladatokat,

1.5.8. figyelemmel kiséri a sport tamogatdsat célzd palydzatokat és segiti a helyi sportszervezetek
ezeken torténd részvételét,

1.5.9. részt vesz a varos sportjardl szold rendelet végrehajtasdban és az ehhez kapcsolddd sport-
finanszirozasi rendszer miikodtetésében,

1.5.10. koordindlja és felligyeli a sporttal kapcsolatos, a Nyiregyhazi Sportcentrum Nonprofit Kft.-t
nem érint6 szerz6dések szakmai és pénziigyi megvaldsitasat.

1.5.11. részt vesz helyi sportcélu fejlesztések el6készitésében és megvaldsitdsaban,

1.5.12. részt vesz szabadidGs, valamint egyéb hazai és nemzetkozi sportesemények elGkészitésében és
lebonyolitdsaban

1.6. kozbeszerzési referattra
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1.6.1. elldtja az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal kdzbeszerzési eljarasaival kapcsolatos
feladatokat a kozbeszerzésekrél sz6l6 torvény, az elektronikus kozbeszerzés részletes
szabalyairdl sz6lé6 Korm. rendelet, valamint az egyéb kapcsolddé jogszabalyok vonatkozd
rendelkezései szerint (ajanlati felhivas elGkészitése, megjelentetése, dokumentacio elkészitése,
elbiraldas el6készitése, jegyz6konyvek elkészitése, ajanlattevékkel valdé kapcsolattartas,
eredményhirdetés elGkészitése, az esetleges jogorvoslati eljaras lefolytatdsa)

1.6.2. alkalmazza az Eurdpai Unid kézbeszerzési eljdrasi menetrendjét,

1.6.3. elldtja a kozbeszerzésekkel 6sszefliggs jogi, torvényességi feladatokat,

1.6.4. elkésziti és folyamatosan karbantartja az Onkormanyzat kdzbeszerzési tervét,

1.6.5. vezeti a kdzbeszerzési eljardsok alapjan megkotott szerz6désekrél a nyilvantartast, nyilvantartja
a kozbeszerzésekkel kapcsolatos hataridéket,

1.6.6. kozremUkodik a kozbeszerzési eljardsok alapjan megkotésre kerll6 szerz6dések

elkészitésében.

1.7. A Polgarmesteri kabinetben 6nkormanyzati f6tanacsaddi munkakorok hozhatdk létre.
Az 6nkormanyzati fétanacsaddi munkakorok szamat a Hivatali SZMSZ melléklete
tartalmazza. 3

2. Jegyz6i kabinet
2.1. kozgyiilési és térvényességi csoport

2.1.1 Biztositja a Kozgy(lés miikodéséhez sziikséges jogi, szervezési, és tgyviteli feltételeket, melynek
keretében:

- elkésziti a Kozgy(ilés éves munkaterv-tervezetét,

- azelfogadott munkaterv alapjan havonta elkésziti az Gilések napirend-tervezetét,

- torvényességi szempontbdl vizsgdlja a testileti elSterjesztéseket,

- részt vesz a Kozgylléseken, elkésziti a kozgylilési lilések jegyz6konyvét, gondoskodik a
rendeletek és hatdrozatok érintettek részére torténé eljuttatdsardl, a dontések
nyilvantartasardl,

- a kozgyd(lési dontések alapjan elkésziti a rendelet-mddositdsokat, és gondoskodik a
rendeletek egységes szerkezetbe foglalasardl,

- dontésre elSkésziti az atruhazott hataskorok gyakorlasardl szolé beszamolot,

- dontésre elGkésziti a Kbzgylilés hataskorébe tartozé Il. foku hatarozatokat,

- szervezi a kdzmeghallgatasokat.

2.1.2. Akozgylilési bizottsdgok miikodésével kapcsolatban:
- részt vesz valamennyi bizottsag lésén, gondoskodik az elGterjesztések
torvényes megtdrgyaldsarodl, az Gléseken a Kozgy(ilés SZMSZ-ének betartdsardl,
- torvényességi szempontbdl vizsgalja a Gazdasagi és Tulajdonosi Bizottsag elSterjesztéseit,
- ellatja a bizottsagok liléseirdl készilt jegyz6konyvek torvényességi 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
Onkorményzatok munkajat, biztositja miikodésiik feltételeit,

- elldtja a Nemzetiségi Onkormdnyzatok uléseirél késziilt jegyz6kényvek tdrvényességi
ellen6rzését,

- elkésziti és aktualizalja a Nemzetiségi Onkormanyzatokkal kdtendd egyiittm(ikodési meg-
allapodasokat.

- a Gazdasagi osztaly altal el6készitett koltségvetési és zarszamadasi hatdrozat-
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tervezetek alapjan elSterjesztést készit azok elfogadasara vonatkozdan.*

2.1.4. Az Onkormanyzat hivatalos honlapjaval kapcsolatban ellatja az alabbi feladatokat:

a Nyirinfo Nonprofit Kft-vel egylttm(kodve gondoskodik a kozgy(ilési és bizottsagi tlések
meghivdinak és elGterjesztéseinek hatdridében torténé megjelenitésérdl,

biztositja a kozgy(ilési és bizottsagi jegyz6konyvek, valamint a kozgy(ilési dontések meg
jelenitését,

gondoskodik az dllamhaztartas pénzeszkozei felhaszndlasaval, az dllamhaztartashoz tartozé
vagyonnal torténé gazddlkodassal Osszefliggd a netté 5 millié forintot elérd, vagy
meghalado értékl szerz6dések honlapon torténd megjelenitésérdl.

2.1.5. Ellatja az aldbbi jogi és szervezési feladatokat:

dontésre el6késziti a kilfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos ligyeket,

dontésre el6késziti a jogi kozremikodést igényld, a tisztségviselSk altal szignalt ligyeket,
felkérésre részt vesz mas bels6 szervezeti egységek szerz6déseinek, jogi dokumentumainak
elkészitésében,

az egységes, jogszer( eljaras és jogalkalmazas biztositdsa érdekében jogi koordinacids
tevékenységet végez,

ellatja az Onkormanyzat alapitvanyaival kapcsolatos feladatokat,

nyilvantartja és 6rzi az 6nkormanyzati képvisel6k vagyonnyilatkozatait,

ellatja a Jogi, Ugyrendi és Etikai Bizottsag titkari feladatait,

elkésziti és karbantartja az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal belsé szabalyzatairol
készllt nyilvantartast,
elkésziti és vezeti az Onkormanyzat és a Polgdrmesteri Hivatal peres ligyeir8l sz616
nyilvantartast,

meghatalmazas alapjan elldtja az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal jogi
képviseletét a peres és nemperes, valamint kdzigazgatasi eljardsokban,

részt vesz az onkormanyzati ASP rendszer szolgdltatasainak alkalmazdsahoz sziikséges
onkormanyzati rendeletek, szervezeti és m(ikodési szabdlyzat és egyéb bels6 szabalyzatok
felllvizsgdlataban.

2.1.6. Ellatja a Kbzbiztonsagi Alapbdl nyujtott tamogatdsokkal 6sszefliggd feladatokat.

2.1.7. Ellatja az informacids 6nrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol sz6l6 térvényben
meghatdrozott kozérdek(i adatigénylésekkel kapcsolatos feladatokat.

2.1.8. Koézremikodik a belsé kontrollrendszer mikodtetésével kapcsolatos alabbi feladatok
elvégzésében:
- elldtja a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szolo

kormdnyrendelet alapjan az integralt kockazatkezelési rendszer koordindlasaval kapcsolatos
szervezeti felelési feladatokat,

- elldtja a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szolo

kormanyrendelet alapjan a szervezeti integritast sért6 események kezelésével kapcsolatos
feladatokat,

elldtja a belsé ellenGrzés altal a koltségvetési szerv vezetSje felé megkiildott ellenérzési

jelentés-tervezetekkel, ellenérzési jelentésekkel, az abban megfogalmazott javaslatokkal
kapcsolatos feladatokat.
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2.1.9. Elldtja az orszaggyllési képvisel6k, a helyi onkormanyzati és a telepilési nemzetiségi
Onkormanyzati képvisel6k és Polgarmesterek valasztasaval, az Eurdpai Parlament tagjainak
valasztasaval, a népszavazasokkal és a birésagi lnokok valasztasaval kapcsolatos
jogszabalyokban meghatarozott feladatokat.

2.1.10. Biztositja a Jegyz6 munkajahoz sziikséges szervezési és lgyviteli feltételeket:

- szervezi a jegyz6i programokat, bonyolitja végrehajtdsukat, segiti a jegyzGi feladatok ellatasat,

- kozvetit6 szerepet tolt be a Polgarmester, az Alpolgdrmesterek és a Jegyz6, valamint a Jegyz6
és a Hivatal kapcsolatrendszerében,

- folyamatosan figyelemmel kiséri a Jegyz6 hataskorébe tartozé ligyek intézését, adminisztrativ
tevékenységével segiti e feladatok ellatasat,

- elldtja a Jegyz6hoz érkez6 posta érkeztetésével, iktatdsdval, az érintett belsé szervezeti
egységhez torténd tovabbitasaval kapcsolatos feladatokat,

- rendszeresen figyeli a Jegyz6h6z e-mail-ben érkezett leveleket, ellatja ezek intézésével kap-
csolatos feladatokat,

- szervezi, el6késziti a jegyz6i vezetGi értekezleteket, kozremikodik az ott sziletett dontések
végrehajtasaban.

2.1.11. Vizsgalja az ITP-ben rogzitett kivalasztasi kritériumok projekt szinten torténé érvényesiilését:
Ennek keretében:

-meghatdrozza a részletes értékelési szempontokat, amelyeket a késSbbiekben a
benyujtasra kerilé / kerult projektjavaslatok vonatkozasaban vizsgal,

- gondoskodik az értékelésben résztvevé szervezeten beliili kollégak és az esetlegesen
igénybe vett kilsés szakért6k kivalasztasardl az 0Osszeférhetetlenségi és titoktartasi
szabalyok maximilis figyelembevételével,

- gondoskodik a m(iveletek kivalasztasanak teljes kord dokumentalasardl, azok meg6rzésérdl,
és ellenGrzés esetén a dokumentumok audit hatdsdg részére torténd rendelkezésre
bocsatasarol,

- a MJV sajat projektje esetében a dontés-elGkészité egység a benyujtasra kerild
projektjavaslat vonatkozasaban ellendrzi, hogy a sajat maga altal az ITP-ben rogzitett
teriileti szempontokat a projektjavaslat teljesiti-e. Az ellendrzést az egység vezetGje
nyilatkozat formajaban erdsiti meg, a nyilatkozat pedig a benyujtandé projektdokumentacio
része.

- egyéb, az Operativ Program (OP) alapjan tamogatast igényelni jogosult szervezet altal
benyujtott tAmogatasi igény vonatkozasaban:

- a mar benyujtott, és a TOP kézrem(kodé szervezete altal formailag ellen6rzott, igy
jogosult tdmogatasi kérelmek vonatkozasaban végez konkrét értékelési feladatokat,
azaz ellen6rzi a jogosult tdmogatasi kérelmek ITP-ben rogzitett és a felhivashoz
el6zetesen meghatdarozott terileti értékelési szempontoknak valé megfelelését,

- a tdmogatasi kérelmek kozott sorrendet allit fel, igy allitja 6ssze a dontési javaslatot,
amelynek minden egyes pontjat indokolja (praktikusan indokolja valamennyi kérelem
esetében azok egyes értékelési szempontoknak valéd megfelelésérél alkotott
véleményét).

- a MJV sajat projektjére vonatkozdan:
- szilkség esetén meghatdrozza a felhivas terileti kivalasztasi kritériumainak megfelel6
értékelési szempontokat;
- kivdlasztja a lehetséges véleményezbket;
- a kivdlasztott véleményez6k megadllapitdsai alapjan az egység vezetdje nyilatkozik a
kérelem vonatkozd teriileti szempontoknak valé megfelel6ségérél.
- nem a MJV dltal benyujtott tdmogatasi kérelmekre vonatkozéan:
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- meghatdrozza a felhivas terileti kivalasztasi kritériumainak megfelel§ értékelési
szempontokat;

- kivalasztja a lehetséges értékel6ket;

- a kivalasztott értékelSk értékelik az IH altal a MJV részére megkliildott, és a TOP KSZ 3ltal
formai ellenérzésen atesett, igy szakmai értékelésre jogosult tdmogatasi kérelmeket;

- az értékelt kérelmek kozott sorrendet allit fel, kialakitva ezzel a dontési javaslatot,
amelyet megkild az IH részére. Az IH minden esetben mindségbiztositja az értékelési
folyamatot, dontés csak ezt kovet6en hozhatd, amely lehet egyetért§6 a dontési
javaslattal, illetve elutasitd. Utébbi esetben az értékelést teljes egészében Ujra

lefolytatja.

2.2.emberi er6forras menedzsment

2.2.1. Kozremlkodik a Polgarmesteri Hivatal koztisztviselGi, kozszolgdlati lgykezelGi és
munkavallaloi tekintetében a Jegyz6 hataskorébe tartozé munkaltatéi jogok gyakorlasaban.
Ennek keretében:
- el6késziti a kdzszolgdlati, munkavallaloi és egyéb jogviszony létesitésével, valamint
megsziintetésével kapcsolatos dokumentumokat,
- el6késziti az illetményvaltozasrdl szold értesitéseket, atsoroldsokat,
- el6késziti a jubileumi jutalmak dtadasaval kapcsolatos dokumentumokat, gondoskodik a
a jutalmak utaldsardl,
- értesiti az érintetteket a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl, nyilvantartja és 6rzi a
leadott vagyonnyilatkozatokat,
elkésziti a palyazati kiirasokat,
- figyelemmel kiséri a teljesitményértékelés elkészitésével kapcsolatos feladatokat,
valamint ellatja a keletkezett dokumentumok kezelésével 6sszefligg6 tevékenységeket.

2.2.2. Kozrem(kodik a személyi allomany fejlesztését szolgald képzésekkel, tovabbképzésekkel
kapcsolatos feladatok ellatdsdaban. Ennek keretében:
- elkésziti a tovabbképzési tervet,
- nyilvantartja a tovabbképzéseken résztvevs dolgozdkat,
- szervezi a kozigazgatasi vizsgakra torténé jelentkezéseket.

