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Tisztelt Kozgydilés!

Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kozgy(ilése a 2020. februdr ho 27-én tartott tlésén hozta
meg Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Polgdarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikddési
Szabadlyzatanak megdllapitasarél sz6l6 23/2020. (I1.27.) szamu hatarozatat (a
tovabbiakban: Hivatali SZMSZ).

Az azéta eltelt idészakban bekovetkezett jogszabalyvaltozasok, az ennek eredményeként
bekdvetkezé feladat-és hataskéri médosulasok miatt indokolt volt a Hivatali SZMSZ
fellilvizsgalata. A Polgarmesteri Hivatal bels§ szervezeti egységeinek vezetsi attekintették

a jelenleg hatdlyos szabalyozast, és leadott javaslataik alapjan tesziink javaslatot a
maddositasra.

A Polgarmesteri Hivatal hatékonyabb miikodése, az énkormanyzati feladatok szinvonalas
ellatasanak biztositasa, a szigorubb feladat-ellatasi kontrollok megvaldsitdsa érdekében a
hatdrozat-tervezet javaslatot tartalmaz a Polgdrmesteri Hivatal szervezeti strukturajanak
atalakitasara is, amelyet az ORGANOGRAM, a funkcionalis, szervezeti és hierarchikus
kapcsolati abra szemléltet. A javaslat alapjan megvalésulhat a Polgarmesteri Hivatal belsé

szervezeti egységei kozotti Osszhang, és szakmai egyuttmikédés magasabb szinti
biztositasa.

A kdnnyebb attekinthetdség érdekében a hatdrozati javaslatban az uj rendelkezéseket
félkovér betlitipussal jeloltiik.

Kérjuk a tisztelt Kozgytilést, hogy az el6terjesztést megtargyalni és a mellékelt hatdrozat-

tervezetet elfogadni sziveskedjen.

Nyiregyhaza, 2024. december 9.

Tisztelettel:




Melléklet a JKAB 462-2/2024. szam el6terjesztéshez

Hatarozat-tervezet

NYiIREGYHAZA MEGYEI JOGU VAROS
KOZGYULESENEK
e 2024, (XI1.12.) szdmMU

hatarozata

Nyiregyhdza Megyei Joga Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és M(ikodési
Szabalyzatanak megallapitasarol

(egységes szerkezetben a 185/2021. (X1.18.) és a 43/2023. (111.30.) szamu}, és a ..../2024.
(X11.12.) szamu kozgyiilést hatarozatokkal)

A Kozgytilés

Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és M{ikédési Szabalyzatat

2025. janudr 1-ei hatallyal a mellékletben foglaltak szerint allapitja meg.

Nyiregyhaza, 2024. december 12.

Errél értesilnek:

1./ A Kozgylilés tagjai
2./ A cimzetes fGjegyz6 és a Polgdrmesteri Hivatal belsd szervezeti egységeinek vezetdi



NYIREGYHAZA MEGYEI JOGU VAROS
POLGARMESTERI HIVATALA

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA



Magyarorszag Alaptérvénye 32. cikk (1) bekezdés d) pontja alapjan a helyi 6nkorményzat a helyi
koziigyek intézése kirében térvény keretei kbzott meghatdrozza szervezeti és mikddési rendjét.
Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. tdrvény 84. § (1) bekezdése alapjan
a helyi dnkormanyzat képvisel§-testillete az dnkorményzat m{ikodésével, valamint a Polgdrmester
vagy a legyz8 feladat- és hatdskdrébe tartozd f{igyek dontésre valo elSkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok eflatdsara polgarmesteri hivatalt vagy kdzds 6nkormanyzati
hivatalt hoz létre. A hivatal kézrem(ikddik az 6nkormanyzatok egymds kdzétti, valamint az allami
szervekkel torténd egylittmiikodésének dsszehangolasaban.

Az dllamhdztartasrol szo16 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdése szerint a koltségvetési szerv
szervezetét, feladatai ellatdsdnak részletes bels§ rendjét és mddjat szervezeti és mikddési
szabalyzat dllapitja meg.

E jogszabdlyi felhatalmazasok alapjan — figyelemmel az allamhéztartasrél szolé toérvény
végrehajtasarél rendelkezd 368/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet 13.§ {1) bekezdésére — Nyiregyhaza
Megyei Jogl Varos Kézgyiilése Nyiregyhaza Megyei Jogl Véros Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat az aldbbiak szerint allapitja meg:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./ Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos Pelgdrmesteri Hivatala megnevezése, cime:

1.1. Nyiregyhaza Megyei Jogl Véros Polgarmesteri Hivatala (a tovabbiakban: Polgdrmesteri Hivatal)
4400 Nyiregyhéza, Kossuth tér 1. szam

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

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

2./ A Polgdrmesteri Hivatal jogélldsa: jogi személyiséggel rendelkezd, egységes, onalld
6nkormdnyzati kbltségvetési szerv.

3./ A Polgdrmesteri Hivatal alapité okirata jelen szervezeti és miikédési szabalyzat 1. szdmu
fuggelékét képezi.

4./ A Polgarmesteri Hivatal kdltségvetési szamlaszama: 50453104-10024728

5./ Nyiregyhdza Megyei Jogl Varos Polgdrmestere (a tovabbiakban: Polgarmester} a Kozgyllés
dbntései szerint és sajat dnkormanyzati jogkdrében irdnyitja a Polgdrmesteri Hivatalt.

6./ A Polgarmesteri Hivatal vezet&je: Nyiregyhdza Megyei Jog( Véros JegyzGje (a tovabbiakban:
Jegyz6).

7./ A Polgarmesteri Hivatal bels§ szervezeti egységei segitik a Kozgy(ilés, a Kozgytilés bizottsagai, a
Polgdrmester, az Alpolgarmesterek és a helyi onkormanyzati képviseiék munkajat.



Il. A POLGARMESTERI HIVATAL ALTALANOS FELADATAI

1./ A Polgarmesteri Hivatal az alapité okiratban, valamint jelen szervezeti és mikddési
szabalyzatban meghatarozott, a tarsadalmi kizos szilkségletek kielégitését szolgald, jogszabdlyokon
alapulé kozigazgatési feladatokat alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabdl, feladatvégzési
és ellatasi kbtelezettséggel végzi az alapitd altalénos feliigyelete mellett.

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

3./ A Kozgylilés tevekenységével kapcsolatban:
- szakmailag el6késziti a testilleti elterjesztéseket, hatdrozat és rendelet-tervezeteket, vizs-
galja azok tBrvényességét,
- nyilvantartja a Kdzgy(lés hatarozatait, rendeleteit,
- szervezi és ellendrzi a Kbzgyiilés rendelkezéseinek végrehajtasat,
- ellatja a Kdzgyiilés munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartési és ligyviteli feladatokat.

4./ A Kdzgy(ilés bizottsdgai miikbdésével kapcsolatban: — a bizottsagi titkarok kézrem(ikodésével -

- biztositja a feladatok jellegének megfelelden a bizottsdgok miikddéséhez sziikseges
ligyviteli feltételeket,

- végzi a bizottsdgi el8terjesztések, jelentések, beszdmoldk, egyéb anyagok szakmai
elékészitését,

- tajékoztatast nyujt a bizottsagok kezdeményezéseinek megvaldsitdsi lehetdségeirdl,

- szakmailag véleményezi a bizottsagokhoz érkez§ kérelmeket, javaslatokat,

- szervezi és ellendrzi a bizottsagi déntések végrehajtasat.

5./ A Jegyzé ltal kijelolt referens tjédn segiti a Roma, a Lengyel, a Német, az Ormény, a Ruszin, a
Szlovak és az Ukrén, valamint a Gorog Nemzetiségi Onkormdnyzat munkajat és biztositja miikodésiik
feltételeit.

6./ A helyi tnkormanyzati képviselék munkajdnak segitése erdekében:
- el8segiti a képvisel8k jogainak gyakorldsat és kbtelezettségeinek teljesitését,
- kbzrem(ikodik a képviselSk tdjékoztatasdnak megszervezésében,
- a Polgarmesteri Hivatal Ugyintézdi kotelesek a helyi onkormdnyzati képvisel6t hivatali
munkaidében soron kiviil fogadni és részére a szilkséges felvilagositast megadni, illetve
megfeleléen intézkedni.

7./ A Polgdrmaester, az Alpolgarmesterek, valamint a Jegyzd munkéjédval kapcsolatban:
- segiti a kézgytilési munkaval &sszefliggd tisztségviselSi tevékenységet,
- az dnkormdanyzati és allamigazgatdsi dontéseket elSkésziti, szervezi, ellendrzi azok  végre-
hajtdsat.

8./ Részt vesz a megyei jogl varosi 6nkormdnyzati érdekeltségli gazdélkodd szervezetekkel,
valamint intézményekkel kapcsolatos feliigyeleti, iranyitasi, ellenérzési feladatok ellatasaban,
szakmailag segitve azok munkajit. El6késziti az intézmény- és cégvezetdk feletti munkaltatdi jog
gyakorloja részére a dontés-tervezeteket.

9./ Pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézménygazdalkodas ellendrzési tevékenységi kdrben:
- gondoskodik a bels6 garzdéikodas megszervezésérdl, beleértve a belsd létszam- es
bérgazdalkodast, valamint az intézményi pénzellatasrél,



- osszehangolja az intézményi tervezést, beszamoltatast, ellendrzi az intézményi
gazdalkodast,

- el6késziti, illetve bonyolitja a beruhdazasi, feldjitasi feladatokat és segiti az intézmények ez-
irdny( munkajat,

- irdnyitja az intézmények szamviteli munkajat,

- miikddteti a szamitdstechnikai-informatikai rendszert,

- kozrem(iktdik a teriileti tervezésbhen,

elldtjia a megyei jogh vdros ingatlanvagyondval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb

vagyonaval §sszeflggd kbzgazdasagi, pénziigyi és jogi feladatokat,

kézremiikodik az Snkormanyzati vallalkozadsok szervezésében.

10./ Elldtja a Kozgylilés és a tisztségviselGk kapcsolatrendszerének mikodését eldsegits feladatokat.
(sajto, nemzetkdzi lgyek, tarsadalmi kapcsolatok sth.)

11./ Segiti a Kézgyilés ltal kildnbo28 szervekbe, szervezetekbe, a megyei jogl varos énkormdanyzata

képviseletére delegdltak munkajat, megszervezi igény szerint tajékoztatdsukat, végzi a technikai
adminisztracios feladatokat.

12./ Kapcsolatot tart mas dllamigazgatdsi és 6nkormanyzati hivatali szervekkel.
13./ Kézremiikddik az igazgatasi szolgaltatasi tevékenység elldtasanak korszerfisitésében.
14./ Biztositja a miikodés technikai feltételeit, elltja az lgyiratkezelési tevékenységet.

15./ Kézremiikédik az orszaggylilési képviseldk, a helyi dnkormanyzati és telepiilési nemzetisegi
dnkormanyzati képvisel6k, valamint a polgarmesterek valasztdsdval, az Eurdpai Parlament
tagjainak vélasztasdval, a népszavazdssal, valamint a birdsagi UIngkék valasztasdval
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

1il. A POLGARMESTER ES AZ ALPOLGARMESTEREK

1./ A Polgdrmester és az Alpolgdrmesterek feladatait és hatdskdreit Magyarorszag helyi
dnkormanyzatairol szol6 torvény és miés jogszabalyok, valamint a Kbzgyllés szervezeti és miikddési
szabdlyzata hatdrozza meg.

2./ A Polgarmester gyakorolja a munkaltatéi jogokat a legyzd, és — az egyéb munkéitatoi jogok
kivételével — az Aljegyzd tekintetében, valamint gyakorolja az egyéb munkaliatéi jogokat az
Alpolgarmesterek és az Snkarmanyzati intézményvezetdk tekintetében.

3./ A Polgarmesteri Hivatal m{ikddésével kapcsolatban a Polgdrmester legfontosabb feladatai:

3.1. a Kdzgy(ilés déntései szerint és sajat dnkormanyzati jogkdrében irdnyitja a Polgarmesteri Hivatalt,

3.2. a Jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a Polgdrmesteri Hivatal feladatait
Nyiregyhdza Megyei Jogl Véros (nkormanyzata (a tovabbiakban: Onkormdnyzat) munkdjénak
szervezésében, a dontések elékészitésében és végrehajtdsaban,

3.3. dont a jogszabély altal hatdskorébe utalt allamigazgatasi Ugyekben, hatosagi jogkdrokben, egyes
hataskdreinek gyakorlasat atruhazhatja,

3.4. a legyz6 javaslatara elfterjesztést nyujt be a Kozgylilésnek a Polgarmesteri Hivatal szervezeti és
miik&dési szabélyzatanak megallapitasara,

3.5. ahataskérébe tartozé lgyekben szabdlyozza a kiadmdanyozas rendjét,



3.6. egyetériési jogot gyakorol az altala meghatdrozott krben a Polgarmesteri Hivatal kdztisztviseldi,
alkalmazottai kinevezése, bérezése, vezetsi kinevezése, felmentése és jutalmazdsa esetén,

3.7. az Onkorményzat nevében kdtelezettséget véllal, erre mds személyt frdsban is felhatalmazhat,

3.8. elrendeli kdltségvetési kiadds teljesitését, bevétel beszedését vagy elszdmoldsat, erre mas
személyt irdshan is felhatalmazhat.

4./ Az Alpolgdrmesterek — a Polgdrmester megbizdsa alapjan, a Polgarmester irdnyitasaval - az
dnkormanyzati feladatok ellatdsdval kapcsolatos dontés-elSkészitd, Osszehangold, szervezd és
ellendrzd tevékenységet végeznek.

IV, A POLGARMESTERI HIVATAL BELSG SZERVEZET! FELEPITESE

A Polgdrmesteri Hivatal belsd szervezeti egységei:

[7RY

. Polgdrmesteri Koordinaciods Iroda
2. Hivatali Referatlrak

3. Jegyzdi kabinet

4. Ellendrzési osztaly

5. Gazdasagi osztaly

6. Foépitészi osztaly

7. Varosfejlesztési osztaly

8. Vagyongazdalkodasi osztaly

9, Szocidlis és kdznevelési osztaly
10. Kulturalis és sport osztdly

A Hatésagi féosztaly keretein bellil mik&dd belsé szerverzeti egységek:

11. Addosztaly
12. Igazgatasi osztaly
13. Kozteriilet-felligyelet

14. Ellatasi osztaly



V. POLGARMESTERI KOORDINACIOS IRODA

1. Polgarmesteri Koordinacids Iroda

1.1. A Polgarmesteri Koordiniciés Iroda — kdzvetleniil a Poigarmester irdnyitasaval — a
Polgarmesteri Koordiniciés Irodavezet§ vezetésével latja az Onkormanyzati feladatok
ellatésaval kapesolatos déntés-eldkészitd, koordinatori, szervezési feladatait.