2.2.3. Kozrem(kodik az o6nkormanyzati intézmények vezetSi vonatkozasdban a Kozgylilés és a
Polgarmester hataskorébe tartozé munkaltatéi jogok gyakorlasaban. Ennek keretében:
- gondoskodik a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, valamint megsziintetésével
kapcsolatos dokumentumok el6készitésérdl,
- gondoskodik az illetményvaltozasrdl széld értesitéseket, atsoroldsok elGkészitésérdl,
el6késziti a jubileumi jutalmak atadasaval kapcsolatos dokumentumokat, gondoskodik

a jutalmak atadasarol,
- értesiti az érintetteket a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl, nyilvantartja és Grzi

a leadott vagyonnyilatkozatokat,
- gondoskodik a Kozgy(ilés dltal elfogadott palyazati kiirdsok kozzétételérdl.

2.2.4. Elkésziti az Onkormdnyzat altal alapitott kitlintetésekkel kapcsolatos elSterjesztéseket,
valamint ellatja a kitlintetések ataddsdval kapcsolatos feladatokat.

2.2.5. Folyamatosan figyelemmel kiséri, elemzi és értékeli a Polgarmesteri Hivatal munkaeré-
elldtottsagat.

2.2.6. Nyilvantartja a rendelkezésre all létszamkereteket.
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2.2.8.
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ElGsegiti az Ujonnan belép6 dolgozdk beilleszkedését, elSkésziti az dnkormdanyzati ASP
rendszerhez igénybevételéhez kapcsolddé munkavallaldi titoktartasi nyilatkozatokat és azok
megGrzésérél gondoskodik.

Elldtja a kilonb6z6 személyligyi nyilvantartdsok vezetésével és védelmével, valamint a
statisztikai adatszolgaltatasokkal kapcsolatos feladatokat.

3. Ellendrzési osztaly:

3.1. Kontrollkérnyezet kialakitasa teriletén:

3.1.1.
3.1.2.
3.1.3.
3.1.4.

elkésziti és felllvizsgdlja a Bels6 Ellendrzési Kézikonyvet,
elkésziti és fellilvizsgdlja a munkakori leirasokat,
elkésziti és fellilvizsgdlja az ellendrzési nyomvonalat,
meghatdrozza a teljesitménykovetelményeket.

3.2.Tervezési feladatok:

3.2.1.
3.2.2.
3.2.3.

3.2.4.

elkésziti a stratégiai ellendrzési tervet és annak médositasait, elvégzi a kockazatelemzést,
tervezi az ellendri kapacitast,

elkésziti az éves ellendrzési tervet, kockdzatelemzést (Onkormdnyzat, Intézmények,
Nemzetiségi Onkormanyzatok, Kormdnyzati szektorba sorolt egyéb szervezetek
vonatkozasaban),
elkésziti az éves tovabbképzési tervet.

3.3. Adminisztrativ feladatok:

3.3.1.
3.3.2.
3.3.3.
3.3.4.
3.3.5.
3.3.6.
3.3.7.
3.3.8.
3.3.9.

Ugyiratokat kezel,

ellenérzési mappakat vezet,

megbizé leveleket, ellen6rzési programokat, értesitéseket készit és jovahagy,

az ellenérzéseket nyilvantartja,

az intézkedési terveket nyilvantartja, nyomon koveti,

az intézkedések végrehajtasardl szolé beszamoldkat érkezteti, nyilvantartdsba felvezeti,
az ellen6rzést megel6z6 minGségbiztositasi kérdbiveket elkésziti és jovahagyija,

az ellenérzést kovetd minGségbiztositasi kérdbiveket elkésziti és jovahagyija,

az ellen6rzést kovetd mindsitéseket megkildi, a valaszokat nyilvantartja.

3.4. Ellenérzés lefolytatasa:

3.4.1.

3.4.2.
3.4.3.
3.4.4.
3.4.5.
3.4.6.
3.4.7.
3.4.8.

megismeri és tanulmdanyozza a jogszabdlyokat, ellen6rzott szervezeteket, felkészil a helyszini
ellenGrzésre,

elkésziti az ellen6rzési munkalapokat,

helyszini ellenGrzést végez,

egyeztet6 megbeszélést folytat le,

elkésziti és fellilvizsgdlja az ellen6rzési jelentés-tervezeteket,

dokumentalja (iktatja) a nemleges észrevételezéseket,

megtargyalja az észrevételeket, valaszokat ad,

elkésziti és jévahagyja az ellenérzési jelentéseket.

3.5. Tandcsado tevékenység:

3.5.1.
3.5.2.

tanacsadé tevékenységet folytat, allasfoglaldsokat ad, valaszokat kild meg,
Osszesitd kimutatast készit.

3.6. Ellendrzések fellilvizsgalata:
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3.6.1. utdellenbrzést végez,
3.6.2. monitoring vizsgalatot végez, jelentést készit.

3.7. Ellen6rzések kockazatkezelése teriletén:
3.7.1. feltdrja és azonositja a kockazati tényez6ket (ellen6rzést- megel6z6, kovet6, és a belsé
ellendérzési folyamat),
3.7.2. meghatdrozza a kockdzatok kritérium rendszerét,
3.7.3. elemzi a kockazatokat,
3.7.4. elkésziti a kockazati térképet.

3.8. Beszamolas, értékelés teriiletén:
3.8.1. minGsiti, értékeli az ellenérzéseket kockazatelemzés alapjan,
3.8.2. éves dsszefoglald ellendrzési jelentést készit (Onkormanyzat),
3.8.3. éves ellendrzési jelentést készit (intézményi bels6 ellenérzésekrél intézményenként),
3.8.4. éves ellendrzési jelentéseket készit (Nemzetiségi Onkormdnyzatok belsé ellenérzésérdl,
Nemzetiségi Onkormanyzatonként),
3.8.5. elvégzi a belsd ellen6rok teljesitményértékelését.

3.9. Egyéb feladatok:
3.9.1. kdozrem(ikodik a leltarozasi és selejtezési feladatokban,
3.9.2. vezeti a munkaid6-nyilvantartast, szabadsagnyilvantartast, tavollétjelentést,
3.9.3. eszkozoket igényel (irodaszer, targyi eszkoz, folyéiratok),
3.9.4. leadja a gépjarm{ igényléseket,
3.9.5. adatvagyon leltart készit azt aktualizdlja, adatokat kezel,
3.9.6. részt vesz az ABPE kotelez6 tovabbképzésen.

3.10. Az ellen6rzési osztdly belsé ellenbrzést végezhet:

3.10.1. a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinél,

3.10.2. az Onkormanyzat irdnyitasa ala tartozé barmely kéltségvetési szervnél (irdnyitd szervi
ellenérzések),

3.10.3. az Onkormanyzat sajat vagy az iranyitdsa, feliigyelete ald tartozé koltségvetési szerv
haszndlataba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében,

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

3.10.5. az Onkormanyzat irdnyitasa ald tartozé barmely, a kdztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok
takarékosabb m(ikodésérél szélo torvényben meghatarozott kdztulajdonban allé gazdasagi
tarsasagnal (tulajdonosi ellendrzések),

3.10.6. a Nemzetiségi Onkormanyzatokkal kététt megallapodas alapjan ellatja azok belsé ellendérzési
feladatait,

3.10.7. végzi az Onkormanyzat irdnyitasa ald tartozé intézmények 6nallé belsd ellenérzését,

3.10.8. az ellen6rzési osztaly ellathatja azon Kormanyzati Szektorba sorolt egyéb szervezetnek
minésilé 6nkormanyzati tobbségi tulajdonu gazdasagi tarsasag/nonprofit szervezet belsé
ellendrzését, ahol nincs fliggetlenitett belsé ellendr.

3.11. A bels6 ellenérzés ellatja mindazon feladatokat, melyeket a hatalyos jogszabalyok, kiilondsen
az Onkormanyzati és az allamhaztartasi torvények, valamint a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérél és bels§ ellenérzésérdl sz6lé6 kormanyrendelet, hazai és nemzetkozi
standardok, és a Pénziigyminisztérium altal kiadott Utmutatdok a bels6 ellenérzési szervezet,
illetve a belsé ellen6rzési vezetd feladat és hatdskorébe utalnak.

4. Gazdasagi osztaly
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4.1. Akoltségvetés tervezésével kapcsolatban:

4.1.1. elkésziti az Onkormanyzat koltségvetésrél sz6l6 rendelet-tervezetet, a vonatkozd térvények, a
Kozgy(lés altal meghatarozott irdnyelvek alapjan, a vonatkozd jogszabdlyok és a helyi
szabalyzatban meghatarozott szerkezetben, informdacidval és hataridében,

4.1.2 kézrem(ikédik a Nemzetiségi Onkormanyzatok kéltségvetési hatarozat-tervezetének
elkészitésében,®

4.1.3.az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, valamint a Nemzetiségi Onkormanyzatok elemi
koltségvetését az elGirt részletezésben, a koltségvetési informacidés nyomtatvanyok kitoltésével
az internetes feliileten bekiildi a Magyar Allamkincstarhoz,

4.1.4. kozremkodik az intézmények vonatkozasaban az intézményi keretszamok kidolgozdsaban, az
allami normativ hozzajarulas igénylésében.

4.2 A koltségvetés évkozi mddositasaval kapcsolatban:
4.2.1. elkésziti az Onkormanyzat kéltségvetési rendeletének médositasat,
4.2.2 kdzrem(koédik a Nemzetiségi Onkormanyzatok elSiranyzatainak atcsoportositasara,
médositdsdra vonatkozé javaslat elkészitésében,®

4.2.3. el6késziti a Polgadrmester atruhazott hataskord elGiranyzat atcsoportositasait.

4.3. A koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatban:

4.3.1. elkésziti az Onkormanyzat, a Polgdrmesteri Hivatal, a Nemzetiségi Onkormanyzatok
szamlarendjét, szamviteli politikajat, valamint a gazdalkodashoz kapcsolddo - a szamviteli
térvényben és a végrehajtdsara kiadott kormanyrendeletben elGirt osztalyt érinté belsé
szabalyzatokat,

4.3.2. gondoskodik az el8irt pénzigyi nyilvantartdsok szabdlyszeri vezetésérél, kezeli az
Onkorményzat, a Polgdrmesteri Hivatal, a Nemzetiségi Onkormanyzatok pénzforgalmi
szamlait,

4.3.3. gondoskodik a bevételek beszedésérdl és a kiaddsok teljesitésérél, ellatja a bevételek
beszedésével kapcsolatos pénziigyi teenddket, szamldkat bocsat ki, tdjékoztatja a
tdrsosztalyokat a hatralékok allomanyardl,

4.3.4. nyilvantartja a kélcsonok dllomanyat, a torlesztéseket,

4.3.5. a Polgarmester rendelkezése alapjan gondoskodik az Onkormanyzat fizetési szamlajan
atmenetileg szabad pénzeszk6zok hasznositasardl, melyrél a gazddlkodasrdl készitett
évkozi tajékoztato és az éves beszamold keretében a Kozgylilést tajékoztatja,

4.3.6. el6késziti és lebonyolitja a hitelfelvételeket, gondoskodik a hitelek és azok kamatainak
torlesztésérdl, nyilvantartast vezet a hitelek, kotvények, kezesség- és garanciavallalasok
alakulasardl,

4.3.7. a gazdasdgi folyamatokat az elkllonitett nyilvantartasban és a f6konyvben naprakészen
nyilvantartja,

4.3.8. gondoskodik a beszamolasi kotelezettségek teljesitésérsl, a pénzforgalmi jelentések,
mérlegek, tdjékoztatdk, zarszdamadasok, beszamolok elkészitésérsl, a koltségvetési
maradvany megallapitasarol, statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok biztositasardl,

4.3.9. kozremikodik a Nemzetiségi Onkormdnyzatok zarszdmadasi hatdrozat tervezetének
Osszedllitdsdban’

4.3.10. bonyolitja a kilfoldi kiklldetésekkel kapcsolatos elszamoldsokat, biztositja a szikséges
valutat,

> A 185/2021. (X1.18.) szamu kozgy(ilési hatarozat iktatta be.
6 A 185/2021. (X1.18.) szamu kozgy(ilési hatdrozat iktatta be.

7 A 185/2021. (X1.18.) szamu kozgy(ilési hatdrozat iktatta be.
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kezeli, nyilvantartjia az Onkormanyzati tulajdonban 1évé értékpapirokat, vagyoni
befektetéseket,

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

gondoskodik a hazi pénztarak lizemeltetésérdl az Onkorményzat, a Polgadrmesteri Hivatal,
és a Nemzetiségi Onkormanyzatok vonatkozasaban,

elkésziti az AFA és egyéb kdzponti addkkal kapcsolatos addbevallasokat, gondoskodik az
addk befizetésérdl, visszaigénylésérdl,

elldtia a Nemzetiségi Onkormanyzatok gazdalkoddsdval, koltségvetési elSirdnyzat
felhasznalasaval kapcsolatos Polgarmesteri Hivatalra haruld utaldsi, konyvelési feladatokat,
gondoskodik az osztaly tevékenységi korébe tartozé informdcidknak az Onkormanyzat
portaljan valéd megjelenésérél, az informaciok naprakészen tartasardl,

el6késziti az osztaly tevékenységi korébe tartozd Ugyekben a kozgylilési, bizottsagi
el6terjesztéseket, végrehajtja a kdzgylilési, bizottsagi dontések ra vonatkozé részeit,

ellatia a kozétkeztetéssel kapcsolatos feladatellatasrél sz6lé6 beszamoléhoz az
adatszolgaltatast. Szoveges bemutatast, értékelést készit a szolgdltatas finanszirozasanak
dsszetételével kapcsolatosan,®

a kozétkeztetéssel 6sszefliggésben adatszolgaltatasokat kér az érintett intézményektdl, a
kozponti tdmogatas igényléséhez, finanszirozdsahoz, szolgaltatokkal torténGé éves
elszdmoldsahoz,®

a megkotott kozétkeztetési szerzGdésben foglaltaknak megfelel6en, elldtja a
nyersanyagnorma, rezsikoltség fellilvizsgalatat, egyeztetését, aremelések atvezetését, a
Kézgyllés dontésének elSkészitését, majd a déntésrél tajékoztatja a vallalkozdkat,®

ellatja az intézmény-finanszirozasi feladatokat,

gondoskodik a helyi d6nkormanyzati képvisel6k, bizottsagi tagok tiszteletdijanak és egyéb
nem rendszeres kifizetéseinek szamfejtésérdl,

ellatja az intézményi kontrolling feladatokat az eréforrasokkal vald intézményi és hivatali
gazddlkodas kontrolling eszkdzeivel: elsésorban az OrganP rendszer, illetve az intézményi
havi informacidrendszer alkalmazasan keresztil,

vezet6i informdcids jelentések, elemzések készitése, adatszolgaltatas a bels6 szervezeti
egységek részére a koltségvetés elGkészitéséhez, a zdrszamadashoz, egyéb beszamo-
I6khoz,

el6segiti a gazdalkodasi folyamatok korszer(sitését,

ellatja a Pénziigyi Bizottsag titkari feladatait,

teljesiti a torvényi elGirasoknak megfelelen az adatszolgaltatdsi és jelentési
kotelezettséget,

a Gazdasagi osztaly vezetSje elldtja az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, a
Nemzetiségi Onkormanyzatok kotelezettségvallaldsa esetén a pénziigyi ellenjegyzéi
feladatokat,

elldtja az éves koltségvetési torvényben szereplé feladatkorébe tartozd kiegészit
tdmogatasok igénylésével, monitoringjaval és elszamoldsdval kapcsolatos feladatokat,
gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal koztisztviselGi, illetve munkavallaléi esetében a
cafetéria-juttatasokra  jogosultak  0Osszesitésérdl, nyilvantartdsardl, a juttatasok
megrendelésérdl, lebonyolitasardl, valamint az adatszolgaltatdsrdl,

a helyi integrdlt gazdalkoddsi szakrendszer szolgaltatéjaval egylttmikddve szakmai
kozremUkodoként részt vesz az ASP Adattdrhaz interfész fejlesztéséhez kapcsolddd

8 A 185/2021. (X1.18.) szamu kozgy(ilési hatdrozat iktatta be.

° A 185/2021. (X1.18.) szdmu kozgy(ilési hatarozat iktatta be.
10 A 185/2021. (X1.18.) szamu kozgy(ilési hatdrozat iktatta be.
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Onkorményzat oldali feladatok megvaldsitasaban, gondoskodik az Onkormanyzat ASP
adattarhazi toltési képességének biztositasardl a helyi gazdalkodasi rendszert érintéen.

észi osztaly

itészi és telepllésképvédelmi feladatok:
ellatja a féépitészi feladatokat, és iranyitja az e teriileten dolgozé munkatarsait,
részt vesz a telepllésfejlesztési koncepcidé és a teriletrendezési tervek 6sszehan-
goldsaban,
ellatja a teleplilés rendezési terveinek és helyi épitési szabalyzatanak elkészitésével és
elkészittetésével, fellilvizsgalatdval 6sszefligg6 szakmai és iranyitasi feladatokat,
elldtja a telepulésfejlesztéssel, a rendezéssel kapcsolatos tervezési és terveztetési
feladatokat, a varos telepiilésfejlesztéshez és teriletfejlesztéshez sziikséges
dontések, koncepcidk szakmai el6készitését,
kisebb jelent6ségli szerkezeti terv — kisebb, mint egy teriletegységében érinté
esetekben — elkészitését elvégzi (a teleplilésrendezési, illetve a rendelkezésre allé
jogosultsagok szerint),
valamint telepilésszerkezeti terv) el6-, és — a kisebb jelentGségli, szerkezeti tervet
érintd, legfeljebb egy teriiletegységet érint6 esetekben — elkészitése,
ellatja a rendezési tervek el6készitésével kapcsolatos feladatokat,
telepilésrendezési és épitészeti szakvélemények készit, készittet,
elvégzi a kozérdek( varosrendezési feladatokat,

5.1.10. a varos telepiilésrendezési tervének tartalmardl felvildgositast ad, konzultaciot

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

5.1.11. kérelemre tajékoztatast ad fejlesztési és rendezési kérdésekben az épittetdk, tervezdk és

beruhazék szamara, teleplilésrendezési tervek tekintetében szakmai tanacsadast nyujt a
beruhazok és a tervezbk szamara,

5.1.12. tervezési igazolast ad és szakmai konzultaciot biztosit a tervezék részére,
5.1.13. egyuttm(ikodik az illetékes foldhivatallal, az épitéstigyi nyilvantartast vezetd és

alkalmazd intézményekkel, az épitésligyi és mds hatdsdgokkal, valamint a telepulés-
rendezési tervek véleményezési eljardsdban véleménynyilvanitasra jogosult mads
allamigazgatdsi szervekkel,

5.1.14. feladat- és hataskorét érinté részletekre vonatkozdan tdjékoztatast ad a telepilési

onkormanyzatnak az egyedi épitményekkel 6sszefliggs, a hatdsdgi dontést megel6z6
egyeztetési eljarasban,

5.1.15. kérelemre, a varosi f6épitész iranyitasaval a varos hatadlyos szabdlyozasi terve és helyi

épitési szabdlyzata alapjan kiadja az épitési el6irdsokat tartalmazo nyilatkozatokat,

5.1.16. a Tervtandcs lléseivel kapcsolatos elndki és irdnyitasi teendbket ellatja,
5.1.17. javaslatot tesz a Polgarmesternek a tervtandcs tagjai megbizasara, a megbizas

visszavonasara,

5.1.18. a Polgarmester telepilésképi véleményének kifejtéséhez szakmai véleményt és

javaslatot ad,

5.1.19. a tervtanacsi véleményre alapozott polgarmesteri telepiilésképi védelmi allasfoglalashoz a

5.1.20.

5.1.21.

Tervtandcs szakmai véleményét beszerzi,

a Polgarmester telepllésképi bejelentéshez kotott véleménye kialakitdsahoz szakmai
véleményt ad,

a Polgarmester vérosképet meghatdrozé allaspontja kialakitdsahoz a kozterileti hasznalat
soran szakmai véleményt ad, a rekldm és hirdetmények engedélyezéséhez, vagy
megtiltdsahoz javaslatot tesz,

5.1.22. intézkedési javaslatot készit a Polgdrmester részére teleplilésképi kotelezésre,
5.1.23. a kozterilet alakitasahoz sziikséges kozterilet-rendezési terveket készit és készittet,
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5.1.24. javaslatot tesz tervpdlyazat vagy tobb alternativas tervek készittetésére a telepilés-

5.1.25.

5.1.26.

5.1.27.

5.1.28.

5.1.29.

5.1.30.

5.1.31.

5.1.32.

5.1.33.

5.1.34.

5.1.35.

5.1.36.

5.1.37.

5.1.38.

5.1.39.

5.1.40.
5.1.41.

5.1.42.

kép alakitasanak minél magasabb épitészeti és esztétikai szintje biztositasa érdekében a
varosszerkezeti és telepliléskép védelme szempontjabdl meghatdrozé terileteken,

a varosrevitalizacid, a varos-rehabilitacio, a varos-rekonstrukcié, valamint a varos-
szerkezetet, a teriilet-felhasznaldst jelentGsen érint6 munkahelyteremtd beruhazasok
soran a Polgdrmester és a testillet altal meghatdrozott szempontok érvényesitése
érdekében szakmai koordinaciét lat el,

javaslatot tesz Uj terilet-felhasznalas kialakitdsara, a vdrosszerkezet alakitasat koordinalja
és szakmai szempontbdl irdnyitja az ezzel kapcsolatos feladatokat,

javaslatot tesz a vérosfejlesztés és rendezés teriiletén az Onkormdnyzat érdekeinek
biztositasa szempontjabdl a telepllésrendezési szerz6dés megkotésére, annak tartalmara
és szempontjaira,

a helyi értékek feltdrasanak elGsegitése, a telepiilés, kornyezetalakitds és a
az épitett kornyezet védelme alakitdsdban a varos altaldnos épitészeti szinvonalanak
emelésében és annak népszerdsitésében kozremdkodik,

a varosi rehabilitacids tevékenység elGkészitése és koordinacidja keretében érvényesiti a
szakmai szempontokat,

megbizassal képviseli az Onkormanyzatot és a hivatalt a szomszédos telepiilések és a
kistérségek rendezési terveinek egyeztetése, véleményezése, koordinacidja soran,
véleményezi a kozteriletek burkolatainak tervezett épitését, atépitését, valamint a
kozterileten elhelyezésre keriil6 targyak terveit és a kertészeti megoldasokat,
véleményezi a terilet-felhasznaldsi, a rendeltetés valtozasi engedélyeket, kérelmeket,
figyelemmel kiséri, és ennek alapjan javaslatot tesz a teriilet- és telepulésfejlesztési
lehetGségeinek és gyakorlatdnak alakuldsa figyelembevételével a sziikséges és lehetséges
|épésekre az Onkormanyzat felé,

biztositjia a miemlékvédelem és a teleplilésrendezés, telepiilésfejlesztés Osszhangjat,
elldtia az Onkormdnyzat mliemlék-védelmi tevékenységének szakmai feladatait, a
teleplilés arculatat, szerkezetét befolydsolé gazdasagi fejlesztések rendezési és épitészeti
hatdsait vizsgalja,

részt vesz a vdros zoldterlletének, zoldfellleteinek és kozlekedési héaldzatanak
fejlesztésérél sz616 dontések el6készitésében,

szakmai szempontbdl véleményezi a védett természeti, természetvédelmi, Okoldgiai,
épitészeti, kulturtorténeti, gyogyhelyi terlletek haszndlatat, biztositja azok elGirt
védettsége megtartadsat,

elldtja az Onkorményzat 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
iranyuld kezdeményezéseket el6késziti,

szakmai segitséget nyujt onkormdnyzati tulajdonu ingatlanok elidegenitésére vonatkozd
palyazati kiirdsok elkészitéséhez,

kiadja az igazoldst a 3,5 tonnat meghaladd 0ssztomegl gépjarmlivek tarolhatdsagardl,

a telepulésfejlesztéssel és telepiilésrendezéssel 0sszefliggd partnerségi egyeztetés soran
meghatdrozza az egyeztetésben résztvevGk tdjékoztatasanak madjat és eszkozeit, a
javaslatok, vélemények dokumentaldsanak, nyilvantartasanak maédjat, az el nem fogadott
javaslatok, vélemények indokoldsdanak madjat, a dokumentalasuk, nyilvantartasuk rendjét,
az elfogadott koncepcio, stratégia és telepilésrendezési eszkdzok nyilvanossagat biztositd
intézkedéseket,

elldtja a Telepullésképi Arculati Kézikonyv és a Telepilésképi Rendelet alkalmazdasaval
kapcsolatos feladatokat.

5.2. Telepiilési Onkormanyzat Jegyz8je jogkori miszaki igazgatassal kapcsolatos feladatok:
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5.2.1. szakhatdsagként részt vesz a Szabalyozasi Terv és Helyi Epitési Szabalyzat megfelel&ségének

vizsgalata targykorben a telekalakitasi eljarasokban,

5.2.2. szakhatdsagként részt vesz a Szabalyozasi Terv és Helyi Epitési Szabalyzat megfelel§ségének

vizsgalata targykdrben a nyomvonal jellegl (at, kozmU) épitmények, s egyéb sajatos és
specialis épitmények engedélyezésénél,

5.2.3. adatokat szolgaltat és nyilvantartast vezet.

5.3.1

5.4. Koordinacidval kapcsolatos feladatok:
5.4.1. az illetékességi teriileten taldlhatd épitésiigyi és épitésfelligyeleti hatdsagokkal tartja a

kapcsolatot, résziikre informaciot ad,

5.4.2. kapcsolatot tart,

- a kormanyablakokkal,

- az integralt tgyfélszolgalati pontokkal,
- tdrsosztalyokkal, tovabbad

- addhatosdggal és mds szervekkel,

5.4.3. nyilvantartdst vezet, illetve adatot kezel

- az épitési folyamat résztvevdinek személyes adatai tekintetében,
- a munkavdllalok tekintetében.

5.5. Iratkezelési feladatok:
5.5.1. a FGépitészi osztdlyhoz érkez6 iratokat az elektronikus rendszerben érkezteti, iktatasra

el6késziti,

5.5.2. a Féépitészi osztalyon keletkezé lgyiratok kivezetésérél, a kivezetés el6készitésrél gondos-

kodik az elektronikus fellileten,

5.5.3. a F&épitészi osztaly lezart Uigyeit a kOzponti irattdrozasra el6késziti.

6. Varosfejlesztési 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.

koordinalja és folyamatosan figyelemmel kiséri az 6énkormanyzati intézmények energia-
felhaszndlasat, a lakossagi energiaellatast, kapcsolatot tart a helyi energiaszolgaltatdkkal,

a tavhdszolgaltatassal, kozvilagitassal Osszefligg6 feladatokat koordinalja, biztositja a
végrehaijtas ellendrzését,

szakmai véleményeket készit a vagyongazddlkodasi osztily részére a nyomvonalas
|étesitmények tulajdonosi hozzajaruldsanak kiaddsahoz,

gondoskodik a koztemet6k fenntartdsdval, a kotelez6 kéményseprdi tevékenység ellatdsaval
kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok ellatasardl,

el6terjeszti az Onkormdnyzat hataskorébe utalt, az osztaly feladatkéréhez kapcsolédd
szolgaltatasi arak megallapitasara vonatkozd rendelet-tervezeteket.

elldtja a zoldfelllet-gazdalkodds szakmai iranyitasat, koordindlasat, tovabba a varosiize-
meltetési feladatokat ellatdé onkormanyzati tulajdonu gazdasagi tdrsasdg sajat vagy bérelt
eszkozeivel és rendelkezésre allo létszamaval végzett zoldfelllet-fenntartasi, jatszotér-
fenntartasi és épitési munkainak ellenérzését és teljesitmény igazolasat,

ellatja a varos kozlekedési rendszerének fejlesztésével, forgalomszabdlyozassal, a forgalom-
biztonsag novelésével kapcsolatos javaslattevd és véleményez6 feladatokat,

11 A 185/2021. (X1.18) szamu kdzgylilési hatdrozat hatalyon kiviil helyezte.
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6.1.8. kozrem(ikodik a tomegkozlekedés szervezésében, kapcsolatot tart a kozlekedés feltételeinek
biztositasaban érdekelt gazdalkodd és egyéb szervekkel, hatdsagokkal, az egylittmiikodés és
feladatellatas jellegétdl fliggéen koordinacids tevékenységet végez,

6.1.9. elldtja a maganerds lakossagi ut- és kdzmuUépitések szervezésével kapcsolatos kozgydilési
rendeletben meghatdarozott feladatokat,

6.1.10.

6.1.11.

6.1.12.

6.1.13.