1.2.A Polgarmesteri Koordinacids Iroda vezet&je koordindlja, dsszehangolja az osztalyok, referatirak
kozotti szakmai egyiittmiikédést, a Polgarmester munkajit segitve, Osszegzd, illetve
hattéranyagokat készit.

1.3.El6késziti azokat a levelezéseket, amellyel a Polgarmester meghizza.

1.4.Részt vesz a telepiiléspolitikai, fejlesztési és lizemeltetési, valamint az 6nkormanyzat
ingatlanvagyon gazdélkodasi programjanak folyamatos frissitésében, kidolgozasaban.

1.5.Segiti a K6zgy(ilés altal elhatirozott nkormanyzati fejlesztések megvalodsitasaval kapcsolatos
feladatokat.

1.6. Koordinalja, 6sszehangolja és szervezi a

- a Hivatali Referatlirak
- aGazdasagi osztaly
- aVagyongazddlkodasi osztaly
- aKulturalis és sport osztaly
- aFdépitészi osztaly, ésa
- Varosfejlesztési osztaly
Polgarmester altal delegdlt, polgarmesteri déntést igénylé iigyeit.

1.7. A Polgarmesteri Koordindciés Irodavezeté felligyeli a kommunikacios és marketing feladatok
végrehajtasat, dént a kommunikaciés és marketing keret felhaszndlasardl, tovabba koordindlja a
sajtdszolgalat mikddését.

Titkarsag

a titkdrsag magdban foglalja a polgdrmesteri és alpolgarmesteri, valamint a Polgarmesteri

Koordinacios irodahoz tartozd személyi titkdrokat és a recepcidt.

- elldtja a Polgdrmester, az Alpolgarmesterek, és a Polgarmesteri Koordinaciés irodavezetd
altal meghatarozott szervezd feladatokat.

- szervezi a Polgarmester, az Alpolgdrmesterek politikai és dnkormanyzati, kulturalis-sport és
egyéb programjait,

- részt vehet azokon a rendezvényeken, melyeken a Polgdrmester, az Alpolgdrmesterek,
igény szerint intézkedik,

- folyamatosan figyelemmel kiséri a Polgdrmester, az Alpolgarmestere, a Polgarmesteri
Koordinacids irodavezetd feladatkdrébe tartozd tgyek intézését, hatarozatok és dontések
végrehaijtasat,

- figyelemmel kiséri a Polgdrmester, az Alpolgdrmesterek, napi, heti és hosszabb tévu

programjat és rendszeresen beszdmol azok el8készitésérdl, gondoskodik, azokhoz a

szilkséges személyi és technikai feltételekre



- el6késziti azokat a levelezéseket, melyekkel a Polgarmester, az Alpolgarmesterek,
Paolgarmesteri Koordinaciés Irodavezeté megbizzak,

- kozremiikédik a Polgdrmesterhez, az Alpolgdrmesterekhez érkezd vendégek, lUgyfelek
fogadasaban,

- tovébbitja a Polgdrmester, az Alpolgdrmesterek meghizasabdl a Jegyz6hoz, belsd szervezeti
egységek vezetdihez vagy hivatali dolgozékhoz cimzett felkéréseket, utasitasokat.

a Recepcid keretén beliil:

elldtja a Polgdrmester, az Alpolgdrmesterek, dltal szamara meghatdrozott feladatokat,

kdzremiikddik a Polgdrmesterhez, az Alpolgdrmesterekhez érkezd vendégek, lgyfelek

fogaddsahan,

tajékoztatia, informalja az ligyfeleket,

részt vesz a megheszélések, értekezletek elfkészitésében,
atveszi a titkdrsagra érkezd leveleket, intézi a kimené postat,
kezeli a telefonokat, atveszi és tovabbitja az lizeneteket,
részt vesz a titkérsag tigyviteli munkajaban,

gondoskodik a titkdrsaghoz tartozd teakonyha rendben tartdsérdl, az oft talalhato

készletek beszerzéserdl, feloltésérdl.

Marketing, kommunikacié :

1./ A legyz6 a Polgdrmesteri Hivatal vezetdje, aki szakmailag felelds a Polgarmesteri Hivatal
miikodéséért, elldtja a polgarmesteri feladat-meghatarozdsok, dontések megvaldsitdsa érdekében
szlikséges operativ szervez$, a napi munkdban sziikséges utasitasokat kiadd és azok végrehajtasat
ellendrzé tevékenységet. Megszervezi tovdbbd a hatdskdrébe utalt és feladatkdrébe tartozd
allamigazgatasi lgyek intézését. Tevékenysége soran felel§s a jogszabdlyoknak és a kdzérdeknek
megfelel§ szakszer(i, partatlan és igazsdgos, valamint szinvonalas Ugyintézés szabalyainak megfeleld
eljarasért,

Az Onkormanyzat tevékenységének nyilvanossiga érdekében:

e mikddteti a Vdroshdza Sajtoszolgdlatdt, szervezi a sajtotdjékoztatokat és

sajtonyilvanos eseményeket, kapcsolatot tart a helyi és orszagos médiumokkal,

» Biztositja az Onkorményzat és a Polgdrmesteri Hivatal sajtdnyilatkozatainak,

felhivasainak kozzétételét, a Kozgylilések sajtdnyilvadnossagat,

e FElldtja az egyéb sajtdnyilvanos dnkormaényzati események és rendezvények kiilsé

kommunikacidjanak el§készitését és lebonyolitasat.

s Szervezi a varosmarketing tevékenységgel 8sszefliggh feladatokat, amihez kiilsé

vallalkozé segitségét is igényhe veheti.

VL. AJEGYZH

2./ A Jegyz6 alapvet§ feladatai a kovetkezdk:

2.1. Polgarmester altal meghatdrozottak szerint gondoskodik az Onkormanyzat mikddésével
kapcsolatos feladatek ellatasardl,

2.2. vezeti a Polgarmesteri Hivatalt, megszervezi annak munkéjat,

2.3. gyakorolja a munkaltatdi jogkdrt a Polgarmesteri Hivatal koztisztviselSi, Ggykezel6i (a
tovabbiak-ban egyitt: kdztisziviselSi) és munkavallaloi tekintetében {a lil.4.6.pontban foglalt



esetben a Polgdrmester egyetértésével), tovabbd gyakorolia az egyéb munkdltatdi jogokat az
Aljegyzd tekintetében,
2.4, dontésre elSkésziti a Polgdrmester hataskorébe tartozo dllamigazgatési Ggyeket,
2.5. ddnt azokban a hatdsagi Ugyekben, melyeket a Polgarmester ad at,
2.6. tanacskozasi joggal részt vesz a Kdzgy(ilés és annak bizotisagai iilésén,
2.7. a hataskdrébe tartozo lgyekben szabdlyozza a kiadmanyozds rendjét,
2.8. dont a hataskdrébe utalt Ggyekben,
2.9, elldtja az Onkormanyzat és a Polgdrmesteri Hivatal koltségvetésével és gazdalkodasdval
Osszefiggésben a jogszabalyok altal a hatdskérébe utalt feladatokat,
2.10. olyan pénzigyi irdnyitasi és ellendrzési rendszert miikddtet, amely biztositia a helyi
Onkormanyzat rendelkezésére allo forrasok szabélyszer(, szabalyozott, gazdasdgos, hatékony
és eredményes felhasznélasat.

3./ A 2. pontban foglaltak alapjan a legyzd feladatai kiilondsen a kdvetkezbk:

3.1. A Kozgy(ilés és bizottsdgai miikddésével kapcsolatban:

3.1.1. koordindlja az elfterjesztések elGkészitését, felel azok torvényességéért, a jogszabdlyok,
kozgylilési rendeletek rendelkezéseinek betartasaért,

3.1.2. a bizottsagi titkdrokon keresztiil figyelemmel kiséri az el6terjesztések, hatarozat- és rendelet-
tervezetek elGzetes bizottsdgi megtdrgyaldsat,

3.1.3. figyelemmel kiséri térvényességi szemponthdl a testiileti Glések menetét, ha a déntéseknél
jogszabalysértést észlel, kiteles azt jelezni,

3.1.4. el6késziti a Kozgyllés hataskérébe tartozo fellebbezések elbirdldsdra vonatkozd
elGterjesztéseket,

3.1.5. gondoskodik a kozgyllési jegyz6konyvek pontos vezetésérdl, a hatdrozatok és rendeletek
érintettek részére térténd eljuttatasardl.

3.2. A Polgarmesteri Hivatal miikédésével kapcsolatban:

3.2.1. javaslatot készit a Polgarmester részére a hivatal belsé szervezeti tagozdddsara, munka-
rendjére és az ligyfélfogadas rendjére,

3.2.2. ellatja a Polgdrmesteri Hivatal bels6 szervezeti egységei (itjan a jogszabdly altal hatdskdrébe
utalt hatosagi és allamigazgatasi feladatokat,

3.2.3. koordindlja és ellendrzi a Polgdrmesteri Hivatal bels6 szervezeti egységeiben folyd
munkakat,

3.2.4. irdnyitja a Polgdrmesteri Hivatal dolgozdinak szakmai tovdbbképzését,

3.2.5. évente értékelést készit a hatdsagi munka helyzetérdl,

3.2.6. iranyitja a Polgdrmesteri Hivatal operativ gazdalkoddsi tevékenységet,

3.2.7 a Polgdrmesteri Hivatal kotelezettségvillalds, utalvidnyozds, ellenjegyzés, érvényesités
rendjének szabalyzata alapjan gyakorolja a kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi jogkdrt,
tovabba ellenjegyzi a kotelezettségvallalasokat, utalvanyozdsokat, erre mds dolgozot is
felhatalmazhat,

3.2.8. biztositia az 6nkorményzati ASP csatlakozassal érintett szakrendszereinek mikodését,
gondoskodik a sziikséges szabalyozési, technikai feltételek megteremiésérdl,

3.2.9. biztositja az elektronikus lGgyintézés mik&dtetését, gondoskodik a sziikséges szabalyozasi,
technikai feltételek megteremtésérdl,

3.2.10. kialakitja és m{ikodteti a bels§ kontroll aldbbi 6t elemét a kdltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belss ellendrzésérdl szolé Kormanyrendelet alapjan:
- akontrollkérnyezet,
- azintegralt kockazatkezelési rendszer,
- a kontrolltevékenységek,
- az informacids és kemmunikacias rendszer,



- anyomon kdvetési {monitoring) rendszer.
A nyomon kdvetési rendszer részeként a fliggetlenitett belsd ellendrzést biztositja, melyet az
Ellendrzési osztaly 14t el.

3.2.11. biztositja és koordindlja az informéacids dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadségrél
sz616 torvény, a GDPR, valamint az Onkorményzat és Polgdrmesteri Hivatal adatvédelmi és
adatbiztonsdgi szabdlyzatiban meghatdrozott adatvédelemmel, adatkezeléssel és
adatbiztonsaggal kapcsolatos feladatok ellatdsat.

4. / A Jegyzét tavollétében és akadélyoztatdsa esetén teljes hatas - és jogkorrel az Aljegyz8
helyettesiti.

VIi. A BELSG SZERVEZETI EGYSEGEK JOGALLASA
1./ Az IV. fejezetben felsorolt belsé szervezeti egységek a Polgarmesteri Hivatal ondallé jogi
személyiséggel nem rendelkez8 szervezeti egységei. Feladatukat a hivatalon belUli koordinacié és

munkamegosztas alapjan 6nélldan, vagy egymdssal szorosan egyuttmiikddve latjak el.

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

3./ A Referatirakat a hivatali referatira vezetd, a Jegyz6i kabinetet kabinetvezetd, az osztdlyokat

osztalyverzetdk, a Kozteriilet-felligyeletet feliigyelet-vezetd (a tovabbiakban: osztélyvezetd) vezeti.
VII. A HATOSAGI FOOSZTALYVEZETO FELADATAI

1./ Felel&s a fGosztdly munkdajaért, szakirany(, jogszerd miikddéséért.

2./ Elkésziti a feliigyelete ala tartozé belsé szervezeti egységek vezetdinek munkakori leirdsat,
gondoskodik azok naprakészen tartasarol.

3./ Felelés a fSosztaly feladatkérébe tartozd, illetve esetenként rabizott feladatok dontés-
elékészitéséért és hataridében toriénd végrehajtasaért.

4./ Gyakorolja a Polgdrmester és a Jegyz§ altal meghatarozott kdrben a kiadmanyozési jogot.

5./ Eldkésziti a feladatkdréhez tartozd kozgy(ilési, bizottségi elGterjesztéseket, gondoskodik a
bizottsagok munkajanak szakmai segitésérdl.

6./ Részt vesz a Kozgylléseken, meghivas alapjan a bizottsagi Uléseken, akaddlyoztatasa esetén
helyettesitésérdl kbteles gondoskodni.

7./ Kapcsolatot tart a fSosztdly mikodését el@segitd, illetve agazati feladatkorébe tartozd kiilsé
szervekkel.

8./ Elésegiti a Kdzgylilés irdnyitdsa alatt allo, a f6osztély feladatkdréhez tartozo intézmények térvényes
mik6desét.

9./ Kdzremikédik az intézmények iranyitdsdval kapcsolatos déntések, intézkedések el6készitésében,
végrehajtasa megszervezésében.
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10./ Figyelemmel kiséri a feladatkdrébe, illetve szakmai irdnyitdsa ald tartozé intézmények miikddését.

11./ Gondoskodik a Hivatal iigyfélfogadasi és munkarendjére vonatkozé szabdlyok hatélyosulasardl, a
munkafegyelem betartasardl, a szakszer(i ligyintézés és szabdlyszer(i Ugyiratkezelés megvaldsitasarol.

12./ Szikség szerint munkaértekezletet tart az altala meghatarozott dolgozdk részvételével.
13/ Kapcsolatot tart a f6osztaly feladatkdrének megfelels felettes- és tarsszervekkel.

14./ Koordinalja az 6nkormanyzati ASP kdzponthoz torténd csatlakozas elGkészit és csatlakoztatasi
feladatait, kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstdr ASP Kézpontjéval.

VIIl. AZ OSZTALYVEZETO FELADATAI

1./ Az osztélyok éién &li6 vezetd az adott bels§ szervezeti egységhez csoportositott feladatok
szinvonalas szakmai ellatasardl gondoskodik.

2./ Az osztélyok élén &ll6 vezetd felelés az adott bels§ szervezeti egységen beliili hatékony és
célszer(i munkamegosztasért, a feladatok gyors, szakszer(i és torvényes elldtdsdért, az eredményes
munkaert.