6.1.14.
6.1.15.

kozrem(ikodik az onkormdnyzati és a nem onkormdnyzati szervekkel koézos pdlydzatok
el6készitésében és megvaldsitdsaban,

elldtja az eurdpai unids tagsagbdl eredéen megnyilt pénzigyi alapok fogaddsaval
kapcsolatos feladatokat,

elldtja a varoslizemeltetési feladatokat elldté 6nkormanyzati tulajdonu gazdasagi tarsasag
kozutak, hidak fenntartdsaval és Uzemeltetésével kapcsolatos tevékenységének
koordinalasat, valamint a sajat vagy bérelt eszkdzokkel és rendelkezésre allé 1étszammal
elvégzett lizemeltetési, fenntartasi tevékenység ellenbérzését, teljesitmény igazoldsat,

ellatja a csapadékviz elvezetéssel, belvizrendezéssel kapcsolatos Gizemeltetési és fenntartasi
munkdk koordindldsat, valamint a varosizemeltetési feladatokat elldaté 6nkormanyzati
tulajdonu gazdasagi tarsasag sajat vagy bérelt eszkdzeivel és rendelkezésre all6 létszamaval
végzett tevékenységek ellenbrzését és teljesitmény igazolasat,

ellatja a Varosstratégiai és Kérnyezetvédelmi Bizottsag titkari feladatait,

a helyi 6nszervez6d6 kozosségek pénzligyi tdmogatdsanak rendjérdl sz6lé 6nkormanyzati
rendelet alapjan a Varosfejlesztési és Kornyezetvédelmi Alapra benyudjtott palyazati
dokumentumokat ellenérzi, gondoskodik az illetékes szakmai bizottsaghoz a tdmogatasokra
vonatkozd elGterjesztés elkészitésér6l, a benyujtott elszamoldsok szakmai és pénzigyi
ellenérzésérdl.

6.2. Kdérnyezetvédelmi feladatok:
6.2.1 a helyi jelent6ségl természeti értékek védelmével kapcsolatos szakmai feladatok, a

kérnyezetvédelemmel, valamint a folyékony és szildrd hulladékgazdalkodassal
kapcsolatos nem hatdsagi feladatok ellatasa,

6.2.2. az Onkormanyzat illetékességi teriiletén a kérnyezet allapotardl értékelések készitése,

6.2.3.

6.2.4.

kozrem(ikodés a teleplilésrendezési és fejlesztési tervek kornyezetvédelmi elGkészitésé-
ben, e tekintetben a kornyezetvédelmi szempontok érvényesitése,

az orszagos kornyezetvédelmi programban foglalt célokkal, feladatokkal 6sszhangban
készitett teleplilési kornyezetvédelmi program készitése és az abban foglalt feladatok
végrehajtasa.

6.3. Beruhdzasi feladatok:

6.3.1. elldtja a Kozgy(ilés altal elhatarozott oOnkormanyzati fejlesztések megvaldsitdsaval
kapcsolatos beruhazéi feladatokat, ezen tevékenységéhez megbizas alapjan kilén
lebonyolitd szervezetet vehet igénybe. Ennek keretében:

6.3.2. kidolgozza az érdekeltek bevonasaval a fejlesztésekre vonatkozd beruhdzasi javaslatokat,
programot,

6.3.3. javaslatot tesz a vonzdaskorzeti telepilésekkel valé egylttmikodésre, kdzos érdekeltségl
fejlesztési célok megvaldsitasa esetén,

6.3.4. kozrem(ikodik a munkadk vallalkozds adasahoz a sziikséges kozbeszerzési vagy mas
versenyeztetési feladatok lebonyolitasaban,

6.3.5. részt vesz a beruhazasok megvaldsitdsanak szervezésében, koordinalasaban ellenérzésében,

6.3.6. részt vesz a beruhazasok mdszaki atadas-atvételi, hasznalatbavételi eljarasain,

6.3.7.intézi a beruhdzdsok pénzigyi elszdmolasat, elkésziti a beruhazasokkal kapcsolatos
statisztikai jelentéseket, intézi az lizembe helyezéssel 6sszefliggd teendbket,

6.3.8. részt vesz a garancialis felllvizsgalatokon, kézrem(kodik az esetleges szavatossagi igények
érvényesitésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.
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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.

7.7.

7.8.

7.9.

7.10.

7.11.

7.12.

7.13.

7.14.

7.15.

7.16.

vezeti az ingatlan tulajdonvéltozasokat, informacidt ad az arra jogosultak részére,

az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal tulajdonat képezé ingatlanok tekintetében
nyilvantartja az ingatlanokat terhel6 és illet6 kotelezettségeket, terheket, jogokat,
jogosultsagokat, valamint aktualizdlja a kapcsolddd nyilvantartasokat, igy kilondsen a
vagyonkatasztert,

folyamatosan elemzi a vagyongazdalkodast, vagyonhasznositast az Onkormdnyzat és a
Polgarmesteri Hivatal tulajdonat képez6 ingatlanok tekintetében. Javaslatokat, projekteket
dolgoz ki az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal tulajdonat képezd ingatlanainak
tekintetében a vagyon hasznositdsdra, ezek keretében az elidegenitésre, cserére,
vagyonkezelésbe, lzemeltetésbe adasra, bérbeadassal vagy egyéb jogligylet keretében
torténd hasznositasra,

el6késziti az Uzlet-, lakd-, gardzstelkek és egyéb ingatlanok, foldterlletek, foldrészletek
elidegenitését, cseréjét, ezen lgyleteket lebonyolitja,

elldtia a nem kils6é szervezet a&ltal hasznositott nem lakds céld helyiségeknél az
elidegenitéssel kapcsolatos, valamint a bérbeadoi feladatokat, hasznositja a belteriileti be
nem épitett foldterileteket, a kozterllet céljara at nem adott ingatlanokat, a bel- és
kulterileti terméfold terileteket,

az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal tulajdonat képezé ingatlanok tekintetében
megszervezi és elldtja az értékesitési célra atadott megiresedett lakdingatlanok és
bérlakdsok hasznositasat, valamint intézi e korben a kilon Onkormdnyzati rendelettel
feladatkorébe utalt Ggyeket,

felméri és nyilvantartja az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal tulajdonat képezd
intézményeinek és a nem lakds célu helyiségek felujitasi igényeit, el6késziti, lebonyolitja, és
mszakilag ellendrzi az dnkormanyzati, intézményi, valamint az Onkormanyzat és a
Polgarmesteri Hivatal tulajdonat képez6 ingatlanok felujitasait,

elvégzi a kilterileti hatarmdédositasokkal kapcsolatos feladatokat, illetve elkésziti a statisz-
tikai jelentéseket a telepilési 6nkormdnyzat hataskorébe tartozd kozigazgatdsi hatdr- és
teriletvdltozdsokrdl,

elldtia az Onkorményzat és a Polgdrmesteri Hivatal tulajdonat képezd ingatlanok
tekintetében beruhdzasokhoz, épitési és Uzleti jellegl telekalakitdsokhoz kapcsolddd
terlletrendezési, teriilet-el6készitési, ingatlan-nyilvantartasi feladatokat,

ellatja a teriletrendezési tervek el6irdsai alapjan épitési tilalom vagy korlatozas alatt allé
ingatlanok megvasarlasaval vagy kisajatitasanak el6készitésével kapcsolatos feladatokat,
fellilvizsgalja a tervezGk altal benyujtott nyomvonalas létesitményekre vonatkozé terveket,
sziikség szerint intézkedik a tulajdonosi hozzajarulds kiadasardl, megallapodasok
el6készitésérdl, felllvizsgalatardl. A kiadott hozzdjarulasokrdl az érintett ingatlanok
helyrajzi szamainak feltiintetésével nyilvantartast vezet az Onkormanyzat és a
Polgarmesteri Hivatal tulajdonat képezé ingatlanok tekintetében,

el6késziti az onkormanyzati cégekkel kapcsolatos lizemeltetési, vagyonkezelési, hasznalatba
adasi és bérleti és egyéb szerz6déseket,

a Polgarmesteri kabinet vezetGjével egyeztetve koordinalja az dnkormdnyzati cégekkel
kapcsolatos (izemeltetési, vagyonkezelési feladatok ellatasat,

a Polgarmesteri kabinet vezet6jével egyeztetve segiti a gazdasagi tarsasagokban [évé
részesedésekkel, valamint egyéb kézhasznu szervezetekben [év6 vagyonnal vald hatékony
gazdalkodast,

a Polgarmesteri kabinet vezet6jével egyeztetve figyelemmel kiséri a gazdasagi tarsasagok
vagyoni, pénziigyi, likviditasi, jovedelmezdségi mutatdit, melyek alapjan javaslatot tesz a
szlikséges tulajdonosi beavatkozasokra,
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7.17. a Polgarmesteri kabinet vezetGjével egyeztetve dontésre el6késziti a gazdasagi tarsasagok —
Polgarmester elé terjesztendd — éves beszamoléit, lzleti terveit, azok évkdzi mddositasait,

7.18. a Polgarmesteri kabinet vezetGjével egyeztetve javaslattal él az egyéb pénzigyi
befektetések, részesedések hasznositasara (lzletrészek, részvények, vagyoni bevételek,
egyéb értékpapirok),

7.19. a Polgarmesteri kabinet vezetGjével egyeztetve részt vehet a gazdasagi tarsasagok felligyeld
bizottsagi lilésein, az Ugyvezetéstdl, konyvvizsgaldtdl felvildgositast kérhet,

7.20. a vagyonrendeletben szabalyozott keretek kozott el6készit minden olyan vagyonvaltozast,
amely az Onkormanyzat véllalkozasokban vald részvételével fiigg 6ssze,

7.21. részt vesz az Onkormanyzat koltségvetési el8irdnyzata tervezésében, az 6nkormanyzati
gazdasagi tdrsasagok tamogatdsi, pénzeszkdz dtadasi igények és lehetGségek
egyeztetésében,

7.22. el6késziti és kezeli az 6nkormanyzati tulajdond, illetve részben énkormdnyzati tulajdonu
gazdalkodé szervezetek vezetd tisztségviselGivel kapcsolatos személyligyi anyagokat,

7.23. kozrem(kodik az osztaly feladatainak ellatdsdhoz kapcsolddd hazai és eurdpai unids
palyazatok el6készitésében, benyujtasaban és végrehajtasaban,

7.24. kozrem{kodik az osztadly feladataihoz kapcsolddd kozbeszerzési, beszerzési eljarasok
el6készitésében, végrehajtdsdban az Onkorményzat és a Polgérmesteri Hivatal
vonatkozasaban,

7.25. ellatja a Gazdasagi és Tulajdonosi Bizottsag titkari feladatait,

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

7.27. elldtja a vis maior tdmogatas igénylésével, felhasznaldsdval, elszamoldsaval kapcsolatos
feladatokat,

7.28. dontésre el6késziti a Kozgyllés, valamint a kozgylilési bizottsdgok elé keril6 gazdasagi
tarsasagokkal kapcsolatos el6terjesztéseket,

7.29. elkésziti az Onkormdnyzat kdzép- és hosszu tavi vagyongazdalkodasi tervét,

7.30. el6késziti azon dontéseket, amelyeket az egyszemélyes tdrsasagok esetén a Polgdrmester
gyakorol,

7.31. a helyi ingatlanvagyon-kataszteri nyilvantartd rendszer szolgaltatéjaval egylittmikodve
szakmai k6zrem(kod6ként részt vesz az ASP Adattarhdaz interfész fejlesztéséhez kapcsolédd
Onkormanyzat oldali feladatok magvaldsitasaban,*?

7.32. a vagyonbiztositassal kapcsolatos feladatok vonatkozasaban az 6nkormanyzati tulajdonu és
az Onkormanyzat nevében bérbe adott NLC ingatlanokban bekdvetkezett karesemény bérlé
altali jelentése esetén, haladéktalanul jelzéssel él az Ellatasi osztaly felé a biztositd iranyaba
torténd szikséges intézkedések megtétele érdekében,

7.33. elvégzi a Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Polgarmesterének és Cimzetes FGjegyzGjének
SZ0C/4242-1/2021. szamu a k6zétkeztetéshez kapcsolddd egyes feladatok ellatasardl, és az
azzal kapcsolatos eljarasrendrdl szolo egyiittes utasitasban szerepl, alabbi
vagyongazdalkodasi feladatokat:

- a Végleges Fejlesztési Tervvel kapcsolatos feladatok ellatasa, kilonos tekintettel a
178/2020. (X1.06.) polgdrmesteri hatarozatban foglaltakra

- a hasznalatba (bérbe) adott ingatlanok hasznalatanak ellenérzése, a sziikséges
beavatkozdsok el6készitésének koordindldsa
- az ingatlanokkal kapcsolatos allagmegodvasi kotelezettségeket teljesitése
- kdzrem(ikodés a fogyasztasmérbk atirdsaban, almérék beszerelésében
- valamennyi 6nkormanyzati vagyont érint6 szerz6déses rendelkezés teljesitésének
nyomon kévetése.?3

12 A 185/2021. (X1.18.) szdmu kozgy(ilési hatdrozat médositotta.
13 A 185/2021. (X1.18.) szdmu kozgy(ilési hatadrozat mddositotta.
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8. Szocialis és koznevelési osztaly

8.1. Altaldnos feladatok:

8.1.1.
8.1.2.
8.1.3.

8.1.4.

8.1.5.

8.1.6.

8.1.7.

8.1.8.
8.1.9.

8.1.10.

8.1.11.
8.1.12.

8.1.13.

koordinalja az 4gazati feladatokat,
el6késziti az agazati feladatokhoz kapcsolddo fejlesztési javaslatokat,
el6késziti az egyes pénzbeli, tovdbba a természetben nyujtott szocialis ellatdsok bizto-
sitdsdhoz kapcsoléddan kiils6 szervekkel kotendé megallapoddsokat,
el6késziti az Onkormanyzat és a szocidlis, valamint a gyermekjéléti, gyermekvédelmi terii-
leten mUkodd civil és egyhazi szervezetek kozott létrejovd elldtdsi szerzGdéseket, és
kozrem(kodik azok végrehajtasaban, valamint ellenérzésében,
jovahagyasra el6késziti az Onkormanyzat altal fenntartott szocidlis, gyermekjoléti és egész-
ségligyi intézmények szakmai programjat, szervezeti és mlkodési szabalyzatat,
el6késziti és felllvizsgdlja a feladatkorébe tartozo kutatdsokat, elemzéseket, beszamoldkat,
koncepcidkat,
el6késziti a Bursa Hungarica Osztondijpalydzathoz torténé csatlakozast, tovabba a be-
nyujtott kérelmeket elbirdlja és bizottsdgi dontésre el6késziti, valamint lebonyolitja a
palyazathoz kapcsolédd adminisztrativ tevékenységeket,
kapcsolatot tart a szocidlis, gyermekjoéléti, egészségligyi intézményekkel és szervezetekkel,
kozrem(kodik az Onkormanyzati fenntartdsban 1évé szocidlis, gyermekjoléti és
egészségligyi intézmények miikodésének biztositdsdban, torvényességi, szakmai
ellenérzésében, valamint el6késziti fenntartdi jovahagydsra az intézmények alapitd
okiratait,
kozrem(kodik a szocialis, gyermekjoléti és egészségligyi szolgaltatasok fejlesztésére iranyuld
palyaztatdsi programok el6készitésében, lebonyolitdsdaban és pénziigyi elszamoldsaban,
kozremUkodik és részt vesz a beszerzési és kdzbeszerzési szabalyzatban eldirt eljarasokban,
rendszeresen tajékozddik a szocidlis, gyermekvédelmi és egészségligyi alapellatds
helyzetérdl,
ellatja a helyi szocidlpolitikai kerekasztal mikodtetésével kapcsolatos feladatokat,

8.1.14. figyelemmel kiséri az Onkormanyzat szocidlpolitikai céljainak érvényesiilését, a

8.1.15.
8.1.16.
8.1.17.
8.1.18.

fejlesztésekre javaslatokat tesz,

ellatja a Szocialis, Egészségligyi és Sport Bizottsag titkari feladatait,

ellatja az esélyegyenlGség megteremtésével kapcsolatos feladatokat,
ellatja az Idésligyi Tanacs mlkodtetéséhez kapcsolddo feladatokat,

ellatja a Fogyatékosuigyi Tandcs miikodtetéséhez kapcsolddd feladatokat,

8.1.19. ellatja a Koznevelési Tanacs miikodtetéséhez kapcsolddo feladatokat,

8.1.20. elldtja a Raszoruld Hallgatokért Kozalapitvany tevékenységével kapcsolatos titkari és

gazdasagi feladatokat,

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

gazdasagi feladatokat,

8.1.22. intézi a nem dllami és nem Onkormanyzati bérlakdsban lakdk lakbértdmogatasaval

kapcsolatos ligyeket (kiutalas, nyilvantartas),

14 A 185/2021. (X1.18.) szamu kozgy(ilési hatdrozat iktatta be.
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8.1.23. dontésre elGkésziti az egyes onként vallalt pénzbeli és természetben nyujtott szocidlis

ellatasokat,

8.1.24. 6sszehivja az Erdekegyeztetd Férumot és el6késziti annak ddntéseit,

8.1.25. véleményezi a jogszabaly-tervezeteket.

8.1.26. a mindenkor hatdlyban |év6 Polgarmesteri és Cimzetes F6jegyzG6i kdzos utasitasban

foglaltaknak megfelel6en elldtja a kozétkeztetéssel kapcsolatos altalanos koordinacios
feladatokat.®

8.2. Gazdasagi terlleten:

8.2.1. tervezi az Onkormanyzat targyévi kdltségvetési rendeletében szerepld szocidlis és koznevelési

feladatokhoz kapcsolédé kiaddsokat és bevételeket,

8.2.2. nyomon kdveti az Onkormdnyzat éves koltségvetésében szereplS szocidlis és gyermek-

védelmi tamogatdsok felhasznalasat,

8.2.3. kdzremikédik az Onkormanyzat gazdalkoddsardl sz616 beszamoldk 6sszedllitasaban,

8.2.4. kozrem(ikodik a szocidlis és gyermekjoléti szolgaltatdk, kbznevelési intézmények (évodak),és

egészségligyi alapellatast nyujtd intézmények éves koltségvetésének kidolgozasaban,
végrehajtasaban, ellenérzésében,

8.2.5. kozrem(ikodik az osztaly feladatainak elldtdsdahoz kapcsolédd kozbeszerzési eljardasok

el6készitésében, végrehajtasaban,

8.2.6. kozremUlkodik az osztalyt érinté palydzatok elkészitésében, megvaldsitdsdban és pénzlgyi

elszdmolasaban,

8.2.7. feldolgozza a statisztikai adatokat, azokrdl 6sszefoglald jelentéseket készit,

8.2.8. biztositja az allami hozzdjarulasok igénylésének 0Osszedllitdsahoz és elszamoldsdhoz az

intézményi adatszolgaltatast.

8.3. A szocialis ellatasokkal kapcsolatos feladatok:

8.3.1.

8.3.2.

8.3.3.

8.3.4.

8.3.5.

8.3.6.

8.3.7.

8.3.8.

8.3.9.

kapcsolatot tart a kozfoglalkoztatds szervezése és lebonyolitdsa érdekében a NYIRVV
Nyiregyhazi Véroslizemeltet6 és Vagyonkezel6 Nonprofit Kft-vel és a Szabolcs-Szatmar-Bereg
Megyei Kormdanyhivatal Nyiregyhazi Jardsi Hivatal illetékes bels6 szervezeti egységével,
dontésre el6késziti a méltanyossagi dpolasi dij/kiegészits apolasi dij iranti kérelmeket, tovabba
azok felllvizsgalatat,

dontésre el6késziti a rendszeres gyégyszertdmogatas iranti kérelmeket,

dontésre elSkésziti a rendkivili telepllési tAmogatds iranti kérelmeket,

dontésre elGkésziti a helyi lakasfenntartdsi tdmogatasi iranti kérelmeket,

dontésre el6késziti a helyi addssagkezelési szolgaltatassal kapcsolatos kérelmeket és
figyelemmel kiséri a tdmogatasra vald jogosultsag feltételeként elSirt onrész és targyhavi
befizetéseket, egyéb egylittmikodési kbtelezettség teljesitését,
dontésre el6késziti a lakbér-hozzajarulasi tdmogatds iranti kérelmeket, tovabba a jogosultsag
id6tartama alatt figyelemmel kiséri a jogosult egyuttmiikodési kotelezettségének teljesitését,
elldtja a koztemetés elrendeléséhez, koltségének visszafizettetéséhez, megtéritéséhez kap-
csolddo feladatokat,

elldtja a jogosulatlanul igénybe vett szocidlis ellatdsok visszatéritésének elrendelésével
kapcsolatos hatdsagi feladatokat, szlikség esetén végrehajtasi eljarast kezdeményez,

15 A 185/2021. (X1.18.) szamu kézgy(ilési hatdrozat iktatta be.
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8.3.10. ellatja az osztdly feladataihoz kapcsolodo lgyfélszolgalati tevékenységet,

8.3.11. ellatja a hadigondozas ligyekben torténé megkeresések-teljesitését,

8.3.12. kornyezettanulmanyt készit a pénzbeli és természetbeni szocidlis tdmogatas(ok) meg-
allapitasara iranyulé kérelemben foglalt adatok és nyilatkozatok valdsagtartalmanak és
teljességének megvizsgaladsara,

8.3.13. a pénzbeli és természetbeni szocialis elldtasokra vonatkozéan megkeresésekre/kérelemre

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

8.3.14. a 60 literes gy(ijtéedény haszndlatahoz hatdsagi bizonyitvanyt ad ki,

8.3.15. védendé fogyasztéva nyilvanitas ligyekben igazolast ad ki,

8.3.16. biztositja az egészségligyi szolgaltatasra valo jogosultsagok lejelentését az egészségbiztositasi
szerv felé,

8.3.17. elvégzi az elsé lakdshoz jutdk iranti kérelmek dontésre vald elGkészitését,

8.3.18. elvégzi a jogszabaly altal elSirt egyéb rovid id6tartamu tamogatasi formak dontésre
torténd elGkészitését,

8.3.19. egylittmikodik és kapcsolatot tart a belsd szervezeti egységekkel, tarsszervekkel.

8.3.20. déntésre el6késziti a killénds méltdnyossagbdl adhatd tdmogatas irdnti kérelmeket,®

8.3.21. koordinalja a karacsonyi tdmogatashoz kapcsolddé el6készitési/lebonyolitasi folyamatokat,

ezzel kapcsolatban egyittm(ikédik azokkal a szervekkel, akikkel az 6nkormanyzat
szerz6dést kot.Y

8.4. Gyermekvédelmi és gyamugyi feladatok:

8.4.1. dontésre elGkésziti a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény és az ahhoz kapcsolodo
pénzbeli ellatas irdnti kérelmeket,

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

8.4.3. dontésre elGkésziti a helyi autdbusz-kozlekedési tamogatas irdnti kérelmeket,

8.4.4. megadllapitja a gyermek csaladi jogallasanak rendezése érdekében a gyermek csaladi és
utonevét,

8.4.5. hozzdjarul a kiskoru gyermeknek az apasag megallapitdsa irdnti perben az anya pertarsaként
valé részvételéhez,

8.4.6. megallapitja az ismeretlen szllSktSl szarmazo gyermek és a képzelt szil6k adatait,

8.4.7. az apa adatai nélkil anyakdnyvezett gyermek sziiletése esetén tajékoztatja az anyat, hogy a
gyermek érdekében a csaladi jogdllas rendezése milyen mddon biztosithato,

8.4.8. a hozzatartozék kozotti erGszak miatt alkalmazhaté tavoltartasrdl szoldé torvény szerinti
csaladvédelmi koordinacioért felelGs szervként mikaodik,

8.4.9. ellatja a torvényben vagy kormanyrendeletben hataskorébe utalt egyéb gyermekvédelmi és
gyamuigyi feladatokat, feladatellatasa teljesitése okan szlikség szerint kapcsolatot tart a
gyamhatdsaggal és az anyakonyvi szervvel,

8.4.10. kozrem(kodik az Gdiltetési tAmogatas elbirdlasanak elGkészitésében,

8.4.11. el6késziti a tanszertdmogatas lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat,

8.4.12. ellatja a jogosulatlanul igénybe vett ellatdsok visszatéritésének elrendelésével kapcsolatos

hatdsagi feladatokat,

16 A 185/2021. (X1.18.) szamu kozgy(ilési hatarozat iktatta be.
17 A 185/2021. (X1.18.) szamu kézgy(ilési hatdrozat iktatta be.



8.4.13.
8.4.14.
8.4.15.
8.4.16.
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ellatja az osztaly feladataihoz kapcsolddé ligyfélszolgalati tevékenységet,
kornyezettanulmdnyt készit az ellatdsok elbiralasahoz,

megkeresésre/kérelemre hatdsagi bizonyitvanyt, igazolast ad ki,

tdjékoztatja a szlnidei gyermekétkeztetés igénybevételérél a hatranyos, halmozottan
hatranyos helyzet(l jogosultakat és ellatja az ezzel kapcsolatos adminisztrativ teend6ket.

8.5. Gyamhatodsagi feladatok:

8.5.1. birdsagi megkeresésekre, illetve gydmhivatali felkérésre kornyezettanulmanyt készit.

8.6. Kbznevelési terlleten:

8.6.1. figyelemmel kiséri az dévodai nevelésben részvételre kotelezettek nyilvantartasat, a

nyilvantartdsroél rendszeresen adatot koz6l a kormanyhivatal szamara,

8.6.2. kozrem(ikédik a kozoktatdsi informacidés rendszer mukodtetésében, ellatja a kotelezd

adatszolgaltatdssal kapcsolatos feladatokat,

8.6.3. kozrem(ikodik az SNI-s gyermek(ek) fejlesztésével kapcsolatos feladatok ellatasaban,

8.6.4. kozrem(kodik az 6nkormanyzati fenntartasban lévé kézoktatasi intézmények mikodésének

biztositasaban, torvényességi, szakmai ellenérzésében, fenntartoi jovahagyasra el6késziti az
dévodak alapitd okiratat,
8.6.5. kdzrem(ikodik az osztaly feladatainak ellatdsdhoz kapcsolédd palyazatok elGkészitésében,

benyuljtasaban és végrehajtasaban,

8.6.6.

kozremUkodik az osztdly feladatainak elldtdsdhoz kapcsolddd kozbeszerzési eljardsok

el6készitésében, végrehajtasaban,

8.6.7. dontésre el6késziti az dvodai felvételekkel, illetve korzethatdrokkal kapcsolatos eljarasokat,

8.6.8.

ha a fenntartora, a mikodtet6re tobbletkotelezettség harul, megvizsgalja, (informaciot

gyljt) az egyetértési jog gyakorladsdhoz az intézmények szervezeti és miikodési szabdlyzatat,
pedagdgiai programjat, hazirendjét,
8.6.9. ellatja a Koznevelési, Kulturalis és Ifjusagi Bizottsag titkari feladatait.

8.7. A civil kapcsolatok teriiletén:

8.7.1. szervezi a Polgarmester, és az Alpolgdrmesterek lakossagi kapcsolatainak erGsitése
érdekében a Polgdrmester és az Alpolgarmesterek fogaddordit, kdozremdlkodik az ott
felvet6dott problémak megoldasdban,

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

Ggyfeleket,

8.7.3. folyamatos kapcsolatot tart a varosban mikodé egyhazak képviselGivel, a civil hazzal, a civil
szervezetekkel, tovabbd a hataron tuli magyar szervezetekkel,
8.7.4. segiti az 6nkéntes tevékenységeket,

8.7.5. ellatja a Szépkoruak koszontésével kapcsolatos szervezbi feladatokat.

8.8. Ifjusagi tertlileten:
8.8.1.ellatja az 6nkormanyzat ifjusagi feladatainak koordinalasat,
8.8.2. segiti a varosban mikodd ifjusagi, didkszervezetek, ifjusaggal foglalkozd szervek tevékenységét,
8.8.3. segiti és kozrem(ikodik az Ifjusagi Kerekasztal mikodtetésében,
8.8.4. ellatja Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kabitdszeriigyi Egyeztet6 Féruma mikodtetéséhez

kapcsolddo feladatokat.
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8.9. Informatika teriletén:

8.9.1.

8.9.2.
8.9.3.

8.9.4.

8.9.5.
8.9.6.

e-képviselSi feladatokat lat el a szocidlis és gyermekvédelmi pénzbeli és természetbeni
ellatdsokra vald jogosultsag rogzitése kapcsan miikodtetett orszagos nyilvantartas
m(ikddtetésére vonatkozdan,

e-képviseldi feladatokat lat el a KENYSZI-TEVADMIN igénybevevdGi nyilvantartas rendszerében,

a telepiilési dnkormdanyzat képviselS-testiiletének feladat- és hataskorébe tartozd szocialis
ellatdsokra vald jogosultsdg megallapitdasa, az ellatdsok biztositdsa, fenntartdsa és
megsziintetése céljabdl jogszabalyban meghatdrozottak alapjan jegyz6i nyilvantartast vezet,

a kincstdr altal az ellatasokra vald jogosultsag fenndlldsdnak ellendrzése céljabdl vezetett
orszagos nyilvantartasba a teleplilési onkormanyzat hataskorébe tartozd ellatasokkal
Osszefliggd adatokat rogzit, az igénybevevdi nyilvantartdssal kapcsolatos fenntartéi feladatokat
lat el,

ellatja az orszagos jelentési rendszerrel kapcsolatos fenntartoi feladatokat,

elldtja a szocidlis szolgdltatdsok terileti lefedettségének megallapitasaval kapcsolatos
nyilvantartas fenntartdi feladatokat.