3./ A legyz§ iranyitdsa alatt all6 funkciondlis feladatkori és szervezeti fluggetlenséggel rendelkezd,
ondllé belsd szervezeti egység vezetlje — mint belsd ellendrzési vezetd — ellatja a kéltségvetési
szervek belsé ellendrzésérd! sz616 jogszabalyban meghatédrozott feladatokat.

4./ Az osztélyvezetl fébb feladatai a kdvetkezdk:

4.1. meghatdrozza és ellenfrzi a belsd szervezeti egység dolgozdinak munkdjat, elkésziti a
munkakori leirdsckat, azokat aktualizalja,

4.2.  gondoskodik a Kdzgylilés bizottsdgai munkajdnak szakmai segitésérél, eldkészit a bizottsagi
elSterjesztéseket és egyéb anyagokat, és felelfs azok szakmai és jogi megalapozottsagdért,

4.3. azadott bels§ szervezeti egység feladatkdrében, illetve a Polgdrmester, az Alpolgdrmesterek
a legyz8, és a Polgarmesteri Koordinacids Irodavezetd megbizdsa alapjan el6késziti a
kozgylilési eléterjesztéseket,

4.4, varospolitikai szakértéként kézremiikodik az adott bels§ szervezeti egység feladatkdrében
az dnkormanyzati és dllamigazgatasi déntések elGkészitésében,

4.5. gondoskodik mindazon szakfeladatok ellatdsardl, amelyekre a Kdzgy(ilés és annak
bizotisagai, a tisztségviseldk és a Jegyzd utasitjak,

4.6.  beszamol a belsd szervezeti egység munkajardl a legyzdnek,

4.7.  beszdmol az dnkormanyzati feladatok végrehajtasardl a Polgarmesternek és az Alpelgar-
mestereknek,

4.8, részt vesz — tanacskozasi joggal — a Kbézgy(ilés és szervei ilésein, valamint a vezetdi
értekezleteken,

4.9.  szitkség szerint munkamegbeszéiést tart a belsG szervezeti egység dolgozdi részére,

4.10. gondoskodik a szakszeri és gyors {gyintézés és szabdlyszer(i Ugyiratkezelés
megvaldsitasardl,

4.11. gondoskodik a belsé szervezeti egységre érkezé iratok és a kimend ligyiratok szignaldsardl,

4.12. elldtja a kiadmanyozasi rendben szabalyozott jogkérét,

4.13. rendszeresen ellenérzi az lgyiratok elGirt hatéridben toriéné elintézését, és gondaskodik
az lgyiratok irattarba helyezésének engedélyezésérfl,
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4.14. elkésziti a dolgozok szabadsdgoldsi tervét és gondoskodik a dolgozok szabadség-
nyilvantartasanak vezetésérdl,

4,15. javaslatot tesz a bels§ szervezeti egysége megfelel§ személyi feltételeinek kialakitdsdra, s
véleményt nyilvanit a munkaltatoi jogok gyakorlasaval dsszefiiggésben,

4.16. szorosan egylttmiikdik a Polgarmesteri Hivatal tdbbi belsd szervezeti egységével,

4.17. a bels8 szerverzeti egység tevékenységi kbrébe tartozo szerzédések, megallapodasok jogszer(
elékészitésérdl gondoskodik,

4.18. pénzigyi, illetve koltségvetési kihatast barmilyen anyag elGkészités soran kikéri a Gazdasagi
osztdly vezetfjének véleményét,

4.19. feladatkdrében kapcsolatot tart az &nkormanyzati vélialatok, gazdasagi tdrsasdgok és
intézmények vezetbivel,

4.20. kézremiikddik a honvédelmi és polgéri védelmi feladatok ellatdsaban,

421. a Gazdasagi osztdly dltal havonta adott kimutatds alapjan intézkedéseket tesz, illetve
kezdeményez a kintlévGségek hehajtasdra, valamint az éves zarszédmadds dsszeallitdsdhoz
mindsiti a kiveteléseket, illetve javaslatot készit a kdvetelésekrdl vald lemondasra,

4.22. atdmegkommunikacids szervek részére tdjékoztatast adhat,

4.23. gondoskodik az elektronikus ligyintézés keretében a helsd szervezeti egység hivatali kapujan
1orténd iratmozgds, adatmozgds figyelemmel kisérésérdl, megszervezi az ide beérkezé
elektronikus kiildemények, iratok, az ide és a kdzponti hivatali kapura beérkez, szervezeti
egyégét érintd kézbesitési és meghilsuldsi igazoldsok letoltését, érkeztetését és elektronikus
feltdltését a helyi iratkezel§ rendszerbe, tovabbd az osztalyrdl kimend elektronikus iratok
kézponti vagy osztalyos hivatali kapun tdrténd tovabbitasat,

4.24. gondoskodik az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrdl sz6l6 térvény, a
GDPR, valamint az Onkorményzat és Polgdrmesteri Hivatal adatvédelmi és adatbiztonsdgi
szabalyzatdban meghatdrozott adatvédelemmel, adatkezeléssel és adatbiztonsaggal kapcsolatos
feladatok ellatdsarol.

IX. A CSOPORTVEZETO

A nem fiiggetlenitett csoportvezetd — Ugyintézdi feladata mellett — az osztdly vezetdjének
megbizdsa szerint elldtja egy-egy nagyobb szakterlleten a tevékenység koordinaciojat, és
akadalyoztatdas esetén helyettesitheti az osztalyvezet6t.

X. A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEINEK
FOBB FELADATAI
2. Hivatali Referaturak
A Hivatali Referatarak vezetdje

A Hivatali Referatirak vezetdje koordinalja, vezeti a pédlyazatok és projektmenedzsment referatura,
valamint a kizheszerzési referatira munkajat.

2.1.Pilyazatok és projektmenedzsment referatira
2.1.1. kbzrem(ikddik az eurdpai unids palyazati lehetGségek feltardsaban és eldkészitésében, hazai és

nemzetkdzi tdmogatdsi forrasok igényiésében,
2.1.2. azon projektek vonatkozdsaban, amelyeknél projekt-teamek keriiinek kialakitdsra, a
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déntési javaslatokat a projektvezetdk terjesztik az dnkormanyzat illetékes szerve elé a hivatali
referatiira vezetd, illetve a referatlravezetd el§zetes egyetértésével,
2.1.3. segiti a nem &nkormanyzati szervekkel kéz8s pdlydzatok elékészitését,
2.1.4. nyomon kiveti a palyazati forrasok felhasznalasat, figyelemmel kiséri az
elszamolasokat,
2.1.5. képviseli a Hivatalt a regiondalis és megyei szint{ unids terveldkészitd
munkacsoportokban,
2.1.6. a varos euro-regionalis szerepének tudatos vallaldsa érdekében kézremlikddik a
regiondlis szervezetek munkajaban,
2.1.7. elfzetesen a palydzat benyljtasaig specialis szakmai ismereteket igényld pélyazat-
készitéshez sziikség esetén kiilsd szervet biz meg,
2.1.8. Osszegylijti, rendezi a varos gazdasagi, ipari, kereskedelmi szolgaltatasi informacidit, és
gazdasagi elemzéseket készit,
2.5.9. Kozremikodik teriiletfejlesztési 1erségi feladatok ellatasaban,
2.1.10. Elemzi és értékeli a projektek végrehajtasi tapasztalatait;
2.1.11.Elvégzi Nyiregyhdza Megyel Jogl Varos sajat Integralt Terileti Programjanak (ITP)
végrehajidsara vonatkozo dsszes feladat menedzsmentjét, amelynek keretében:
- az |TP-ben meghatarozott célokhoz illeszkedd, az ITP-ben rogziteit
vallalasaihoz hozzajarulo fejlesztéseket general (projekt-eldkészités),
koordinalja, illetve megvaldsitja ezeket a projekteket (projektmenedzsment),
nyomon kbveti az ITP-ben tervezett vallalasok teljesiiiését, amellyel kapcsolatban in-
formaciot szolgdltat az Irdnyitd Hatésag (IH) részére, valamint gondoskodik a
szitkséges programmaodositasrél (monitoring),
kidolgozza a program menedzseléséhez tartozé szervezeti szabdlyokat, az értékelés
és dontéshozatal Ugyrendjét {ellendrzési nyomvanalak, belsd eliarasrendek),
véleményezi az IH altal a Megyei Jog( Varos {MJV) forraskeretének terhére megjelend
valamennyi felhivastervezetet.
a MIV sajat projektjére vonatkozodan:
- véleményezi az IH altal kidolgozott felhivastervezetet,
- avégleges felhivas alapjan kidolgozza a tdmogatasi kérelmet,
- benydjtja a tdmogatdsi kérelmet az IH-hoz, ahol a kérelem értékelésre
kerdil.
- nem a MIV 3ltal benydjtott tamogatasi kérelmekre vonatkozéan:
- véleményezi az IH dltal kidolgozott felhivastervezetet.

2.1.12. Stratégiai és fejlesztési feladatok:
részt vesz a telepilléspolitikai, fejlesztési és lizemeltetési, valamint az  Onkormdnyzat
ingatlan vagyongazdalkoddsi programjanak elSkészitésében és egyeztetésében,
tovabbad az agazati koncepcio teleplilést érintd részeinek
dsszehangolasaban,
- részt vesz a Kozgy(ilés kiltségvetési tervezetének kidolgozdsaban,
- javaslatot ad a fejlesztési céld kiadasok megtervezéséhesz,
- koordindlja a varos fejlesztési koncepcidinak készitésével kapcsolatos
feladatokat,
- véleményezi az orszagos, regionalis, megyei és egyéb fejlesztési koncepciokat.

2.2. Kozbeszerzési referatira

2.2.1. elldtia az Onkormanyzat és a Polgdrmesteri Hivatal kozbeszerzési eljardsaival kapcsolatos
feladatokat a kozbeszerzésekrfl szolé torvény, az elektronikus kdzbeszerzés részletes
szabdlyairél sz6l6 Korm. rendelet, valamint az egyéb kapcsolédé jogszabalyok vonatkozo
rendelkezései szerint (ajanlati felhivds elGkészitése, megjelentetése, dokumentacié elkészitése,
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elbirdlds elGkészitése, jegyzGkonyvek elkészitése, ajanlattevékkel vald kapcsolattartas,
eredmeényhirdetés eliikészitése, az esetleges jogorvoslati eljaras lefolytatasa)

2.2.2. alkalmazza az Eurdpai Unié kiézbeszerzési eljarasi menetrendjét,

2.2.3. ellatja a kozbeszerzesekkel Osszefliggd jogi, torvényessegi feladatokat,

2.2.4. eikésziti és folyamatosan karbantartja az Onkormanyzat kdzbeszerzési tervét,

2.2.5. vezeti a kizbeszerzési eljarasok alapjan megkotott szerzGdésekrd! a nyilvantartast, nyilvantartja
a kozbeszerzésekke! kapcsolatos hatéridéket,

2.2.6.kézrem(ikodik a kozbeszerzési eljarasok alapjan megkotésre  kerlild  szerzGdések
etkészitésében.

3. Jegyzoi kabinet
3.1. Kozgyiilési és térvényességi csoport

3.1.1. Biztositja a Kézgyl(ilés m(tkGdéséhez sziikséges jogi, szervezési, és {igyviteli felteteleket, melynek
keretében:

- elkésziti a Kdzgy(ilés éves munkaterv-tervezetét,

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

- tdrvényességi szempontbdl vizsgdlja a testilleti elfterjesztéseket,

- részt vesz a Kozgy(iléseken, elkésziti a kdzgyllési iilések jegyz6konyvét, gondoskodik a
rendeletek és hatarozatok érintettek részére torténd eljuttatasardl, a ddntések
nyilvantartasardl,

- a kozgylilési dontések alapjan elkésziti a rendelet-mddositasokat, és gondoskodik a
rendeletek egységes szerkezetbe foglaldsarol,

- dontésre eldkésziti az atruhazott hataskdrsk gyakorlasardl sz616 beszamoldt,

- dontésre eldkésziti a Kozgy(ilés hataskorébe tartozé Il foku hatarozatokat,

- szervezi a kbzmeghaligatasokat.

3.1.2. A kozgylilési bizottsagok miikddésével kapesolatban:
- részt  vesz valamennyi bizottsdg iilésén, gondoskodik az  elterjesztések
torvényes megtargyalasarol, az Gléseken a Kbzgy(ilés SZMSZ-ének betartasardl,
- tdrvényességi szempontbdl vizsgalja a Gazdaségi és Jogi Bizottsag elbterjesztéseit,
- ellatja a bizottsagok (iléseirdl késziiit jegyzGkdnyvek tdrvényességi ellenbrzését.

3.1.3. A Nemzetiségi Onkormanyzatok mkédésével kapcsolatban:
- segiti a Roma, a Lengyel, a Német, az Ormény, a Ruszin, a Szlovdk és az Ukran valamint a
Gérég Nemzetiségi Onkormanyzatok munkajat, biztositja mikédésik feltételeit,
- elldtjia a Nemzetiségi Onkorményzatok Uléseir6l készilt jegyzékdnyvek tdrvényességi
ellenGrzését,
- elkésziti és aktualizalja a Nemzetiségi Onkormanyzatokkal kdtendd egylttmiikodési meg-
dllapodasokat.

- a Gazdasigi osztaly dltal elékészitett koitségvetési és zarszamadasi hatarozat-
tervezetek alapjan el&terjesztést készit azok elfogadasara vonatkozdan.?

3.1.4. Az Onkormanyzat hivatalos honlapjaval kapcsolatban ellatja az aldbbi feladatokat:
- a Nyirinfo Nonprofit Kft-vel egylittm(kodve gondoskodik a kozgy(lési és bizottsagi lilések
meghivéinak és el6terjesztéseinek hatdrid6ben 18rténd megjelenitésérdl,
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- biztositja a kizgylilési és bizottségi jegyz6konyvek, valamint a kozgy(lési dontések meg

jelenitését,
Ellitja az aldbbi jogi és szervezési feladatokat:

- dontésre el@késziti a kiilfdldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos ligyeket,

- dbntésre elkésziti a jogi kozremiikddést igényld, a tisztségviselk altal szignalt Ggyeket,

- felkérésre részt vesz més belsé szervezeti egységek szerzdéseinek, jogi dokumentumainak
elkészitésében,

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

- ellatja az Onkormanyzat alapitvanyaival kapcsolatos feladatokat,

- nyilvantartja és 6rzi az 6nkormanyzati képviselSk vagyonnyilatkozatait,

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

- elkésziti és vezeti az Onkorményzat és a Polgdrmesteri Hivatal peres tigyeir6l sz616
nyilvantartast,

- meghatalmazas alapjdn elldtja az Onkorményzat és a Polgdrmesteri Hivatal jogi
képviseletét a peres és nemperes, valamint kozigazgatdsi eljarasokban,

- részt vesz az énkormanyzati ASP rendszer szolgéltatasainak alkalmazdsdhoz sziikséges
dnkormanyzati rendeletek, szervezeti és miikodési szabalyzat és egyéb belsé szabdlyzatok
fellilvizsgalatdban.

Ellatja a Kdzbiztonsagi Alapbdl nyljtott tamogatdsokkal 6sszefiiggs feladatokat.

Ellatja az informécids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrdl szolo tdrvényben
meghatarozott kézérdek(i adatigénylésekkel kapcsolatos feladatokat.

Kozremiikidik a bels§ kontrollrendszer mikddtetésével kapcsolatos aldbbi feladatok

elvégzésében:

- elldtja a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérsl és belsd ellendrzésérsl szolo
kormanyrendelet alapjan az integralt kockazatkezelési rendszer koordindlasaval kapcsolatos
szervezeti feleldsi feladatokat,

- elldtja a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl sz0l6

kormanyrendelet alapjan a szervezeti integritdst sérté események kezelésével kapcsolatos
feladatokat,

- elldtja a belss ellenérzés altal a koltségvetési szerv vezetfje felé megkiildétt ellendrzési
jelentés-tervezetekkel, ellendrzési jelentésekkel, az abban megfogalmazott javaslatokkal
kapcsolatos feladatokat.

- ellatja a panaszokrél, a kdzérdek( bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével
dsszefiiggd szabalyokrdl szélé toérvényben meghatdarozott panaszkezelési referensi
feladatokat, amelynek keretében a helsé visszadlésbejelentési rendszerrel kapcsolatos
feladatokat is ellatia.

Ellatja az orszaggy(ilési képviselGk, a helyi Gnkormanyzati és a telepiilési nemzetiségi

onkormanyzati képvisel6k és Polgarmesterek vilasztdsaval, az Eurdpai Parlament tagjainak

vélasztdsdval, a népszavazasokkal és a birdsagi (lndkék vdlasztasdval kapcsolatos
jogszabalyokban meghatédrozott feladatokat.

3.1.10. Biztositja a Jegyz8& munkdjahoz sziikséges szervezési és ligyviteli feltételeket:

- szervezi a jegyz6i programokat, bonyolitja végrehajtasukat, segiti a jegyz6i feladatok ellatasat,
- kizvetitd szerepet t6lt be a Polgarmester, az Alpolgarmesterek és a Jegyz6, valamint a Jegyz§
és a Hivatal kapcsolatrendszeréhen,
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- folyamatosan figyelemmel kiséri a Jegyz& hatasktrébe tartozo ligyek intézését, adminisztrativ
tevékenységével segiti e feladatok ellatasat,

- elldtja a Jegyzéhoz érkezé posta érkeztetésével, iktatdsaval, az érintett belsd szervezeti
egységhez torténd tovabhbitasaval kapcsolatos feladatokat,

- rendszeresen figyeli a legyzGhéz e-mail-ben érkezett leveleket, elldtja ezek intézésével
kapcsolatos feladatokat,

- szervezi, elfkesziti a jegyzGi vezetdi értekezleteket, kézrem(ikodik az ott szilletett dontések
végrehajtasaban.

3.1.11. Vizsgélja az ITP-ben rogzitett kivalasztasi kritériumok projekt szinten torténd érvényesiilését:
Ennek keretében:

-meghatdrozza a részletes értékelési szempontokat, amelyeket a kés&bbiekben a
benyujtasra keriils / keriilt projektiavasiatok vonatkozasaban vizsgdl,

- gondoskodik az értékeléshen résztvevd szervezeten bellli kollégak és az esetlegesen
igénybe vett kils6s szakérik kivalasztasarél az Osszeférhetetlenségi és titoktartdsi
szabalyok maximalis figyelembevételével,

- gondoskodik a miveletek kivdlasztasanak teljes korld dokumentaldsardl, azok megfrzésérd,
és ellenfrzés esetén a dokumentumok audit hatdsag részére térténé rendelkezésre
bocsatasardl,

- a MIV sajat projektje esetében a dontés-elGkészité egység a benyujtasra kerild
projektjavaslat vonatkozasaban ellendrzi, hogy a sajat maga éaltal az 1TP-ben rdgzitett
terilleti szempontokat a projektjavaslat teljesiti-e. Az ellenfrzést az egység vezetdje
nyilatkozat formajdban erdsiti meg, a nyilatkozat pedig a benyUjtandd projektdokumentécio
része.

- egyéb, az Operativ Program (OP) alapjan tdmogatdst igényelni jogosult szervezet &ltal
benyijtott tAmogatasi igény vonatkozasdban:

- a mér benyljtott, és a TOP kbzrem(ikodd szervezete altal formailag ellendrzott, igy
jogosult tamogatasi kérelmek vonatkozdsaban végez konkrét értékelési feladatokat,
azaz ellendrzi a jogosult tamogatasi kérelmek ITP-ben rdgzitett és a felhivdshoz
elézetesen meghatérozott terlleti értékelési szempontoknak vald megfelelését,

- a tdmogatdsi kérelmek k&z6tt sorrendet allit fel, igy allitja 6ssze a déntési javaslatot,
amelynek minden egyes pontjat indokolja (praktikusan indokolja valamennyi kérelem
esetében azok egyes ériékelési szempontoknak vald megfelelésérdl alkotott
véleményét).

- a MJV sajit projektjére vonatkozéan:
- szitkség esetén meghatdrozza a felhivas terlleti kivalasztasi kritériurmainak megfelelé
értékelési szempontokat;
- kivalasztja a lehetséges véleményezbket;
- a kivélasztott véleményezdk megillapitasai alapjan az egység vezetje nyilatkozik a
kérelem vonatkozd teriileti szempontoknak vald megfelel8ségérdl.
- nem a MJV altal beny(jtott tAmogatdasi kérelmekre vonatkozoan:
- meghatdrozza a felhivas teriileti kivélasztasi kritériumainak megfeleld értékelési
szempontokat;
- kivélasztja a lehetséges értékelbket;
- a kivalasztott értékelSk értékelik az IH ltal a MV részére megkiilddtt, és a TOP KSZ altal
formai ellendrzésen atesett, igy szakmai értékelésre jogosult tdmogatasi kérelmeket;
- az értékelt kérelmek kizétt sorrendet éllit fel, kialakitva ezzel a dontési javaslatot,
amelyet megklld az I|H részére. Az IH minden esetben mindségbiztositja az értékelési
folyamatot, déntés csak ezt kdvetSen hozhaté, amely lehet egyetértd a dontési

javaslattal, illetve elutasité. Utébbi esetben az értékelést teljes egészében djra
lefolytatja.
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3.2.Emberi eroforras menedzsment

3.21 Kdzremiikédik a Polgdrmesteri Hivatal koztisztviselsi, kozszolgdlati UgykezelSi és
munkavallaléi tekintetében a Jegyz& hatdaskdrébe tartozd munkaltatdi jogok gyakorlasaban.
Ennek keretében:
- elfkésziti a kdzszolgalati, munkavallaléi és egyéb jogviszony létesitésével, valamint
megsziintetésével kapcsolatos dokumentumokat,
el6késziti az illetményvaltozasrol szolo értesitéseket, atsoroldsokat,
el8késziti a jubileumi jutalmak dtaddsaval kapcsolatos dokumentumokat, gondoskodik a
a jutalmak utalasardl,
értesiti az érintetteket a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél, nyilvantartja es érzia
leadott vagyonnyilatkozatokat,
elkésziti a palyazati kiirdsokat,
figyelemmel kiséri a teljesitményértékelés elkészitésével kapcsolatos feladatokat,
valamint ellatja a keletkezett dokumentumok kezelésével Gsszefliggd tevékenységeket.

t

r

3.2.2. Kézrem(ikddik a személyi dllomany fejlesztését szolgdld képzésekkel, tovabbképzésekkel
kapcsolatos feladatok elldtasdban. Ennek keretében:
- elkésziti a tovabbképzési tervet,
- pyilvantartja a tovdbbképzéseken részivevd dolgozdkat,
- szervezi a kbzigazgatasi vizsgakra torténd jelentkezéseket.

3.2.3. Kdzremiikédik az &nkormdnyzati intézmények vezetdi vonatkozdsaban a Kozgy(ilés és a
Polgarmester hataskérébe tartozd munkaltatdi jogok gyakorlaséban. Ennek keretében:

- gondoskodik a kdzalkalmazotti jogviszony létesitésével, valamint megsziintetésével
kapcsolatos dokumentumok eldkészitésérél,

- gondoskodik az illetményvaltozasrdl szdld értesitéseket, atsoroldsok elbkészitésérdl,
elékésziti a jubileumi jutalmak &tadésaval kapcsolatos dokumentumokat, gondoskodik
a jutalmak atadasaral,

- értesiti az érintetteket a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségrdl, nyiivantartja és &rzi
a leadott vagyonnyilatkozatokat,

- kbzrem(ikddik a palyazati eljaras hataridSinek kiszamitasdban és palyazati kifrasok
dsszealiitasaban,

- gondoskodik a Kézgy(ilés aital elfogadott pélyazati kiirasok kizzétételérdl,

- atveszi és érkezteti a beérkezett palyazatokat

- informdciokat nyujt a palyazati kiirasokkal kapcsolatban,

- eredményes palyazat alapjidn a Kozgylilés déntését kovetSen elkésziti a megbizasra
vonatkozd dokumentumokat

3.2.4. Elkésziti az Onkormanyzat altal alapitott kitintetésekkel kapcsolatos elbterjesztéseket,
valamint ellatja a kitlintetések dtadasaval kapcsolatos feladatokat.

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

3.2.6. Nyilvantartja a rendelkezésre ali6 létszéamkereteket.

3.2.7. Eidsegiti az Gjonnan belépd doigozdk beilleszkedését, elGkésziti az Onkormanyzati ASP
rendszerhez igénybevételéhez kapcsolodd munkavallaldi titoktartdsi nyilatkozatokat és azok
megdrzésérd] gondoskodik.
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3.2.8. Elldtja a killdnbdzé személylgyi nyilvantartdsok vezetésével és védelmével, valamint a
statisztikai adatszolgdltatasokkal kapcsolatos feladatokat.

4. Ellendrzési osztaly:

4.1. Kontrollkdrnyezet kialakitasa tertletén:
4.1.1. elkésziti és felillvizsgdlja a BelsS Ellendrzési Kézikdnyvet,
4.1.2. elkésziti és fellilvizsgalja a munkakori leirdsokat,
4.1.3. elkésziti és felitivizsgalja az ellenbrzési nyomvonalat,
4.1.4. meghatarozza a teljesitménykdvetelményeket.

4.2 Tervezési feladatok:

4.2.1. elkésziti a stratégiai ellendrzési tervet és annak madositésait, elvégzi a kockdzatelemzést,

4.2.2. tervezi az ellendri kapacitast,

42.3. elkésziti az éves ellenSrzési tervet, kockazatelemzést (Onkorményzat, intézmények,
Nemzetiségi  Onkormdnyzatok, Kormdanyzati szektorba sorolt egyéb szervezetek
vonatkozasaban),

4.2.4, elkésziti az éves tovabbképzési tervet.

4.3, Adminisztrativ feladatok:
4.3.1. Ugyiratokat kezel,
4.3.2. ellengrzési mappakat vezet,
4.3.3. meghizd leveleket, ellendrzési programokat, értesitéseket készit és jovahagy,
4.3.4. az ellendrzéseket nyilvantartja,
4.3.5. az intézkedési terveket nyilvantarija, nyomon koveti,
4.3 6. az intézkedések végrehajtasardl sz616 beszdmoldkat érkezteti, nyilvantartasba felvezeti,
4.3.7. az ellendrzést megeldz86 mindséghiztositasi kérdGiveket elkésziti és jovahagyja,
4.3.8. az ellen6rzést kdvetd mindségbiztositasi kérdGiveket elkésziti és jovahagyja,
4.3.9. az ellen@rzést kbvetd mindsitéseket megkiildi, a valaszokat nyilvantartja.

4.4, Eltengrzés lefolytatasa:
4.41. megismeri és tanulmanyozza a jogszabalyokat, ellendrzott szervezeteket, felkészil a helyszini
ellenBrzésre,
4.4.2. elkésziti az ellendrzési munkalapokat,
4.4.3. helyszini ellenGrzést végez,
4.4.4. egyeztetd megheszélést folytat le,
4.4.5. elkésziti és fellilvizsgdlja az ellendrzési jelentés-tervezeteket,
4.4.6. dokumentdlja (iktatja) a nemleges észrevételezéseket,
4.4.7. megtargyalja az észrevételeket, valaszokat ad,
4.4.8. elkésziti és jovahagyja az ellendrzési jelentéseket.

4.5. Tandcsadd tevékenység:

4.5.1. tanacsado tevékenységet folytat, allasfoglaldsokat ad, valaszokat kiild meg,
4.5.2. Osszesitd kimutatést készit.

4.6. EllenGrzések felillvizsgélata:
4.6.1. utdellendrzést végez,
4.6.2.monitoring vizsgalatot végez, jelentést készit.

4.7. Ellengrzések kockdzatkezelése teriiletén:
4.7.1 feltirja és azonositja a kockazati tényezdket {ellendrzést- megel628, kovetd, és a belsd
ellendrzési folyamat),
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4.7.2. meghatdrozza a kockazatok kritérium rendszerét,
4.7 .3.elemzi a kockazatokat,
4.7 4.elkésziti a kockazati térképet.

4.8. Beszamolas, értékelés teriiletén:

4.8.1. mindsiti, értékeli az ellendrzéseket kockazatelemzés alapjan,

4.8.2.éves dsszefoglald ellendrzési jelentést készit (Onkormanyzat),

4.8.3.éves ellendrzési jelentést készit (intézményi belsd ellendrzésekrdl intézményenként),

4.8.4.6ves ellen6rzési jelentéseket készit (Nemzetiségi Onkormdnyzatok belsS ellenérzésérdl,
Nemzetiségi Onkormanyzatonként),

4.8.5.elvégzi a bels6 ellendrik teljesitményértékelését.

4.9, Egyéb feladatok:

4.9.1. kbzremiikadik a leltarozdsi és selejtezési feladatokban,

4.9.2 vezeti a munkaid@-nyilvintartast, szabadsagnyilvantartast, tavollétjelentést,
4.9.3.eszkdz6ket igényel {irodaszer, targyi eszkdz, folydiratok),

4.9.4 lead]a a gépjarm( igényléseket,

4.9 5.adatvagyon leltart készit azt aktualizalja, adatokat kezel,

4.9.6. részt vesz az ABPE kotelezd tovabbképzésen.