9. Kulturalis osztaly

9.1. Elldtja az Onkormanyzat kultdraval kapcsolatos és a nemzetkdzi kapcsolatait érintd feladatokat,
tovabba hozzajarul munkajaval, hogy PR és marketing-kommunikacié szempontbdl kedvezd kép és jé
megitélés alakuljon ki a varosrol.

9.1.1.Kulturalis feladatok:
9.1.1.1.  el6késziti és végrehajtja az dgazat feladatkorébe tartozo kozgydilési dontéseket,
9.1.1.2. a koltségvetésben meghatdrozott tdmogatdsok, el6irdnyzatok, alapok kiutaldsaval

kapcsolatban elkésziti a szikséges megallapoddsokat, tdmogatasi szerz6déseket,
gondoskodik a pénzigyi utalasok idGbeniségérdl, a tdmogatdsok elszdmoldsardl,
valamint azok felhasznaldsanak szakmai ellen6rzésérél,

9.1.1.3. el6késziti, adott esetben elkésziti a kulturalis terilettel kapcsolatos helyi rendeleteket.
9.1.1.4. gondoskodik a képzémlivészeti 6sztondijak meghirdetésérél és a dontésre torténd

el6készitésrdl,

9.1.1.5.  részt vesz a kulturdlis dgazatra vonatkozo koltségvetés el6készitésében,
9.1.1.6. ellatja az Onkormanyzat kételezé kulturilis feladatainak koordindlasat,
9.1.1.7. részt vesz a koztéri alkotasok létrehozdsaval, elhelyezésével kapcsolatos dontések

elGkészitésében,

9.1.1.8. ellatja a Nyiregyhazi Telepiilési Ertéktar Bizottsdg munkajival kapcsolatos koordinaldsi

és szervezési feladatokat,

9.1.1.9. szakmai segitséget nyujt az Onkormanyzat illetékességi teriiletén m(ikddé kulturalis

szervezeteknek,

9.1.1.10. szervezi az Onkormanyzat koézmiivel6déssel és kozgydjteményekkel kapcsolatos

feladatait,

9.1.1.11. szervezi a varos mivészeti, kozmdivelGdési értékeinek bemutatasat, el6segiti a kulturalis

mecenaturat,

9.1.1.12. feladatkorében segiti a varosban miikods intézmények, mas szervezetek tevékenységét,
9.1.1.13. segiti a kulturdlis alapellatas és a kozmdvel6dési szolgaltatas ellatasanak megvaldsuldsat,

szinvonaldnak javitasat, a hagyomanyok 6rzését, mlvészi értékek |étrehozasat.

9.1.1.14. segiti a kozmlivel6dési és kozgyljteményi tevékenységet végz6 civil szervezetek

munkdjat,

9.1.1.15. segiti a vdrosban mi{kodd kulturdlis szervezetek, (nagy)egylittesek, intézmények

munkajat, kulturalis céljainak megvaldsulasat,



9.1.1.16.

9.1.1.17.

9.1.1.18.

9.1.1.19.
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elkésziti a feladatkéréhez kapcsolédd tamogatasok folydsitasahoz sziikséges tdmogatasi
szerz6déseket és szakmai szempontbdl ellen6rzi a tamogatdsok szerzédésben
meghatarozott mddon térténg felhasznalasat,

koordinalja és felligyeli a kultdrdval és kozml(ivel6déssel kapcsolatos szerz6dések
szakmai megvaldsulasat,

kozremUkodik az osztdly feladatainak ellatdsahoz kapcsolédd pdlyazatok szakmai
elGkészitésében,

kozremUkodik az osztdly feladatainak ellatdsdhoz kapcsoléodd  beszerzések
el6készitésében, lebonyolitasaban.

9.1.2. Nemzetkozi kapcsolatok koordinaldsa, 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.

9.1.2.7.

kézrem(ikddik az Onkormanyzat és a Polgdrmesteri Hivatal eurdpai unids tagsagabdl
adddo feladatainak szervezésében,

segiti a helyi és régios kiilkapcsolatokbdl adodo feladatok végrehajtasat,

kézrem(ikdodik az Onkormdanyzat nemzetkézi — kiildnds tekintettel a testvér - és
partnervarosi — kapcsolatainak szervezésében, el6segiti a kualfoldi delegacidk
fogadasanak tervezését és lebonyolitasat,

kozrem(kodik a varosi delegacidk kiilfoldi kiutazasanak szervezésében,

segiti az Onkormanyzat intézményeinek nemzetkdzi kapcsolatait,

egyuttm(ikodik és kapcsolatot tart a helyben mikods eu-s és nemzetkozi
kapcsolatokat apold civil szervezetekkel,

koordinalja az Onkorményzat egyéb nemzetkézi kapcsolatait.

9.2. Kozremikodik a kulturalis agazathoz tartozd intézményekkel, civil szervezetekkel Gsszefliggé
Onkormdnyzati feladatok ellatasaban.

9.2.1.Intézmények tevékenységével, szakmai miikodésével kapcsolatos feladatok:

9.2.1.1.

9.2.1.2.

9.2.1.3.
9.2.1.4.

9.2.15.

9.2.1.6.

9.2.1.7.
9.2.1.8.

9.2.1.9.

9.2.1.10.

9.2.1.11.
9.2.1.12.

kapcsolatot tart - feladat és hatdskérében - az Onkormanyzat kulturdlis (el6adé-
mivészeti, kozmdivel&dési és kdzgyljteményi) intézményeivel, kdzrem(ikodik a kultaraval
Osszefliggd dontések, intézkedések el6készitésében, végrehajtasaban,
kézremikddik az Onkormanyzat 4&ltal fenntartott kulturdlis (el6add-miivészeti,
kozmdvel6dési és kozgyljteményi) intézmények alapitdsdval, datszervezésével,
megsziintetésével, irdnyitdsaval, muikodésével, ellenbrzésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban,
szakmai tdmogatast nydjt az intézmények feladatainak ellatasahoz,
kozremikodik az intézmények - jogszabdlyokban meghatarozott - fenntartdi
ellenérzésében,
jovahagyasra el6késziti, folyamatosan felllvizsgalja a kulturalis intézmények alapitd
okiratait, szervezeti és mikodési szabalyzatait,
jovahagyasra elGkésziti, a kulturalis intézmények éves beszamoldit, munkaterveit,
valamint évadbeszamolait,
koézremUkodik az intézményi koltségvetési keretszamok kidolgozdsaban,
koézremUkodik az 6nkormanyzati (el6add-miivészeti, kdzmUvelddési és kozgyljteményi)
intézmények torvényességi, szakmai ellenérzésében,
figyelemmel kiséri az intézményi munkatervben és évadtervben megfogalmazott
feladatok megvaldsulasat, véleményezi a szakmai beszamoldkat,
figyelemmel kiséri a kulturdlis dgazatra elGirt kozigazgatasi statisztikai feladatok
végrehajtasanak megvaldsitasat,
gondoskodik az intézmények adatszolgaltatas teljesitésérdl,
el6késziti az intézményvezet6k megbizasaval kapcsolatos eljarasokat.
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9.2.2.Civil szervezetekkel kapcsolatos feladatok:
9.2.2.1. ellatja a kulturdlis dgazathoz tartozé civil szervezetekkel 6sszefliggs feladatokat,
9.2.2.2. elkésziti az osztaly feladatkdréhez kapcsolédd helyi 6nszervez6d6 kozosségek szamara

nyujtott tamogatdsok folydsitasahoz sziikséges kozgydllési-, bizottsagi el6terjesztéseket,
tdmogatasi szerz6déseket és szakmai szempontbdl ellenérzi a tdmogatasok szerz6désben
meghatdrozott mddon torténd felhasznalasat,

9.2.2.3. biztositja a civil szervezetekkel valé rendszeres kapcsolattartast,
9.2.2.4. gondoskodik a civil szervezetektsl érkez6 tamogatasi kérelmek dontésre torténd

elGkészitésérol,

9.2.2.5. segiti a varosi civil szervez8dések és az Onkormanyzat kdzoétti kulturalis egyiittm(ikodést.

9.3. Megszervezi az Onkormanyzat varosi rendezvényeit, nemzeti tinnepeket, koordinélja a varos
kulturdlis eseményeit.

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

emléknapok mélté megemlékezését,

9.3.1.2. megszervezi a varos kulturdlis nagyrendezvényeit, fesztivaljait,
9.3.1.3. szervezi a vdrosi szint( kulturdlis iinnepségek el6készitését, lebonyolitasat,
9.3.1.4. szakmai szempontbdl véleményezi a varosban megrendezésre keril6 nagyrendezvények

szervezését, segiti azok koordindlasat,

9.3.1.5. kozrem(ikodik a varos jelent6s rendezvényeinek, rendezvénysorozatainak

elGkészitésében.

Hatdésagi féosztaly

10. Addosztaly

10.1. el6késziti a kbzponti addjogszabdlyokbdl eredd helyi rendeletalkotast,

10.2. tdjékoztatdst nyujt az addzok részére kotelezettségik teljesitésének elGsegitése érdekében a
jogszabalyok elGirasairdl,

10.3. biztositja és ellendrzi az addztatdst érint6 jogszabalyok érvényesitését, a bejelentési-,
bevalldsi- és adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését,

10.4. az Onkormanyzat gazdalkoddsanak megalapozasahoz bevételi javaslatot dolgoz ki,

10.5. feldolgozza a bejelentkezéseket, a valtozds-bejelentéseket, a bevallasokat, a hatdsagi adat-
szolgdltatas adatait,

10.6. ellatja a term6fold bérbeadasabdl szarmazé jovedelem addztatasat,

10.7. addkivetés soran adémegallapitd hatarozatot bocsat ki,

10.8. alkalmazza az addztatdshoz kapcsolédd jogkovetkezményeket, ennek keretében késedelmi
potlékot, mulasztasi birsdgot, addbirsagot, tovabba dnellenbrzési poétlékot szab ki,

10.9. az adémérték valtozasa esetén az addzot hatarozattal értesiti,

10.10. az adodkotelezettség megadllapitdsdahoz adatokat gydijt, tajékoztatast kér, a tarsszervekkel
kapcsolatot tart,

10.11. elldtja az add-, a késedelmi potlék-, a birsdgtartozas mérséklésével, elengedésével, tovabba a
fizetési konnyités engedélyezésével kapcsolatos feladatokat,

10.12. ado- és értékbizonyitvanyt, tovabba addigazolast allit ki,

10.13. az addzd szamlajanak egyenlegérdl és tartozdsai utan felszamitott késedelmi pétlékrol évente
értesitést ad ki,

10.14. elladtja az addk és addk mddjara behajtandd kodztartozasok nyilvantartasaval, kezelésével és
elszdmolasaval kapcsolatos feladatokat,

10.15. az Uj addzok toérzsadatait nyilvantartasba veszi és ellenérzi,

10.16. atorzsadattarat karbantartja, az évkozi valtozdsokat atvezeti,



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 addbeszedési szamlakrdl, a potlék-, a birsag-, az egyéb bevételek elszamolasi-, az idegen
bevételek elszamolasi-, valamint az allamigazgatasi eljarasi illeték beszedési szamlakrol
szamlakivonat nyilvantartast vezet,

atutalja az addbeszedési-, potlék-, birsag-, egyéb bevételek elszdmolasi-, idegen bevételek
elszamolasi-, valamint az allamigazgatasi eljarasi illeték beszedési szamlakra befolyt
Osszegeket, errdl kiadasi naplét vezet, gondoskodik az elGirt pénziigyi nyilvantartdsok
vezetésérdl,

az informdcids szolgaltatds meghatarozott rendje keretében adatokat 6sszesit és tovabbit,
az iktatocsoport szakmai iranyitasaval ellatja az iktatasi és irattarozasi feladatokat,

ellendrzi az addbefizetések teljesitését, meginditja a behajtasi eljarast a joger6sen meg-
allapitott és a késedelmi pdtlékmentes fizetési hatarid6ben nem teljesitett adétartozasokra,
illetve a szabdlyszer(ien behajtasra kimutatott mas koztartozdsokra,

a végrehajtasi eljaras soran foganatositja a végrehajtasi cselekményeket,

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

elldtja a szabalysértési eljards soran lefoglalt és elkobzott dolgok arverésen térténd
értékesitését és megsemmisitését,

ellatja a talajterhelési dijjal kapcsolatos adéztatasi feladatokat

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

gondoskodik az addtitokra vonatkozé szabdlyok érvényesiilésérdl, ellatja az adétitok kiadasa
iranti megkeresésekkel 6sszefliggésben az adatszolgdltatasi feladatokat,

el6késziti a kozponti addjogszabdlyokbol, az elektronikus Ggyintézésre, tovabba az
onkormanyzati ASP rendszerrél sz6lé jogszabalyokbdl eredé helyi addérendeletre vonatkozo
szabdlyozast,

elvégzi az ASP.ADO szakrendszerhez torténé rendszercsatlakozassal Osszefliggésben az
osztalyra harulé feladatokat,

elldtja az addztatdssal kapcsolatos feladatokat a Magyar Allamkincstar altal biztositott
addszakrendszer hasznalataval.