4.10. Az ellendrzési osztaly bels6 ellendrzest végezhet:
4.10.1. a Polgdrmesteri Hivatal szervezeti egységeinél,

4.10.2. az Onkorményzat irdnyitdsa ald tartozé barmely kéltségvetési szervnél (iranyitd szervi

ellenérzések),

4.10.3. az Onkormanyzat sajat vagy az irdnyitdsa, feliigyelete ald tartozé koltségvetési szerv
haszndlatdba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valé gazdélkodas tekintetében,
4.10.4. az irdnyitd szerv altal nyujtott koltségvetési tamogatasok felhasznalasaval kapcsolatosan a
kedvezményezetteknél és a lebonyolité szerveknél,
4.10.5.az Onkormanyzat iranyitasa ald tartozd barmely, a kdztulajdonban 3llé gazdasagi tarsasagok
takarékosabb miikddésérdl szolo térvényben meghatdrozott kdztulajdonban ll6 gazdasagi tarsasagnal
(tulajdonosi ellenGrzések),
4.10.6.a Nemzetiségi Onkormanyzatokkal kotdtt megallapodas alapjan ellatja azok belsé ellendrzési
feladatait,
4.10.7. végzi az Onkormanyzat irdnyitdsa ala tartozé intézmények 6nallé belsé ellendrzését,
4.10.8.az ellen8rzési osztily elldthatja azon Kormanyzati Szektorba sorolt egyéb szervezetnek
mindsiil6  dnkormanyzati tobbségi tulajdont gazdasdgi tdrsasdg/nonprofit szervezet belsd
ellendrzését, ahol nincs fliggetlenitett belsé ellendr.

4.10.9. A bels§ ellenérzés ellatja mindazon feladatokat, melyeket a hatdlyos jogszabalyok, kitldndsen
az onkorményzati és az allamhaztartdsi torvények, valamint a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerér! és bels8 ellendrzésérél sz6lé  kormanyrendelet, hazai és nemzetkdzi
standardok, és a Pénzigyminisztérium altal kiadott dtmutatok a belsé ellendrzési szervezet,
illetve a belsd ellenGrzési vezetd feladat és hataskdrébe utalnak.

5. Gazdasagi osztaly

5.1. A koltségvetés tervezésével kapcsolathan:
5.1.1.elkésziti az Onkormanyzat kéltségvetésrdl sz6l6 rendelet-tervezetet, a vonatkozd torvények, a

Kdzgylilés dltal meghatarozott irdnyelvek alapjan, a vonatkozd jogszabdlyok és a helyi szabdlyzatban
meghatdrozott szerkezetben, informacioval és hataridfben,
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5.1.2.kbzremiikddik a Nemzetiségi Onkormanyzatok kéltségvetési hatarozat-tervezetének
elkészitésében,

5.1.3. kizrem(ikddik az intézmények vonatkozdsaban az intézményi keretszamok kidolgozasaban, az
allami normativ hozzajarulas igénylésében.

5.2 A kdltségvetés évkozi modositasaval kapcesclatban:

5.2.1elkésziti az Onkormanyzat kdltségvetési rendeletének modositasat,
5.2.2.kbzrem(ikodik a Nemzetiségi Onkormanyzatok elSirdnyzatainak atcsoportositdsara,
maddositasara vonatkozo javaslat elkészitésében,?

5.3.El6késziti a Polgarmester atruhdzott hatdskord elGirdnyzat atcsoportositasait.

5.3. A koltségvetés végrehaijtasaval kapcsolatbhan:

5.3.1.elkésziti az Onkorményzat, a Polgarmesteri Hivatal, a Nemzetiségi Onkormanyzatok

szamlarendjét, szamviteli politikajat, valamint a gazdalkodashoz kapcsolodd - a szamviteli

torvényben és a végrehajtasdra kiadott kormédnyrendeletben el6irt osztdlyt érinté belsd
szabdlyzatokat,

5.3.2. gondoskodik az elGirt pénziigyi nyilvantartasok szabalyszerli vezetésérdl, kezeli az
Onkormanyzat, a Polgdrmesteri Hivatal, a Nemzetiségi Onkormanyzatok pénzforgalmi
szamlait,

5.3.3.gondoskodik a bevételek beszedésérél és a kiadasok teljesitésérdl, elldtja a bevételek

beszedésével kapcsolatos pénziigyi teend&ket, szamlakat bocsat ki, tdjékoztatja a tarsosztalyokat a

hatralékok allomanyardi,

5.3.4.nyilvantartja a kblcséndk dllomanyat, a torlesztéseket,

5.3.5. a Polgarmester rendelkezése alapjan gondoskodik az Onkormanyzat fizetési szamldjan
atmenetileg szabad pénzeszk6zok hasznositdsardl, melyr8l a gazdalkodasrdl készitett
évkozi tdjékoztatd és az éves beszamold keretében a Kozgylilést tdjékoziat]a,

5.3.6. el8késziti és lebonyolitja a hitelfelvételeket, gondoskodik a hitelek és azok kamatainak
torlesztésérdl, nyilvantartast vezet a hitelek, kdtvények, kezesség- és garanciavéllaldasok
alakuldsardl,

5.3.7. a gazdasdgi folyamatokat az elkiildnitett nyilvdntartasban és a fé6kényvben naprakészen
nyilvantartja,

5.3.8. gondoskodik a beszamoldsi kotelezettségek teljesitésérél, a pénzforgalmi jelentések,

mérlegek, tdjékoztatok, zarszdmaddsok, beszamoldk elkészitésérdl, a koltségvetési maradvény

megallapitdsardl, statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok biztositésardl,

5.3.8. kozremiikddik a Nemzetiségi Onkormanyzatok zdrszamadasi hatdrozat tervezetének
dsszedllitasaband

5.3.9. bonyolitja a kilféldi kikilldetésekkel kapcsolatos elszamoldsokat, biztositja a sziikseges

valutat,
5.3.10. kezeli, nyilvidntartja az Onkormanyzati tulajdonban [évd értékpapirokat, vagyoni
befektetéseket,

5.3.11. gondoskodik a szocidlis és gyermekvédelmi tamogatasok id6ben t6rténd kifizetésérd,

5.3.12. gondoskodik a hézi pénztarak Gzemeltetésérdl az Onkormdnyzat, a Polgarmesteri Hivatal,
és a Nemzetiségi Onkormanyzatok vonatkozéasaban,

5.3.13. elkésziti az AFA és egyéb kdzponti addkkal kapcsolatos addbevallasokat, gondoskodik az
addk befizetésérdl, visszaigénylésérd,

5.3.14. elldtja a Nemzetiségi Onkormanyzatok gazdalkoddsdval, koltségvetési elGiranyzat
felhasznalasaval kapcsolatos Polgarmesteri Hivatalra haruld utalasi, kdnyvelési feladatokat,
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gondoskodik az osztaly tevékenységi korébe tartozd informécidknak az Onkormanyzat
portaljan valé megjelenésérdl, az informécidk naprakészen tartasardl,

el6késziti az osztdly tevékenységi korébe tartozd {lgyekben a kdzgylilési, bizottsagi
eléterjesztéseket, végrehajtja a kozgylilési, bizottsagi dontések ra vonatkoz6 részeit,

elldtja a kozétkeztetéssel kapcsolatos feladatelldtasrdl sz6ld  beszamoldhoz  az
adatszolgdltatdst. Szoveges bemutatdst, értékelést készit a szolgdltatas finanszirozdsdnak
Osszetételével kapcsolatosan,

a kdzétkeztetéssel Hsszefiiggéshen adatszolgalitatdsokat kér az érintett intézményektdl, a
kdzponti tadmogatds igényléséhez, finanszirozasdhoz, szolgaltatokkal torténd éves
elszamolasahoz,

a megkotdtt kozétkeztetési szerz8déshen foglaitaknak megfelelGen, ellatja a
nyersanyagnorma, rezsikoltség, téritési dij feliilvizsgalatat, egyeztetését, az aremelések
Atvezetését, a Kozgyililés dontésének eldkészitését, a dontésrdl tajékoztatja a
vallalkozokat, a szponzori szerzddésbh&l adédéd elszdmolasi kérdésekkel kapcsolathan
javaslatot ad, és segitséget nyujt.

ellatja az intézmény-finanszirozési feladatokat,

gondoskodik a helyi dnkormanyzati képviselSk, bizottsagi tagok tiszteletdijanak és egyéb
nem rendszeres kifizetéseinek szamfejtésérdl,

elldtja az intézményi kontrolling feladatokat az eréforrasckkal valé intézményi és hivatali
gazdélkodés kontrolling eszkdzeivel: elsésorban az OrganP rendszer, illetve az intézményi
havi informaciérendszer alkalmazasén keresztiil,

vezetdi informdcids jelentések, elemzések készitése, adatszolgdltatds a bels§ szervezeti
egységek részére a koltségvetés elbkészitéséhez, a zarszdmaddshoz, egyéb
beszamolokhoz,

el8segiti a gazdalkodasi folyamatok korszerUsitését,

ellatja a Pénziigyi Bizotisag titkari feladatait,

teljesiti a torvényi eléirdsoknak megfeleléen az adatszolgaltatdsi és jelentési
kitelezettséget,

a Gazdasagi osztaly vezetSje elldtia az Onkormdnyzat, a Polgdrmesteri Hivatal, a
Nemzetiségi Onkormdnyzatok kételezettségvallaldsa esetén a pénziigyi ellenjegyzdi
feladatokat,

elldtja az éves koltségvetési torvényben szerepl§ feladatkdrébe tartozo kiegészitd
tamogatasok igénylésével, monitoringjdval és elszamolaséval kapcsolatos feladatokat,
gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi, illetve munkavallaléi esetében a
cafetéria-juttatdsokra  jogosultak Osszesitésérdl, nyilvantartasardl, a juttatésok
megrendelésérdl, lebonyolitésardl, valamint az adatszolgaltatasrél,

a helyi integralt gazdalkoddsi szakrendszer szolgaltatdjaval egyittmikodve szakmai
kdzremiikdd6ként részt vesz az ASP Adattdrhdz interfész fejlesztéséhez kapcsoldédd
Onkormdnyzat oldali feladatok megvaldsitdsaban, gondoskodik az Onkormanyzat ASP
adattdrhdzi téltési képességének biztositasardl a helyi gazdalkoddsi rendszert érintéen.
Egyéh feladatok

Kapcsolatot tart a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Szilardhulladék-gazdalkedasi Tarsulas
Munkaszervezetével. Figyelemmel kiséri a Tarsuldsi Tandcs Uléseinek el6terjesztéseit, az
elGterjesztések targya szerint érintett tarsosztalyokkal egyiittm{ikodve.
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Féépitészi osztaly

6.1.FGépitészi és telepiilésképvédelmi feladatok:

6.1.1 elldtja a féépitészi feladatokat, és irdnyitja az e teriileten dolgozé munkatarsait,

6.1.2. részt vesz a fejlesztési terv rendezési tervek 6sszehangolasdban,

6.1.3. ellatja a telepiilés rendezési terveinek és helyi épitési szabdlyzatinak elkészitésével

és felllvizsgalataval 6sszefliggd szakmai és iranyitasi feladatokat,

6.1.4 ellatja a telepiilésfejlesztéssel, a rendezéssel kapcsolatos tervezési és terveztetési
feladatokat, a vdros teleplilésfejlesztéshez és teriiletfejlesztéshez sziikseges
ddntések, koncepcidk szakmai eldkészitését,

6.1.5. kisebb jelentdségii fejlesztési terv — kisebb, mint egy teriiletegységében érintd
esetekben — elkészitését elvégzi (a teleplilésrendezési, illetve a rendelkezésre allé
jogosultsagok szerint),

6.1.6. a véros telepiilésrendezési terveinek (szabalyozasi terv és helyi épitési szabalyzata,
valamint teleplilésszerkezeti terv) eld-, és — a kisebb jelentGségli, szerkezeti tervet
érintd, legfeljebb egy teriiletegységet érintd esetekben — elkészitése,

6.1.7. elldtja a rendezési tervek elGkészitésével kapcsolatos feladatokat,

6.1.8. telepiilésrendezési és épitészeti szakvélemények készit, készittet,

6.1.9. elvégzia kbzérdek(l varosrendezési feladatokat,

6.1.10. a vdros telepulésrendezési tervének tartalmdro! feivildgositdst ad, konzultéciot
biztosit a képvisel6k, bizottsagok, allamigazgatasi szervek, civil szervezetek részére,

6.1.11 kérelemre tajékoztatast ad fejlesztési és rendezési kérdésekben az épittetdk, tervezbk és
beruhdzok szamara, telepiilésrendezési tervek tekintetében szakmai tandcsadast nydit a
beruhazok és a tervezdk szémara,

6.1.12. tervezési igazolast ad és szakmai konzultacidt biztosit a tervezdk részére,

6.1.13. egyiittmiikddik az illetékes féldhivatallal, az épitésiigyi nyilvantartast vezetd és
alkalmazd intézményekkel, az épitésiigyi és mas hatdsdgokkal, valamint a telepulés-
rendezési tervek véleményezési eljarasaban véleménynyilvanitdsra jogosult mas
allamigazgatdsi szervekkel,

6.1.14. feladat- és hatdskorét érint§ részletekre vonatkozéan tdjékoztatdst ad a telepiilési
dnkormdnyzatnak az egyedi épitményekkel Osszefiiggd, a hatdsdgi dontést megeldzd
egyeztetési eljarasban,

6.1.15. kérelemre, a vérosi f6épitész iranyitdsaval a varos hatélyos szabalyozasi terve és helyi
épitési szabalyzata alapjan kiadja az épitési elSirdsokat tartalmazo nyilatkozatokat,

6.1.16. a Tervtandcs léseivel kapcsolatos eindki és iranyitdsi teenddket ellatja,

6.1.17. javaslatot tesz a Polgarmesternek a tervtandcs tagjai megbizdsara, a megbizas
visszavonasara,

6.1.18. a Polgarmester telepiillésképi véleményének kifejtéséhez szakmai véleményt és
javaslatot ad,

6.1.19. a tervtanacsi véleményre alapozott polgarmesteri telepilésképi védeimi dllasfoglalashoz a

Tervtanacs szakmai véleményét beszerzi,

6.1.20. a Polgarmester teleplilésképi bejelentéshez kotoit véleménye kialakitdsahoz szakmai
véleményt ad,

6.1.21. a Polgdrmester varosképet meghatarozo allaspontja kialakitasahoz a kozteriileti hasznélat
soran szakmai véleményt ad, a rekldm és hirdetmények engedélyezéséhez, vagy
megtiltdsahoz javaslatot tesz, ‘

6.1.22. intézkedési javaslatot készit a Polgarmester részére telepiilésképi kdtelezésre,

6.1.23. a kdzteriilet alakitdsahoz sziikséges kdzteriilet-rendezési terveket készit és készittet,

6.1.24. javaslatot tesz tervpalydzat vagy tobb alternativds tervek készittetésére a telepiilés-
kép alakitdsdnak minél magasabb épitészeti és esztétikai szintje biztositasa érdekében a
varosszerkezeti és telepiiléskép védelme szempontjdbol meghatarozo tertileteken,
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a vérosrevitalizdcid, a véros-rehabilitdcio, a varos-rekonstrukcid, valamint a varos-
szerkezetet, a teriilet-felhasznalast jelentdsen érintd munkahelyteremtd beruhdzasck
soran a Polgarmester és a testiilet altal meghatdrozott szempontok érvényesitése
érdekében szakmai koordinaciot 1at el,

javaslatot tesz U] terllet-fethasznalds kialakitdséra, a varosszerkezet alakitasat koordinalja
és szakmai szempontbél irdnyitja az ezzel kapcsolatos feladatokat,

javaslatot tesz a vérosfejlesztés és rendezés teriiletén az Onkorményzat érdekeinek
hiztositasa szempontjabdl a teleplilésrendezési szerzfdés megkdtésére, annak tartalmara
és szempontjaira,

a helyi értékek feltdrdasdnak elfsegitése, a telepillés, kornyezetalakitds és a
miemlékvédelem szakmai koordinacidjaban részt vesz,

az épitett kornyezet védelme alakitdsdban a véros dltalanos épitészeti szinvonaldnak
emelésében és annak népszeriisitésében kbzremiikodik,

a varosi rehabilitdcids tevékenység elbkészitése és koordinacidja keretében érvényesiti a
szakmai szempontokat,

megbizassal képviseli az Onkormdnyzatot és a hivatalt a szomszédos telepiilések és a
kistérségek rendezési terveinek egyeztetése, véleményezése, koordindcidja sordn,
véleményezi a kozteriletek burkolatainak tervezett épitését, atépitését, valamint a
kozterlleten elhelyezésre keriilé targyak terveit és a kertészeti megoldasokat,
véleményezi a terlilet-felhasznalasi, a rendeltetés valtozasi engedélyeket, kérelmeket,
figyelemmel kiséri, és ennek alapjan javaslatot tesz a teriilet- és telepiilésfejlesztési
lehetdségeinek és gyakorlatdnak alakulasa figyelembevételével a szilkséges és lehetséges
|épésekre az Onkormanyzat felé,

biztositja a miemiékvédelem és a telepiilésrendezés, telepiilésfejlesztés Osszhangjdt,
elldtja az Onkormanyzat miemlék-védelmi tevékenységének szakmai feladatait, a
teleplilés arculatat, szerkezetét befolydsold gazdaségi fejlesztések rendezési és épitészeti
hatdsait vizsgalia,

részt vesz a varos zoldteriiletének, zoldfelileteinek és kozlekedési haldzatanak
fejlesztésérdl szolo déntések eldkészitéséhen,

szakmai szemponthél véleményezi a védett természeti, természetvédelmi, dSkoldgiai,
épitészeti, kultirtbrténeti, gyogyhelyi terlletek hasznalatat, biztositja azok eldirt
védettsége megtartasat,

elldtja az Onkormdanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos szakmai
feladatait, nyilvantartja a helyi értékvédelmet érdemld egyedi, vagy helyi teriileti
ingatlanokat, javaslatot tesz a védetté nyilvanitdsra, illetve a védettség megsziintetésére
iranyuld kezdeményezéseket eldkésziti,

szakmai segitséget nydjt énkorményzati tulajdont ingatlanok elidegenitésére vonatkozé
palydzati kiirasok elkészitéséhez,

tajékoztatast ad a telekalakitasi eljarashoz a rendezési terv kévetelményeirdl

a telepiilésfejlesztéssel és telepllésrendezéssel Gsszefiggd partnerségi egyeztetés soran
meghatarozza az egyeztetéshen résztvevdk tajékoztatasanak modjat és eszkdzeit, a
javaslatok, vélemények dokumentalasdnak, nyilvantartdsanak mdédjat, az el nem fogadott
javaslatok, vélemények indokoldsanak médjat, a dokumentalasuk, nyilvantartasuk rendjét,
az elfogadott koncepcid, stratégia és telepiilésrendezési eszkdztk nyilvanossagét biztositd
intézkedéseket,

elldtja a Teleplilésképi Arculati Kézikonyv és a Teleplilésképi Rendelet alkalmazasaval
kapcsolatos feladatokat.

Telepuilési Onkormanyzat Jegyz6je jogkdrd miiszaki igazgatdssal kapcsolatos feladatok:
6.2.1. kiadja az igazolast a 3,5 tonnat meghaladé éssztémegit gépjarmiivek tarolhatésagarol
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6.2.2. szakhatdsagként részt vesz a Szabdlyozasi Terv és Helyi Epitési Szabalyzat megfelelgségének
vizsgélata targykdrben a nyomvonal jellegl (Gt, kézmii) épitmények, s egyéb sajatos és
specialis épitmények engedélyezésénél,

6.2.3. adatokat szolgéltat és nyilvantartast vezet.

6.3 Koordinacidval kapcsolatos feladatok:
6.3.1. az illetékességi teriileten taldlhato épitéstigyi és épitésfelligyeleti hatésagokkal tartja a
kapcsolatot, résziikre informaciét ad,
6.3.2. kapcsolatot tart,
- a kormanyablakokkal,
- az integralt Ugyfélszolgdlati pontokkal,
- tarsosztalyokkal, tovabba
- adéhatosaggal és mas szervekkel,
6.3.3.nyilvantartast vezet, illetve adatot kezel
- az épitési folyamat résztvevBinek személyes adatai tekintetében,
- a munkavallalék tekintetében.
6.4 Iratkezelési feladatok:
6.4.1. a F8épitészi osztdlyhoz érkezd iratokat az elektronikus rendszerben érkezteti, iktatdsra
el6késziti,
6.4.2. a F3épitészi osztdlyon keletkezd {gyiratok kivezetésérdl, a kivezetés elGkészitesrdl
gondoskodik az elektronikus feliileten,
6.4.3. a F8épitészi osztaly lezdrt ligyeit a kbzponti irattdrozasra eldkésziti.

7 Varosfejlesztési osztdly

7.1. Az dnkormanyzati gazdasdgi tarsasagokkal onkormanyzati fejlesztésekkel osszefiiggd feladatok
vonatkozasidban egyeztet, kapcsolatot tart és a meghozott ddntésekr6l tajékoztatja a
Vagyongazdalkoddsi Osztdlyt, amennyiben az adott déntés, az elfogadott Uzleti terven Kkiviili
fejlesztés megvaldsitasarol szél,

7.2.5zakmai véleményeket készit a vagyongazddlkodasi osztily részére a nyomvonalas
létesitmények tulajdonosi hozzajarulasanak kiadasahoz,

7.3.Gondoskodik a kbztemetSk fejlesztésével kapcsolatos Gnkormanyzati feladatok ellatasarél,

7.4. Javaslatot tesz, irdnymutatdst ad a zoldfeliilet-gazdalkodast végzé kozszolgaltaté felé. Ellatja a
zoldfelillet-gazdéalkodassal kapcsolatos jogszabdlyokban meghatarozott feladatokat, hatasagi
eljardsokat. Nyiregyhdza varos kbzhasznalatd zoldfeliileteinek haszndlataval, védelimével és
fenntartisdval, helyi természeti értékek védetté nyilvanitasaval feladatok elldtdsa. Ellatja a
virosiizemeltetési feladatokat ellitd énkormanyzati tulajdond gazdasagi tarsasdg sajat vagy bérelt
eszkdzeivel és rendelkezésre 3ll6 létszamaval végzett zoldfeliilet-fenntartasi, jatszotér-fenntartasi és
épitési munkainak ellendrzését és teljesités igazolasat,

7.5. ellatia a varos kiizlekedési rendszerének fejlesztésével, forgalomszabalyozassal, a forgalom-
biztonsag névelésével kapcsolatos javaslattevd és véleményezé feladatokat,

7.6. kézremikédik a helyi kézdsségi kozlekedés szervezésében, kapcsolatot tart a kozlekedés
feltételeinek biztositdsaban érdekeit gazdalkodd és egyéb szervekkel, hatdsagokkal, az
egylittmiik6dés és feladatellatas jellegétdl fliggden koordindcids tevékenységet végez,

7.7- elldtia a magdnerds lakossagi Gt- és kdzmliiépitések szervezésével kapcsolatos kozgydlési
rendeletben meghatdrozott feladatokat,
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7.8. kzremiikodik a Palyazatok és Projektmenedzsment Referaturaval kdzds palydzatok elSkészitésében
és megvaldsitésaban,

7.9. a vizikbzmii-szolgaltaté altal készitett gérdils fejlesztési terv alapjan véleményezés céljabdl
tajékoztato anyagot készit a kbzgy(ilési bizottsagok részére a Vagyongazdalkoddsi Osztallyal kbzdsen

7.10. az 6nkormanyzati tulajdoni gazdasagi tdrsasag kozterilletek izemeltetésével kapcsolatos
tevékenységeivel Gsszefliggésben egyittmikddik, valamint az énkormdnyzati tulajdond gazdasagi
tarsasag sajat vagy bérelt eszkdzikkel és rendelkezésre 4ll6 létszammal elvégzett Uzemeltetési,
fenntartdsi tevékenység ellendrzését, teljesités igazolasat végzi

7.11. az énkorményzati tulajdonl gazdasagi tarsasdggal a csapadékviz elvezetéssel, belvizrendezéssel
kapcsolatos lizemeltetési és fenntartasi munkakaival Osszefiigésben egylUttmikédik, valamint a
varoslizemeltetési feladatokat ellatd Gnkormanyzati tulajdon( gazdasdgi tarsasdg sajat vagy bérelt

eszkbzeivel és rendelkezésre llé létszamaval végzett tevékenységek ellendrzését és teljesités igazoldsat
végzi

7.12. ellatja a Varosstratégiai és Kérnyezetvédelmi Bizottsag titkari feladatait,

7.13. a helyi tnszervezddd kdzdsségek pénziigyi tamogatasanak rendjérdl szolé dnkormanyzati rendelet
alapjdn a Varosfejlesztési és Kornyezetvédelmi Alapra benydjtott palyazati dokumentumokat ellendrzi,
gondoskodik az illetékes szakmai bizotisaghoz a tamogatdsokra vonatkozo elGterjesziés elkészitésérdl, a
benyujtott elszamolasok szakmai és pénziigyi ellendrzésérdl.

7.14. a helyi jelent@ségli természeti értékek védelmével kapcsolatos szakmai feladatok, a
kbrnyezetvédelemmel, valamint a folyékony és szilard hulladékgazddlkodassal kapcsolatos nem
hatdsdgi feladatok elldtdsa, a nem kdzmfivel Gsszegy(ijtott haztartasi szennyviz begylijtésére vonatkozé
helyi kbzszolgdltatasardl szdld rendelet szolgéltatdsi drak megdliapitasara, mddositasara vonatkozd
feladatok ellatasa

7.15. az Onkormadnyzat illetékességi teriiletén a kérnyezet dllapotérdl értékelések készitése,

7.16. kHzremiikbdés a telepiilésrendezési és fejlesztési tervek kirnyezetvédelmi el6készitésé-ben, e
tekintetben a kbrnyezetvédelmi szempontok érvényesitése,

7.17. az orszégos kornyezetvédelmi programban foglalt célokkal, feladatokkal 6sszhangban készitett
telepiilési kdrnyezetvédelmi program készitése és az abban foglalt feladatok végrehajtdsa.

7.18. elldtja a Kozgylilés altal elhatdrozott onkorményzati fejlesztések megvaldsitasaval kapcsolatos
beruhdzoi feladatokat, ezen tevékenységéhez megbizas alapjan killén lebonyolité szervezetet vehet
igénybe.

7.19. kidolgozza az érdekeltek bevonasaval a fejlesztésekre vonatkozd beruhazasi javaslatokat,
programot,

7.20. javaslatot tesz a vonzaskorzeti telepiilésekkel vald egylUttmiikodésre, kdzds érdekeltségi
fejlesztési célok megvaldsitdsa esetén,

7.21.kézrem{ikodik a feladatkorébe tartozd beszerzési, kdzbeszerzési, ill. versenyeztetési feladatok
lehonyolitasaban,

7.22. részt vesz a beruhazdsok megvaldsitasanak szervezésében, koordinalasdban ellendrzésében,

7.23. részt vesz a beruhdzasok miszaki atadas-atvételi, hasznalathavételi eljarasain,
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7.24. kbzrem(kodik a beruhdzasck pénziigyi elszamoldsandl, elkésziti a beruhazasokkal kapcsolatos
statisztikai jelentéseket, intézi az izembe helyezésse!l Osszefiiggd teenddket,

7.25. részt vesz a garancidlis felllvizsgalatokon, kozremiikédik az esetleges szavatossagi igények
érvényesitésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

8. Vagyongazdalkodasi osztaly

8.1. Felméri és nyilvantartja az Onkormdnyzat, valamint a Polgdrmesteri Hivatal
ingatlanvagyonat,

8.2. Vezeti az ingatlan tulajdonvaltozasokat, informaciot ad az arra jogosultak részére,

8.3. Az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal tulajdonat képez§ ingatlanok tekintetében
nyilvantartia az ingatlanokat terheld és illetd kotelezettségeket, terheket, jogokat,
jogosultsdgokat, valamint aktualizdlja a kapcsolddd nyilvantartdsokat, igy kuldndsen a
vagyonkatasztert,

8.4. Folyamatosan elemzi a vagyongazdalkodast, vagyonhasznositast az Onkorményzat és a
Polgdrmesteri Hivatal tulajdonat képezs ingatlanok tekintetében. Javaslatokat, projekteket
dolgoz ki az Onkormanyzat és a Polgdrmesteri Hivatal tulajdonat képezé ingatlanainak
tekintetében a vagyon hasznositdsara, ezek keretében az elidegenitésre, cserére,
vagyonkezelésbe, (izemeltetésbe adasra, bérbeaddssal vagy egyéb jogligylet keretében
torténd hasznositasra,

8.5. ElGkésziti az Uzlet-, lakd-, garazstelkek és egyéb ingatlanok, féldteriiletek, féldrészietek
elidegenitését, cseréjét, ezen lgyleteket lebonyolitja,

8.6. Elldtja a nem kiils6 szervezet 3altal hasznositott nem lakas célu helyiségeknél az
elidegenitéssel kapcsolatos, valamint a bérbeaddi feladatokat, hasznositja a belteriileti be
nem épitett féldterlileteket, a kozterillet céljdra dt nem adott ingatlanokat, a bel- és
kiilteriileti term&fold teriileteket,