11. Igazgatdsi osztaly

11.1. Altaldnos igazgatasi teriileten:

11.1.1. eljar birtokhaboritasi Ggyek elbiralasaban,

11.1.2. elldtja a kozOsségi egylittélés alapvetd szabdlyairdl szo6lé dnkormanyzati rendeletben
foglalt hatdsagi feladatokat,

11.1.3. kivizsgdlja a panaszokat, kozérdek(i bejelentéseket a panasztérvény alapjan,

11.1.4. szikség esetén ellatja a katonai igazgatdssal kapcsolatos feladatokat,

11.1.5. intézi az életveszélyes épiletben él6k kamatmentes tdamogatdsanak megitélésével
kapcsolatos ligyeket,

11.1.6. a megyeszékhely szerinti varosi Onkormanyzat jegyz6jeként az Uzletszerd
ingatlankozvetit6i illet6leg ingatlanvagyon értékel6 és kozvetit6 tevékenység
tekintetében ingatlanvdllalkozas felligyeleti hatdsagként jar el, ezen belil
nyilvantartast vezet,

11.1.7. hatdésagi bizonyitvanyokat, igazolasokat allit ki,

11.1.8. ellatja a taldlt targyak atvételével, Grzésével kapcsolatos feladatokat,

11.1.9. elldtja a természetvédelemmel kapcsolatos hatosagi feladatokat,

11.1.10. befogadja a lakdingatlan lefoglalasanak tényérdl, illetve lakdingatlan kilritésére

irdnyuld kérelem el6terjesztésrél a végrehajté tajékoztatasat,

11.1.11. kbzzéteszi a hatdsagi, illetve egyéb jogszabdlyon alapuld hirdetményeket, kdzhirré

tételeket,

11.1.12. ellatja az altaldnos hatdskori attételekkel kapcsolatos feladatokat.
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11.2. Mez6gazdasagi igazgatas, allatvédelmi, névényvédelmi hataskorben:

11.21
11.2.2

11.2.3.
11.2.4.
11.2.5.
11.2.6.

11.2.7.
11.2.8.

ellatja az allatvédelmi jogszabalyban foglalt els6foku allatvédelmi hatdsagi feladatokat,
novényvédelmi hatdskorben eljar a parlagfi és egyéb novényi kdrositokkal szembeni
kozérdek(i védekezés elrendelésével, végrehajtasaval kapcsolatos hatdsagi Uigyekben,

nyilvantartast vezet a gyimolcstelepités bejelentésérdl,

jegyz6konyvezi a vadkar bejelentést,

ellatja a vadaszteriileti résztulajdonosok jogi képviseletének feladatat,

ellatja a term6fold adas-vételi szerz6dések, illetve bérleti szerz6dések kifliggesztésének, ezzel

egyidejlileg az elGvasarlasra jogosultak értesitésének feladatat,

ellatja és koordinalja az ebdsszeirdssal és nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,

vezeti és nyilvantartja a méhek letelepitésének nyilvantartasat.

11.3. Leltar el6addi hataskorben:

11.3.1.

11.3.2.
11.3.3.

11.3.4.

11.3.5.

beszerzi a ténydllas tisztazdsahoz szikséges adatokat, dokumentumokat (tulajdoni lap
masolatok; add-és értékbizonyitvanyok; személyiadat- és lakcim nyilvantartasi adatok;
megkereséssel él, és egyéb — jogszabdly altal elGirt — egyedi eljarasi cselekmények) és
Osszeadllitja a hagyatéki leltart, tovabbitja az illetékes kdzjegyzének,

megkeresést teljesit (meghallgatas, helyszini szemle, adatszolgaltatas stb.),

szlikség esetén biztositasi intézkedést hajt végre a Jegyz6 nevében (hatdsagi zar; letétbe
vonas; helyszini leltar; zargondnok kirendelés stb.),

rend6rségi vagy lakossagi bejelentés alapjan - indokolt esetben - azonnali biztositasi
intézkedést hajt végre (helyszini leltarozast kdvetben ingatlan zarlat ald vonas),

megkeresés alapjan gyamhatdsagi ligyekben meghallgatdst tart (hivataldban vagy a
helyszinen) és vagyonleltart készit.

11.4. Akornyezetvédelemmel kapcsolatos hatdsagi feladatok keretében:
11.4.1. ellatja a zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos hatdsagi teendéket,
11.4.2. ellatja a hulladékgazdalkodassal kapcsolatos hatésagi feladatokat,
11.4.3. gondoskodik az egyéb kornyezetvédelmi hatdsagi feladatok ellatasarol.

11.5. Avizligyi hatdésagi tevékenység keretében:

11.5.1.

11.5.2.

11.5.3.

116. A

a vizjogi engedélyezési eljarasokat folytat le (sekély furasu kut, hazi szennyviztisztito,
szennyviz szikkasztas engedélyezése),

lefolytatja a szabdlytalanul [étesitett csapadékviz elvezetéssel kapcsolatos hatdsagi
eljarasokat,

megteszi a helyi vizgazdalkodasi feladatokkal kapcsolatos hatdsagi intézkedéseket.

cimképzéssel, a kozteriilet-elnevezéssel, torléssel kapcsolatos jegyz6i hatdsagi és

onkormanyzati feladatok, melynek keretében:

11.6.1.
11.6.2.
11.6.3.
11.6.4.
11.6.5.

11.6.6.
11.6.7.

ellendrzi a hasznalt hazszamokat,

Uj cimet allapit meg,

maodositja a nem megfelelé cimelemeket,

a megallapitott cimeket atvezeti a cimnyilvantartason,

sziikség esetén érvénytelenné nyilvanitia a cimet, illetve fiktiv jelzéssel Ilatja el a
nyilvantartdsban,

vezeti a kozteriilet-jegyzéket,

kozterilet-elnevezésére, torlésére, kozterilet jellegére a Kozgy(iléshez elGterjesztést készit.
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11.7. Anyakonyvi igazgatasi hataskorben:

11.7.1. elvégzi a sziiletési, hazassagi, bejegyzett élettarsi kapcsolat |étesitése és a halotti anyakonyvi
események elektronikus anyakdnyvbe torténé anyakonyvezését,

11.7.2. jegyz6konyvet vesz fel a hdzassagi és a bejegyzett élettarsi kapcsolat |étesitésére iranyuld
szandék bejelentésérél és kozrem(ikodik az anyakdnyvi eseményeknél,

11.7.3. elvégzi a sziiletés, hazassagkotés és haldleset utélagos és Ujbdli anyakonyvezését

11.7.4. teljesiti a jogszabalyok szerinti adatszolgaltatast,

11.7.5. anyakdnyvi okiratot (anyakonyvi kivonat, hatdsagi bizonyitvany) allit ki,

11.7.6. az lgyfél kérelmére vagy hivatalbdl meginditja a hazai anyakdnyvezésre irdnyuld eljarast,

11.7.7. anyakonyvi kivonatot kérelemre, vagy hivatalbdl kilféldrél beszerez,

11.78. 6
ir

rzi a lezart és hitelesitett anyakdnyveket, alapiratokat, névmutatékat és kezeli az anyakonyvi
attarat,

11.7.9. intézi a névviselési, névmoddositasi, névvaltoztatasi ligyeket,

11.7.10.
11.7.11.
11.7.12.

anyakonyvezi az 6rokbefogadast, illetve annak megsziintetését,

jegyz6konyvbe foglalja nagykoru apa esetében a teljes hatalyl apai elismerd nyilatkozatot,
allampolgarsagi vizsgalatra az iratokat mellékletekkel egytt felterjeszti az dllampolgarsagi
Ugyekben eljaré szervhez.

11.8.  Allampolgarsagi hatdsagi hataskorben:

11.8.1.
11.8.2.
11.8.3.

11.9. Vala
11.9.1.
11.9.2.
11.9.3.
11.9.4.

11.9.5.

11.9.6.
11.9.7.

11.10. lpari

a honositasi, visszahonositasi okirat megérkezését kovet6en értesiti a kérelmez6t az
allampolgarsagi eski vagy fogadalom letételének id6pontjardl és helyérdl,

a  Polgarmesterrel id6pontot egyeztet és  el6késziti az  dllampolgarsagi
eskl/fogadalomtételeket, szervezi annak Ginnepélyes keretek kozott torténd lebonyolitasat,
teljesiti a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatast.

sztassal kapcsolatos feladatok tekintetében:

Osszeadllitja és naprakészen tartja a valasztok névjegyzékét,

ellatja a valasztasokhoz kapcsolddé informatikai feladatokat,

ellendrzi a jeldltek ajanlasait,

elbirdlja az atjelentkezési, mozgdurnas, nemzetiségi névjegyzékbe vételi és torlési, KUVI
kérelmeket,

elvégzi a névjegyzék lezdrasaval, nyomtatasaval, 6sszeallitdsdval kapcsolatos feladatokat,
ellatja a napkozbeni jelentésekkel kapcsolatos teenddket,

elldtja a valasztds napjan az eredmények rogzitésével és ellenérzésével kapcsolatos
feladatokat,

, kereskedelmi hatdsagi feladatok tekintetében:

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

tevékenységet, mely tényrél értesiti a tarshatdsagokat,

11.10.2. kérelemre engedélyezési eljarast folytat le (engedélyez, modosit, torol) a mikodési

engedélykoteles terméket folytaté kereskeddk ligyében,

11.10.3. elvégzi a vasar, piac engedélyezésével, mddositdsaval, torlésével kapcsolatos hatdsagi

11.10.4.

feladatokat,
elvégzi az allatvasar, allatpiac, allatkiallitas engedélyezésével, mddositasaval, torlésével
kapcsolatos hatdsagi feladatokat,

11.10.5. kérelemre szallashely-Uzemeltetési, illetve nem Uzleti célu szallashely engedélyezési,

11.10.6.

maodositasi, torlési eljarast folytat le,
hatdsagi ellenbrzést folytat le a kereskedelemi egységekben, illetve a szallashelyeken, és
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jogszabalysértés esetén hatdsagi eljarast folytat le,

11.10.7. lefolytatja a telepengedélyezési eljarast,
11.10.8. a telepet és a bejelentés koteles ipari tevékenységet nyilvantartasba vesz, médosit, vagy

torol,

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

11.11. Térvényességi felligyeleti hataskorében:
11.11.1. elldtja a tdrsashaz m(ikédésének, a tdrsashdz szerveinek és e szervek mikodésének

torvényességi feliigyeletével kapcsolatos feladatokat.

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

informatikai szerz6déseket, teljesitésiket,

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

szabalyzatot, ellenérzi a szabdlyzatban foglaltak betartdsat,

11.12.4. informatikai adatvédelmi felelGs utjan véleményezi és ellenjegyzi az informatikai Uton

torténd adatszolgdltatasokat,

11.12.5. javaslatot tesz a szamitdgépek telepitésére a szamitdgépes eréforrdsok kihasznalasanak

elemzését kovetben,

11.12.6. el6késziti a Polgdrmesteri Hivatalban és az Onkormanyzatndl sziikséges informatikai

fejlesztéseket és azok megvaldsithatdsagat koordinalja,

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

Onkormanyzat levelezé rendszerének fejlesztésére,

11.12.8. azinformatikai feladatok hatékonyabb ellatasa érdekében folyamatosan kapcsolatot tart a

Nyirinfo Nonprofit Kft-vel,

11.12.9. részt vesz a Polgarmesteri Hivatal, az 6nkormanyzati intézmények és az dnkormdnyzati

tulajdonu gazdasagi tarsasagok informatikai ellenérzésében,

11.12.10. helyi ipar- és kereskedelmi szakrendszer szolgdltatéjaval egylittmiikodve szakmai

12.

12.1.

12.2.

12.3.
12.4.

12.5.
12.6.
12.7.
12.8.

12.9.

kozrem(ikodGként részt vesz az ASP Adattdrhaz interfész fejlesztéséhez kapcsolddéd
Onkormanyzat oldali feladatok magvaldsitdsaban, gondoskodik az Onkormanyzat ASP
adattarhdzi toltési képességének biztositdsardl a helyi ipar- és kereskedelmi
szakrendszert érintGen.

Kozterilet-feliigyelet

ellendrzi a kozteriiletek jogszer(i hasznalatat, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
Utkezel6i hozzajaruldashoz kotott tevékenység szabalyszer(iségét,

megel6zi, megakaddlyozza, megszakitja, megszinteti, illetve szankcionalja a kozterilet
rendjére és tisztasagdra vonatkozé jogszabaly altal tiltott tevékenységeket,

kozrem(kodik a kozterilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében,

kozrem(kodik a tarsadalmi blinmegel6zési feladatok megvaldsitasaban, a kozbiztonsag és a
kozrend védelmében,

kozrem(kodik az Gnkormdnyzati vagyon védelmében,

kozrem(kodik a koztisztasdgra vonatkozo jogszabalyok végrehajtdsanak ellenérzésében,
kozrem(kodik az allat-egészségligyi és eb-rendészeti feladatok ellatasaban,

egylttmikodik a rend6rséggel, a katasztréfavédelemmel, az adéhatdsaggal, a tlzoltdsaggal,
egyéb allami szervekkel, kiléndsen a Kormdnyhivatallal és ©nkormanyzati szervekkel,
tarsadalmi szervezetekkel, igy kiilondsen a polgdrérség helyi szerveivel, valamint a feladatai
ellatdsdahoz segitséget nyujtd egyéb szervezettel, gazdadlkodo szervvel,

ellenérzi a mozgdsaban korlatozott személy parkolasi igazolvanydnak jogszerd hasznalatat és
birtoklasat,



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.
12.30.