8.7. Az Onkormanyzat és a Polgdrmesteri Hivatal tulajdonat képezd ingatlanok tekintetében
megszervezi és elldtja az értékesitési célra atadott meglresedett lakéingatlanok és
bérlakasok hasznositasat, valamint intézi e kérben a kilén 6nkormdnyzati rendelettel
feladatkérébe utalt iigyeket,

8.8. Felméri és nyilvantartja az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal tulajdondt képezé
intézményeinek és a nem lakas céld helyiségek feldjitasi igényeit, elékésziti, lebonyolitja, és
miszakilag ellenérzi az 6nkormanyzati, intézményi, valamint az Onkorményzat és a
Polgarmesteri Hivatal tulajdonat képezé ingatlanok feltjitasait,

8.9. Elvégzi a kilterlleti hatdrmddositésokkal kapcsolatos feladatokat, illetve elkésziti a
statisztikai jelentéseket a teleplilési dnkormanyzat hatdskorébe tartozd kdzigazgatdsi hatar-
és teriiletvaltozasokral,

8.10. elldtia az Onkormanyzat és a Polgdrmesteri Hivatal tulajdondt képezd ingatlanok
tekintetében beruhdzdsokhoz, épitési és (izleti jellegli telekalakitdsokhoz kapcsolddé
teriiletrendezési, teriilet-elGkészitési, ingatlan-nyilvantartasi feladatokat,

8.11. elltja a terliletrendezési tervek el8irdsai alapjan épitési tilalom vagy korldtozas alatt allo
ingatlanok megvasarldsaval vagy kisajdtitasinak el6készitésével kapcsolatos feladatokat,

8.12. feliilvizsgdlja a tervezék dltal benydjtott nyomvonalas létesitményekre vonatkozé terveket,
szilkség szerint intézkedik a tulajdonosi hozzdjarulds kiaddsardl, megallapodasok
el8készitésérdl, felllvizsgalatardl., A kiadott hozzdjarulasokrdl az érintett ingatlanck
helyrajzi szdmainak feltiintetésével nyilvantartast vezet az Onkormanyzat és a
Polgarmesteri Hivatal tulajdonat képezd ingatlanok tekintetében,

8.13. elBkésziti az dnkormanyzati cégekkel kapcsolatos tzemeltetési, vagyonkezelési, haszndlatba
adasi és bérleti és egyéb szerzidéseket,
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8.14. kdzremlikddik a feladatkirébe tartozd beszerzési, kbzbeszerzési, ill. versenyeztetési feladatok
lebonyolitdasaban,

8.15. Koordindlja az 6nkormanyzati cégekkel kapcsolatos Uzemeltetési, vagyonkezelési feladatok
ellatasat,

8.16. Segiti a gazdasagi tdrsasagokban lévé részesedésekkel, valamint egyéb kdzhasznd
szervezetekben lévé vagyonnal vald hatékony gazddlkodast,

8.17. Figyelemmel kiséri a gazdasagi tarsasagok vagyoni, pénziigyi, likviditdsi, jovedeimezdségi
mutatodit, melyek alapjan javaslatot tesz a sziikséges tulajdonosi beavatkozasokra,

8.18. DOntésre el6késziti a gazdasagi tdrsasagok — Polgdrmester elé terjesztend§ — éves
beszamoloit, Uzleti terveit, azok évkdzi modositasait,

8.19. Javaslattal él az egyéb pénzigyi befektetések, részesedések hasznositasara (lizletrészek,
részvények, vagyoni bevételek, egyéb értékpapirok),

8.20. Részt vehet a gazdasdgi tarsasdgok fellgyel§ bizottsagi Ulésein, az Ugyvezetéstdl,
kGnyvvizsgdlotol feivildgositdst kérhet,

8.21. A vagyonrendeletben szabalyozott keretek kozott eldkészit minden olyan vagyonvaltozast,
amely az Onkorményzat vallalkozasokban valé részvételével fiigg Ossze,

8.22. Részt vesz az Onkormanyzat koltségvetési eliranyzata tervezésében, az dnkormanyzati
gazdasdgi tarsasagok tamogatdsi, pénzeszktz atadasi igények és lehetfségek
egyertetésében, el6késziti a gazdaséagi tarsasdgok Uzleti terveit megalapozo koltségvetési
forrasok biztositasat megalapozé el6terveket

8.23. ElSkésziti és kezeli az dnkormanyzati tulajdond, illetve részben dnkormanyzati tulajdond
gazdalkodd szervezetek vezet§ tisztségviselSivel kapcsolatos személyiigyi anyagokat,

8.24. kbzremiikddik az osztaly feladatainak elldtdsahoz kapcsolédd hazai és eurdpai unids
palyazatok eldkészitésében, benyljtasaban és végrehajtasaban,

8.24. kézremilkédik az osztdly feladataihoz kapcsolédd kbzbeszerzési, beszerzési eljarasok
elSkészitésében, végrehajtaséban az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal
vonatkozasaban,

8.25. Ellatja a Gazdaséagi és Jogi Bizottsag titkari feladatait,

8.26. meghatalmazas alapjan elldtja az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletét
a peres és nemperes, valamint kbzigazgatdsi eljarasokban,

8.27. elldtja a vis maior tdmogatas igénylésével, felhaszndlasaval, elszamoldsdval kapcsolatos
feladatokat,

8.28. dontésre elkésziti a Kdzgyllés, valamint a kdzgyllési bizottsdgok elé kerild gazdasagi
tarsasagokkal kapcsolatos eldterjesztéseket,

8.29. elkésziti a Hivatali Referatirak vezet&jével és Varosfejlesztési Osztdllyal, az Onkormanyzat
kdzép- és hosszy tava vagyongazdalkodasi tervét,

8.30. elSkésziti azon déntéseket, amelyeket az egyszemélyes tarsasdgok esetén a Polgarmester
gyakorol,

8.31. a helyi ingatlanvagyon-kataszteri nyilvantarté rendszer szolgaitatéjaval egyiittmikddve
szakmai kdzremiikodéként részt vesz az ASP Adattirhaz interfész fejlesztéséhez kapcsolodd
Onkormanyzat oldali feladatok magvaldsitasaban,

8.32. a vagyonbiztositdssal kapcsolatos feladatok vonatkozasdban az énkormanyzati tulajdond és
az Onkorményzat nevében bérbe adott NLC ingatlanokban bekdvetkezett kdresemény bérld
altali jelentése esetén, haladékialanul jelzéssel él az Ellatdsi osztaly felé a biztositd irdnyaba
torténd szilkséges intézkedések megtétele érdekében,

8.33. elvégzi a Nyiregyhdza Megyei Jogl Varos Polgdrmesterének és Cimzetes Fdjegyzdjének
SZOC/4242-1/2021. szamU a kozétkeztetéshez kapcsolddo egyes feladatok ellatésardl, és az
azzal kapcsolatos eljarasrendrél szolé egylittes utasitdsban szerepld, aldbbi
vagyongazdalkodasi feladatokat:

- a Végleges Fejlesziési Tervvel kapcsolatos feladatok ellatasa, kilonos tekintettel a
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a haszndlatba (bérbe) adott ingatlanok hasznalatanak ellendrzése, a szitkséges

beavatkozasok eldkészitésének koordinaldsa

- az ingatlanokkal kapcsolatos éllagmegévési kbtelezettségeket teljesitése

- kiizrem(ikddés a fogyasztdsmérdk atirdsaban, almérdk heszerelésében

- valamennyi 6nkormdnyzati vagyont érintd szerz6déses rendelkezés teljesitésének
nyomon kdvetese.

Szocidlis és kdznevelési osztaly

9.1. Altaldnos feladatok:

9.1.1.
9.1.2.
9.1.3.

9.14.

9.1.5.

9.1.6.

9.1.7.

9.1.8.
9.1.9.

9.1.10.

koordinalja az dgazati feladatokat,
eldkésziti az agazati feladatokhoz kapcsolodo fejlesztési javaslatokat,
eldkésziti az egyes pénzbeli, tovabba a természetben nyljtott szocidlis elldtasok
biztositasahoz kapcsoloddan kiilss szervekkel kdtendd megallapodasokat,
elgkésziti az Onkorményzat és a szocidlis, egészségiigyi, valamint a gyermekjoléti,
gyermekvédelmi terlileten miikodd civil és egyhazi szervezetek kdzott 1étrejévd ellatdsi
szerzGdéseket, és kozremiikddik azok végrehajtasaban, valamint ellenérzésében,
jévahagydsra el6késziti az Onkormdnyzat &ltal fenntartott szocidlis, gyermekjoléti és
egészségiigyi intézmények szakmai programjat, szervezeti és miikdési szabalyzatat,
kézremiitkodik a feladatkérébe tartozé kutatasok, elemzések, heszimolok, koncepciok,
elékészitésében és fellilvizsgalataban, ennek keretein beliil:
» kozremiikddik Nyiregyhdza Megyei Joglt Vdaros Helyi Esélyegyenidségi
Programjanak elkészitésében, illetve fellilvizsgalataban,
¢ kozremilkodik Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos  Szolgdltatasszervezési
koncepcidjanak elkészitésében, illetve fellilvizsgalataban.
eldkésziti a Bursa Hungarica Osztondijpdlyazathoz torténd csatlakozast, tovdbbd a be-
nydjtott kérelmeket elbirdlja és bizottsagi déntésre elSkésziti, valamint lebonyolitja a
palyazathoz kapcsolodd adminisztrativ tevékenységeket,
kapcsolatot tart a szocidlis, gyermekjoléti, egészségiigyi intézményekkel és szervezetekkei,
kozrem(ikodik az o©nkormanyzati fenntartasban lévd szocidlis, gyermekjoléti és
egészsegligyi  intézmények miikGdésének biztositasaban, torvényességi, szakmai
ellendrzésében, valamint el6késziti fenntartéi jovdhagydsra az intézmények alapité
okiratait,

pélyaziatasi programok elékészitésében, lebonyolitdsaban és pénziigyi elszamolasaban,

9.1.11. kozremiikédik és részt vesz a beszerzési és kizbeszerzési szabalyzatban elSirt eljdrasokban,

9.1.12. rendszeresen tajékozddik a szocidlis, gyermekvédelmi és egészségigyi alapellatas

helyzetérdl,

9.1.13. ellatja a helyi szocidlpolitikai kerekasztal miikédtetésével kapcsolatos feladatokat,
9.1.14. figyelemmel kiséri az Onkormdnyzat szocidlpolitikai céljainak érvényesiilését, a

fejlesztésekre javaslatokat tesz,

9.1.15. elldtja a Szocialis, Egészségiigyi és Sport Bizottsdg titkari feladatait,
9.1.16, elldtja az esélyegyenidség megteremiésével kapcsolatos feladatokat,
9.1.17. ellatja az Id8stigyi Tanacs mikodtetésehez kapesolodd feladatokat,
9.1.18. ellatja a Fogyatékosiigyi Tandcs miikodtetéséhez kapcsolddo feladatokat,
9.1.19. ellatja a Kéznevelési Tanacs miikodtetéséhez kapcsolodo feladatokat,

kozremiikddik a szocialis, gyermekjoléti és egészségligyi szolgaltatdsok fejlesztésére iranyuld



9.1.20. elldtja a Rdszorulé Hallgatokért Kdzalapitvany tevékenységével kapcsolatos titkdri és
gazdasagi feladatokat,

9.1.21. elldtja a Raszorulék Eletének Segitése Alapitvany tevékenységével kapcsolatos titkari és
gazdasagi feladatokat,

9.1.22, intézi a nem allami és nem Onkorményzati bérlakdsban lakok lakbértdmogatasaval
kapcsolatos Ugyeket (kiutalas, nyilvantartas),

9.1.23. dontésre elSkésziti az egyes Onként vallalt pénzbeli és természetben nydjtott szocidlis
ellatasokat,

9.1.24. ésszehivja az Erdekegyeztetd Férumot és el6késziti annak déntéseit,

9.1.25. véleményezi a jogszabaly-tervezeteket,

9.1.26. a mindenkor hatédlyban lévd Polgarmesteri és Cimzetes Fdjegyz6i kbz6s utasitdshban
foglaltaknak megfelelfen elldtja a kozétkeztetéssel kapcsolatos altalanos koordinacids
feladatokat.

9.1.27. Javaslatot tesz az Onkormanyzat éves ellendérzési tervének dsszedllitasihoz,

9.1.28. folyamatgazdaként gondoskodik arrél, hogy az osztalyhoz tartozo

folyamatleirasok és ellendrzési nyomvonal naprakész legyen, az azon belill rejld
kockazatok elemzését és érékelését, valamint kezelésiikre vonatkoz6 javaslatot
tesz; a Szocidlis és Kbznevelési Osztidlyon a stratégiai célok és a célok elérését
veszélyeztets kockazatok azonositdsanak meghatdrozasat végzi;

9.1.29. kézrem(ikddik a feladatkdréhez tartozd intézmények kapcsin a fenntartoi
szakmai ellendrzési feladatok eliatasaban, ennek keretében kapcsolatot tart a
feladatellatasban résztvevd intézményekkel és szervezetekkel,

9.1.30. kézremiikddik a fenntartdi hataskérbe tartozo mikodési engedélyezéssel,
szolgéltatoi nyilvantartasaban tériénd bejegyzéssel, [étesitd okiratot érintd
torzskdnyvi nyilvantartassal kapcsolatos hatosagi eljarasok kezdeményezésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban az 6nkormanyzat fenntartasaban allé
szocidlis, egészségligyi, kdznevelési, illetve gyermekjoléti feladatot ellato
intézmények vonatkozasaban;

9.1.31. gondoskodik a jogszabalyban elirt adatszolgaltatasi kotelezettségek hatariddre
torténd teljesitésérél,

9.1.32. kdzremiikbdik az Egészségiigyi Tamogaté Alap Program miikédtetésével

kapcsolatos feladatok ellatasaban,

9.1.33.cl6késziti és  aktualizélja az  osztdly dolgozdinak  munkakori  leirdsait,

9.1.34. a bels6 szervezeti egység munkajardl a jegyzdnek, alpolgarmestereknek beszamol

9,1.35. gondoskodik a belsd szervezeti egységhez érkezé iratok és a kimend iigyiratok
szignalasarol, expedialasardl,

9.1.36. elkésziti a dolgozék szabadsagolasi tervét és gondoskodik a dolgoz6k szabadsag
nyilvantartdsanak vezetésérdél.

9.1.37. elkésziti és kozgylilés elé terjeszti a Nyiregyhidza Megyei Joga Varos
Onkormanyzata fenntartasaban miikodé szocialis, gyermekvédelmi, kéznevelési és
egészségligyl intézmények igazgatéi (magasabb vezetdi) allaspalyazatait, elkésziti

a palyazati eljarashoz kapcsolédd dokumentéciot, tovibba lebonyolitja az érintett
intézmények vezetdi meghizas (magasabb vezetdi) adasdhoz sziikséges pélyazati
eljarast.