12.31.
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az (zemben tartd és a rendérség értesitése mellett elszallitassal eltavolithatja a kozterlleten
szabdlytalanul elhelyezett, valamint a hatdsagi jelzéssel nem rendelkezé hulladékka valt
gépjarmivet, ha az a kozuti forgalom biztonsagat vagy a kozbiztonsagot veszélyezteti,

a parkolé zéndban dijfizetés nélkil varakozd, korldtozott varakozdsi ovezetben érvényes
engedély nélkil elhelyezett, illetve a kozterileten szabalytalanul elhelyezett jarm
amennyiben balesetveszélyt nem jelent, és a forgalmat nem akadalyozza, rogzitésére - a jarm(
elszallitasaig vagy tovabbi intézkedésig - kerékbilincset alkalmazhat,

ellenérzi az o©nkormanyzati rendeletek el6irdsainak betartdsat, megel6zi, felderiti,
szankcionadlja a jogsértéseket, lefolytatja a sziikséges eljarasokat,

a flstkod-riadd fokozatok elrendelése esetén segiti, illetve ellenérzi a korlatozé intézkedések
végrehajtdsat, egylttm(ikodik a flistkod-riadd terv végrehajtasaban résztvevé mas szervekkel,
részt vesz a Szmog Riado Bizottsag munkajiban,

ellendrzi és szankcionalja a nemdohanyzdk védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl széld torvényben szabdlyozott kozterilet-fellgyel6k
hataskorébe tartozé dohanyzasi tilalom rendelkezéseinek betartasat,

ellendrzi és szankciondlja a telepliléskép védelmérdl sz616 torvényben szabalyozott kozterilet-
feligyelet hataskérébe tartozé engedély nélkili plakatelhelyezést,®

ellendrzi és szankcionalja a hulladékrél szdlo torvényben szabdlyozott kozterilet-felligyelet
hataskorébe tartozd a hulladék jogellenes elhelyezésével, illetve elhagyasaval kapcsolatos
szabélyok betartasat,*®

ellendrzi a kozépuleteken, valamint azok el6tt a zaszlo (lobogd) kitlizésére (felvonasara)
iranyado jogszabalyi rendelkezések betartasat,

folyamatos kapcsolatot tart fenn az altaldnos szabalysértési hatdsagokkal a szabdlysértési
feljelentések, valamint a hatarid6re be nem fizetett birsagok végrehajtdsdnak targyaban,
folyamatos kapcsolatot tart fenn a renddGrséggel a kozigazgatdsi kozlekedési szabalyok
megszegGivel szemben inditott birsdgolasi eljardsok meginditasa, valamint a hatarid6re be
nem fizetett birsagok utani eljaras lefolytatasaban,

a feladatkorébe tartozd szabdlysértési és kozigazgatdsi hatdsagi eljarasokkal 6sszefliggb
személyes adatokat kezel,

az elszdllitott, a kerékbilinccsel rogzitett, valamint a feltartdztatott jarmd tulajdonosanak
(Uzemben tartdjanak) megallapitasa céljabdl a kozuti kozlekedési nyilvantartasrél szélo
torvényben meghatdrozott adatot kezel,

az igazoltatas soran feljelentés megtétele, szabalysértési vagy kozigazgatasi hatdsagi eljaras
meginditasa céljabdl az igazoltatott személy adatait kezeli,

nyilvantartast vezet a szabalysértésekrdl,

statisztikai adatszolgaltatast végez,

0nalld iktatast, irattarozast végez,

rogziti a telefonon érkezé kozérdek(i lakossagi bejelentéseket és megteszi a szikséges
intézkedéseket,

ellatja a munkafolyamatahoz kapcsolodo lGgyfélszolgalati feladatokat,

szervezi, irdnyitja a korzetgondnoki szolgalatot,

koztertleti térfigyel6 rendszert Gzemeltet és kezel,

a kozterilet-felligyel6 a varos kozteriiletein, orszdgosan egységes egyenruhdban hivatalos
személyként torténé Or- vagy jarGrszolgalat keretében rendszeres, folyamatos hatdsagi
ellen6rzést végez az irdnyadd jogszabalyok végrehajtdsa érdekében.

A kozteriilet-feligyel6 intézkedési jogkore:
jogszabdlyban meghatdrozott feladatai teljesitése sordan vagy egyéb jogszer( intézkedés
céljdbdl az egyes rendészeti feladatokat elldtd személyek tevékenységérél, valamint egyes

18 A 185/2021. (X1.18.) szdmu hatérozat iktatta be.
19 A 185/2021. (X1.18.) szdmu hatérozat iktatta be.
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torvényeknek az iskolakerilés elleni fellépést biztositd moddositasardl szolé torvényben
meghatarozott intézkedéseket és kényszeritd eszkozoket alkalmazhatja,

- jogosult az intézkedésével érintett személyrél, az intézkedése vagy az eljarasa szempontjabol
lényeges kornyezetr6l és korllményrél, targyrdl képfelvételt, hangfelvételt, kép- és
hangfelvételt késziteni, melyet az adott eljardsban a hatdlyos jogszabalyi el6irasok alapjan
hasznalhat fel,

- jogosult felvildgositdst kérni attdl, akirél alaposan feltehets, hogy a felligyel6i feladat
ellatdsahoz érdemi tajékoztatast tud adni,

- koteles a hozzaforduldknak a téle elvarhatd segitséget, illetve felvildgositast megadni,

- jogosult a szabalysértés elkovet6jét - a cselekmény sulyatél flggéen - a jogszabdlyban
meghatdrozott esetekben figyelmeztetni, helyszini birsaggal sujtani vagy feljelenteni,

- jogosult a feladatkorébe tartozd kozuti kozlekedésrdl széld torvényben meghatarozott
kozlekedési szabdlyszegés esetén a torvényben meghatdrozott kozigazgatdsi birsdgot
alkalmazni,

- a kozterilet hasznalatara vonatkozé jogerGs hatdrozatban, tulajdonosi (kezel6i)
hozzajarulasban foglaltak megszegése vagy elmulasztasa esetén a felliigyel§ koteles felhivni a
kotelezettet az el6irdasok betartasara,

- jogosult a kozterilleten szabalytalanul elhelyezett, valamint a hatdsagi jelzéssel nem
rendelkez6 hulladékka valt gépjarm(ivek kozremikodbvel torténd elszallitasara,

- jogosult a parkolé zdénaban dijfizetés nélklal varakozd, korlatozott varakozasi Gvezetben
érvényes engedély nélkil elhelyezett, illetve a kozteriileten balesetveszélyt nem jelentd,
forgalmat nem akadalyozd, szabdlytalanul elhelyezett jarmiG kerékbilinccsel torténd
rogzitésére,

- jogosult a helyi kézdton megallitani, illetve feltartdztatni a kdztisztasagi szabdalyokat, tovabba a
kozuti kozlekedésrdl szold jogszabalyban, valamint mas megallasra, varakozdsra vagy tablaval
jelzett behaijtasi tilalomra vagy korldtozasra vonatkozé szabalyokat megszegd jarmiveket,

- vagyonvédelmi feladatainak ellatasa soran jogosult - a képvisel6-testiilet rendelkezésére - az
Onkormanyzat tulajdonaban, hasznalatdban [év6 vagyont (épiiletet, épitményt,
tomegkozlekedési eszkozt, jarmivet vagy mas dolgot) védeni, Grizni, illetve kozbiztonsagi
szempontbdl ellendrizni,

- jogosult a kozOsségi egylittélés alapvetd szabalyairdl szélé onkormanyzati rendeletben
foglaltak megszegGit figyelmeztetni, helyszini birsdggal sujtani vagy ellene kozigazgatdsi
hatdsagi eljarast kezdeményezni,

- jogosult feladatkbrében a telepliléskép védelmérgl sz6lé toérvényben meghatarozott
szabalyszegés esetén figyelmeztetni, helyszini birsagot kiszabni, kbzigazgatasi, hatdsagi eljarast
lefolytatni, kézigazgatési birsagot kiszabni,?°

- jogosult feladatkorében a nemdohanyzék védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl szol6 torvényben meghatarozott esetekben figyelmeztetni,
helyszini birsagot kiszabni, kdzigazgatdsi, hatdsagi eljarast kezdeményezni,?*

- jogosult feladatkorében a hulladékrdl szélé6 toérvényben meghatarozott esetekben
figyelmeztetni, helyszini birsdgot kiszabni, kdzigazgatasi hatdsagi eljarast kezdeményezni,?

20 A 185/2021. (XI.18.) szdmu hatérozat iktatta be.
21 A 185/2021. (XI.18.) szdmu hatérozat iktatta be.

227 185/2021. (X1.18.) szdmu hatarozat iktatta be.
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- aKozgylilés dontése alapjan jogosult kozterileten, kozbiztonsagi, illetve blinmegel6zési célbdl,

ba
és

rki szamara nyilvanvaldan észlelheté mddon térfigyel6 kamerat elhelyezni, felvételt késziteni
ezzel 6sszefliggésben adatot kezelni.

13. Ellatasi osztaly

13.1.

13.2.

13.3.

13.4.

13.5.

13.6.

13.7.

13.8.

13.9.

13.10.

13.11.

13.12.

13.13.
13.14.

13.15.
13.16.
13.17.

13.18.

13.19

13.20.

a Polgarmesteri Hivatal altal hasznalt épiiletek izemeltetésével, az igazgatasi feladatok
anyagi és technikai feltételeinek megteremtésével kapcsolatos teendéket ellatja,
a Polgarmesteri Hivatal mikodésével, Gizemeltetésével Osszefliggé szerz6dések megkoté-
sénél, el6készitésénél kozrem(ikodik, valamint részt vesz az ezzel kapcsolatos
kozbeszerzések el6készitésében és lebonyolitasaban,
a Hivatal mUkodési, Gzemeltetési, feldjitasi, igazgatdsi, reprezentdcids kiadasaihoz tartozé
kotelezettségvallaldsokat rogziti és utalvanyrendeleteket készit, a szamldk alaki és tartalmi
felllvizsgalatat, kezelését végzi,
tevékenységével segiti a Hivatalt érint6 mi(ikodési, fenntartdsi elGirdnyzatokkal vald
hatékony gazdalkoddast, mellyel Osszefliggésben a szolgaltatast végzGkkel és a belsé
szervezeti egységekkel folyamatos munkakapcsolatot tart fenn,
a Polgdrmesteri Hivatal haszndlatdban |évé ingatlanok, a hivatal gépek, berendezések,
Ugyvitel és szamitastechnikai eszk6zok, jarmdvek, szellemi termékek, vagyoni értékd jogok,
kis érték( targyi eszkdzok analitikus nyilvantartasat végzi,
felelés a Polgdrmesteri Hivatal immaterialis javakra, ingatlanokra, jarm(ivekre, gépekre,
berendezésekre, szamitastechnikai, valamint egyéb gépekre, berendezésekre és
felszerelésekre kiterjed6 leltdrozasi feladatok végrehajtasaért, valamint végzi a gépekre,
berendezésekre, lgyviteli eszkdzokre vonatkozdan a selejtezési feladatokat, és elkésziti az
ezzel kapcsolatos szabdlyzatokat,
elldtja a nyilvantartdsaba rendelt, az Onkormanyzat &ltal vagyonkezelésbe adott targyi
eszkdzok analitikus nyilvantartdsba torténd felvezetését a vagyonkezel6 részletes
adatszolgaltatasa alapjdn, valamint bekéri a mérleg aldtdmasztasat, a vagyonkezelésbe
adott eszkozoket miikodtets, vagyonkezel6 dltal elkészitett, hitelesitett leltart,
részt vesz az Onkormanyzat éves koltségvetésének készitésekor a Hivatal részére
vonatkozo javaslat 6sszedllitasaban. Kozrem(ikddik a Hivatal koltségvetési beszamoldjanak
elkészitésében,
elldtia a mobiltelefonok beszerzésével, javittatasaval, elGfizetési szerz6désekkel
kapcsolatos ligyintézést, a koltségkeret nyilvantartasat,
a Hivatalban m(ikodé gépek, berendezések, telefonok, faxok Gizemeltetésével kapcsolatos
feladatokat ellatja,
gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységeinek mikodéséhez
sziikséges anyagok, eszk6zok megrendelésérdl, beszerzésérdl, kiadasardl,
a Hivatal kezelésében |évé éplletek tisztantartasardl, karbantartasardl, kozmdellatasardl
gondoskodik,
ellatja a kdzponti postazd és fénymasold mikodtetésével kapcsolatos feladatokat,
elldtia a Polgarmesteri Hivatal (izemeltetésében I|év6é Udul6k Gzemeltetésével,
hasznositasaval és karbantartasaval kapcsolatos feladatokat,
a telefonkdzpontot mikodteti,
irdnyitja a Hivatal éplleteinek 6rzését, az Informdacids Szolgalatot,
figyelemmel kiséri a rendészeti, tavfelligyeleti, vagyonvédelmi, munka- és t(izvédelmi
feladatok ellatasat,
a hivatali liftek Gzemeltetésével kapcsolatos feladatokat ellatja,
.a hivatali rendezvényekkel, termek foglaldsaval, illetve eseti jellegli bérbeadasaval
osszefiiggl technikai feltételeket biztositja,
beszerzi, nyilvantartja a szakmai munkahoz sziikséges napilapokat, kdzlonyoket,



13.21.

13.22.
13.23.

13.24.
13.25.
13.26.
13.27.
13.28.

13.29.

13.30

13.31

13.32.
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_a Vagyongazdalkoddsi osztdllyal egyeztetve végzi az Onkormanyzat &ltal bérbeadott
ingatlanokhoz kapcsolddo biztositasi feladatokat,

ellatja az Onkormanyzat altal kotott biztositasok pénziigyi feladatait,

kozrem(kodik a Polgdrmesteri Hivatal vagyon-, gépjarm(-, élet és balesetbiztositasi
Ugyeinek ellatasaban,

végzi a gépjarmlvek (izembiztos hasznalatdnak és beosztdsdnak optimadlis,
koltségtakarékos lUtemezését, bonyolitasat,

vezeti a hivatali bélyegz6k nyilvantartasat,

az iktatassal kapcsolatos feladatokat ellatja, az tgyiratok digitalizalasat el6késziti,

az irattarba helyezett dokumentumok irattarozasi és selejtezési feladatait ellatja,
kapcsolatot tart a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Levéltarral. Kozremikodik a
Kormanyhivatal részére kiilldendd hatdsagi statisztikai adatszolgaltatds elkészitésében,
elldtja a Polgdrmesteri Hivatal feladatellatdsdhoz sziikséges nyomtatdgépek kezelésével
kapcsolatos feladatokat,

a helyi iratkezel6 szakrendszer szolgaltatéjaval egylttmikodve szakmai kdzrem(ikodEként
részt vesz az ASP Adattarhdz interfész fejlesztéséhez kapcsolédé Onkorményzat oldali
feladatok megvaldsitasaban, gondoskodik az Onkormanyzat ASP adattarhazi toltési
képességének biztositasardl a helyi iratkezelS rendszert érintéen,

figyelemmel kiséri az elektronikus lgyintézés keretében a kodzponti dnkormanyzati és
Polgarmesteri Hivatali hivatali kapun torténd iratmozgast, adatmozgdst, a beérkezd
elektronikus kildeményeket, iratokat letolti, érkezteti és elektronikusan feltolti a helyi
iratkezel6 rendszerbe,

vezeti a Telepiilési Nemzetiségi Onkormdnyzatok eszkéz nyilvdntartdsadt, elvégzi az év végi
leltdrozdsi feladatokat, régziti az uj beszerzéseket, valamint kivezeti a selejtessé vdalt
eszkdzdket.

13.33. el8késziti és egyezteti a kozétkeztetéshez kapcsolddé ingd adasvételek dokumentumait. 23

13.34.

Az Ellatasi osztdly vezetGje elldtja a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirél sz616 jogszabalyban meghatarozott, az iratkezelés
feliigyeletével kapcsolatos vezetdi feladatokat.?*

23 A 185/2021. (X1.18.) szdmu kozgy(ilési hatarozat iktatta be.
24 A 43/2023. (111.30.) szdmu kézgy(ilési hatarozat iktatta be.
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