9.2. Gazdasagi teriileten:

9.2.1. tervezi az Onkormdnyzat targyévi kiltségvetési rendeletéhen szerepld szocidlis és koznevelési

feladatokhoz kapcsolodd kiaddsokat és hevételeket,

9.2.2. nyomon kiveti az Onkorményzat éves koltségvetésében szerepld szocidlis és gyermek-

védelmi tdmogatdsok felhasznalasat,

9.2.3. kézremiikddik az Onkormaényzat gazdalkodésarsl sz616 beszamoldk Gsszedllitasdban,
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9.2.4. kdozrem{ikddik a szocialis és gyermekjoléti szolgaltatdk, kdznevelési intézmények (6vodak),és
egészségiigyi alapellatast nydjtd intézmények éves koltségveiésének kidolgozdsaban,
végrehajtdsaban, ellenfirzésében,

9.2.5. kozrem(kodik az osztaly feladatainak elldtdsdhoz kapcsoldds kdzbeszerzési eljarasok
elkészitéséhen, végrehajtasiban,

9.2.6. kdzrem(kddik az osztalyt érintd palyazatok elkészitésében, megvaldsitasaban és pénziigyi
elszamolasaban,

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

9.2.8. biztositjia az allami hozzajarulasok igénylésének osszeallitdsahoz és elszamolasahoz az
intézményi adatszolgdltatast.

9.3. A szocialis ellatasokkal kapcsolatos feladatok:

9.3.1. kapcsolatot tart a kozfoglalkoztatds szervezése és lebonyolitisa érdekében a NY{RVV
Nyiregyhazi Varoslizemeltetd és Vagyonkezel§ Nonprofit Kft-vel és a Szabolcs-Szatmar-Bereg
Megyei Kormanyhivatal Nyiregyhazi Jarasi Hivatal illetékes belsS szervezeti egységével,

9.3.2. dontésre el@késziti a méltanyossagi dpolasi dii/kiegészits dpoldsi dij irdnti kéreimeket, tovabbd
azok felllvizsgalatat,

9.3.3. ddntésre elfkésziti a rendszeres gydgyszertdmogatas iranti kérelmeket,

9.3.4. dontésre elGkésziti a rendkiviili teleptilési tAmogatas iranti kérelmeket,

9.3.5. déntésre elfikésziti a helyi lakdsfenntartdsi tamogatasi irdnti kérelmeket,

8.3.6. dontésre elbkésziti a helyi addssigkezelési szolgdltatdssal kapcsolatos kérelmeket és
figyelemmel kiséri a tamogatasra valo jogosultsdg feltételeként elSirt énrész és targyhavi
befizetéseket, egyéb egylittmikodési kitelezettség teljesitését,

9.3.7. dontésre el6késziti a lakbér-hozzajaruldsi témogatas irdnti kérelmeket, tovabba a jogosultsag
id&tartama alatt figyelemmel kiséri a jogosult egylittmiikddési kdtelezettségének teljesitését,

9.3.8. elldtja a kodztemetés elrendeléséhez, kéltségének visszafizettetéséhez, megtéritéséhez
kapcsolddo feladatokat, dontésre eldkésziti a kelengyetdmogatas iranti kérelmeket,

9.3.9. elldtja a jogosulatlanul igénybe vett szocidlis elldtasok visszatéritésének elrendelésével
kapcsolatos hatdsagi feladatokat, sziikség esetén végrehajtdsi eljarast kezdeményez,

9.3.10. ellatja az osztdly feladataihoz kapcsclédé lgyfélszolgalati tevékenységet,

9.3.11. ellatja a hadigondozas Ugyekben torténd megkeresések-teljesitését,

9.3.12. kérnyezettanulmanyt készit a pénzbeli és természetbeni szocidlis tdmogatas(ok) meg-
dllapitésdra irdnyulé kérelemben foglalt adatok és nyilatkozatok valdsagtartalmanak és
teljességének megvizsgaldsara,

9.3.13. a pénzbeli és természetbeni szocidlis elldtdsokra vonatkozéan megkeresésekre/kérelemre

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

9.3.14. a 60 literes gy(ijtéedény hasznélatdhoz hatdsagi bizonyitvanyt ad ki,

9.3.15. védendd§ fogyasztdva nyilvanitas Ggyekben igazolast ad ki,

9.3.16. biztositja az egészségligyi szolgdltatasra vald jogosultsagok lejelentését az egészségbiztositasi
szerv felg,

9.3.17. elvégzi az els@ lakashoz jutdk irdnti kérelmek dontésre vald el§készitését,

9.3.18. elvégzi a jogszabaly altal eldirt egyéb rovid id&tartami tdmogatdsi formak doéntésre
torténd elGkészitését,

9.3.19. egylttmiikédik és kapcsolatot tart a belsS szervezeti egységekkel, tarsszervekkel.

9.3.20. déntésre eldkésziti a kiilonds méltanyossaghdl adhatd témogatas iranti kérelmeket,’

9.3.21, koordinalja a karacsonyi tdmogatashoz kapcsolédo elékészitésif/lebonyolitasi

folyamatokat, ezzel kapcsolatban egyiittmiikidik azokkal a szervekkel, akikkel az
dnkormanyzat szerz8dést két, elldtja az osztaly feladatkdréhez tartozd adatrogzitésre,
adatszolgaltatdsra, az elektronikus {igyintézésre vonatkozo feladatokat.
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9.3.22, Ugyei intézése kapcsan az illetékes tarsszervekkel kapcsolatot tart.

9.4. Gyermekvédelmi és gyamiigyi feladatok:
9.4.1 dontésre el6késziti a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény és az ahhoz kapcsolddd pénzbeli
ellatas iranti kérelmeket,
9.4.2 dontésre elbkésziti a hatranyos, halmozottan héatranyos helyzet megéllapitdsa irdnti
kérelmeket,
9.4.3 déntésre eldkésziti a helyi autébusz-kdzlekedési tdmogatas iranti kérelmeket,
9.4.4 megdllapitia a gyermek csalddi jogdalldsanak rendezése érdekében a gyermek csaladi és
utonevét,
9.4.5 hozzajarul a kiskor(l gyermeknek az apasag megéllapitasa iranti perben az anya pertdrsaként
vals részvételéhez,
9.4.6 megallapitja az ismeretlen szll6kt6l szarmazd gyermek és a képzelt sziildk adatait,
9.4.7 az apa adatai nélkill anyakdnyvezett gyermek sziiletése esetén tajékoztatja az anyat, hogy a
gyermek érdekében a csaladi jogallas rendezése milyen mddon biztosithato,
9.4.8 a hozzatartozok kozotti erfszak miatt alkalmazhaid tavoltartdsrél szolé tdrvény szerinti
csalddvédelmi koordinacidért felelds szervként miikadik,
9.4.9 elldtja a térvényben vagy korményrendeletben hatdskorébe utalt egyéb gyermekvédelmi és
gyamiigyi feladatokat, feladatellatésa teljesitése okan szilkség szerint kapcsolatot tart a
gyamhatdsaggal és az anyakdnyvi szervvel,
9.4.10 kdzrem(kodik az Gdiltetési tdAmogatas elbiralasanak eidkészitésében,
9.4.11 eldkésziti a tanszertdmogatas lebonyolitidsival kapcsolatos feladatokat,
9.4.12 ellatja a jogosulatlanul igénybe vett elidtdsok visszatéritésének elrendelésével kapcsolatos
hatdsagi feladatokat,
9.4.13 elldtja az osztély feladataihoz kapcsol6dé Ggyfélszolgalati tevékenységet,
9.4.14 kérnyezettanulmanyt készit az ellatasok elbirdlasahoz,
9.4.15 megkeresésre/kérelemre hatésagi bizonyitvanyt, igazoldst ad ki,
9.4.16 tajékoztatja a sziinidei gyermekétkeztetés igénybevételérdi a hatranyos, halmozottan
hatranyos helyzet( jogosultakat és ellatja az ezzel kapcsolatos adminisztrativ teenddket.

9.5. Gyamhatosagi feladatok:
9.5.1. birésagi megkeresésekre, ilietve gyamhivatali felkérésre kdrnyezettanulmanyt készit.

9.6. Kbznevelési teriileten;
9.6.1. figyelemmel kiséri az dévodai nevelésben részvételre kotelezettek nyilvdntartdsat, a
nyilvantartasrol rendszeresen adatot kézdl a kormdnyhivatal szdmara,
9.6.2. kozremikodik a kozoktatdsi informdcids rendszer miikddietésében, ellatja a kotelezd
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

9.6.3. kizrem{ikddik Nyiregyhdza Megyei Jog Varos Onkormanyzata altal fenntartott dvodakba
beiratott SNI-s gyermekekkel kapcsolatos feladatok ellatasaban,

9.6.4. kbzrem(ikodik az 8nkormanyzati fenntartasban 1évé kdznevelési intézmények mikodésének
biztositdsaban, térvényességi, szakmai ellendrzésében, fenntartdi jdvahagyasra elékésziti az
ovodiék alapitd okiratat, pedagédgiai programjat, szervezeti és miikddési szabalyzatat, illetve
az 6vodak kozott kbétendd munkamegosztasi megallapodast.

9.6.5. kizrem{kodik az osztaly feladatainak elldtasahoz kapcsolédd pélydzatok elGkészitésében,
henydjtasdban és végrehajtasaban,

9.6.6. kozrem(ikodik az osztdly feladatainak elldtdsdhoz kapcsoloédd kézbeszerzési eljarasok
el6készitésében, végrehajtasaban,

9.6.7. déntésre eldkésziti az dvodai felvételekkel, illetve kdrzethatarokkal kapcsolatos eljdrdsokat,

9.6.8. ha a fenntartéra, a miikbdtetGre tdbbletkttelezettség hédrul, megvizsgalja, {informaciét
gy(jt) az egyetértési jog gyakorldsahoz az intézmények szervezeti és miikddési szabalyzatat,
pedagdgiai programjét, hazirendjét,
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9.6.9. ellatja a Kdznevelési, Kulturalis és Ifjusagi Bizottsag titkari feladatait.

9.7. A civil kapcsolatok tertiletén:

8.7.1. szervezi a Polgarmester, és az Alpolgarmesterek lakossdgi kapcsolatainak erdsitése
érdekében a Polgarmester és az Alpolgdrmesterek fogadddrait, kdzremiikddik az ott
felvetddétt problémak megoldasaban,

9.7.2. el6jegyzi és kiértesiti a Polgarmester és az Alpolgdrmesterek fogaddorajara bejelentkezd
Ugyfeleket,

9.7.3. folyamatos kapcsolatot tart a vdrosban miikddG egyhdzak képviselSivel, a civil hazzal, a civil
szervezetekkel, tovabba a hatdron tdli magyar szervezetekkel,

9.7.4. segiti az 6nkéntes tevékenységeket,

9,7.5. elldtia a Szépkoriak kiészontésével kapcsolatos szervez@i feladatokat, tovabba rész vesz a
személyes kiszontéseken.

9.8. Ifjusagi terlileten:

9.8.1.ellatja az dnkormanyzat ifjlsagi feladatainak koordinalasat,

9.8.2. segiti a varosban miikédé ifjusagi, didkszervezetek, ifjusdggal foglalkozo szervek tevékenységét,

0.8.3. segiti és kozremiikdik az Ifjisagi Kerekasztal miikbdtetéséhen,

9.8.4. elldtja Nyiregyhdza Megyei Jogl Varos Kabitdszeriigyi Egyeztet§ Foruma miikodtetéséhez
kapcsolddd feladatokat.

9.8.5. Kbzremiikddik az Ifjusdgi Haz miikédtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban, illetve az
ezzel kapcsolatos palyazati eljarasok bonyolitasaban,

9.8.6. kizremiikddik az iskolai kirzethatarok meghatirozasahoz kapcsolédé feladatok ellatasaban.

9.9. Informatika teriiletén:
9.9.1 e-képviseli feladatokat Iat el a szocidlis és gyermekvédelmi pénzbeli és természetbeni
ellatasokra vald jogosultsdg rogzitése kapcsdn mikodtetett orszagos nyilvantartds mikddtetésére
vonatkozoan,
9.9.2 fenntartdi szerepkorben e-képviseli feladatokat It el az IDM rendszeren keresztdl a
KENYSZI-TEVADMIN, GYVR, MUKENG rendszerekben,
9.9.3 a telepilési énkormdnyzat képviselé-testiiletének feladat- és hatdskdrébe tartozo szocialis
ellatdsokra vald jogosultsdg megallapitdsa, az ellatdsok biztositdsa, fenntartdsa és megsziintetése
céljahol jogszabdlyban meghatarozottak alapjan jegyz6i nyilvantartast vezet,
9.9.4 a kincstar altal az elldtdsokra vald jogosultsdg fenndlldsénak ellendrzése céljabdl vezetett
orszagos nyilvantartdsba a telepiilési dnkormdnyzat hataskorébe tartozé ellatdsokkal dsszefliggd
adatokat régzit, az igénybe vevdi nyilvéantartdssal kapcsolatos fenntartéi feladatokat lat el,
9.9.5 ellatja az orszagos jelentési rendszerrel kapcsolatos fenntartdi feladatokat,
9.9.6 elldtja a szocidlis szolgaltatdsok teriileti lefedettségének megéllapitdsaval kapcsolatos
nyilvantartas fenntartoi feladatokat.
9.9.7 elvégzi a feladatkéréhez tartoz6 sziitkséges adatszolgaltatasokat a KIR rendszerben

10 . Kulturdlis és sport osztaly

10.1. Elldtja az Onkorményzat kultGrdvai, sporttal kapcsolatos és a nemzetkdzi kapcsolatait érintd
feladatokat, tovébba hozzdjarul munkaidval, hogy PR és marketing-kommunikécié szemponthdl
kedvezé kép és jo megitélés alakuljon ki a varosrol.

10.1.1.Kulturalis feladatok:
10.1.1.1 el8késziti és végrehajtja az agazat feladatkdrébe tartozd kbzgyllesi dontéseket,
10.1.1.2 a koltségvetéshen meghatdrozott tdmogatasok, el8iranyzatok, alapok kiutaldsaval



32

kapcsolatban elkésziti a sziikséges megallapoddsokat, tdmogatdsi szerzGdéseket, gondoskodik a
pénziigyi utaldsok idGbeliségérdl, a tamogatasok elszamoldsardl, valamint azok felhasznaldsanak
szakmai ellenbrzésérdl,
10.1.1.3 elSkésziti, adott esetben elkésziti a kulturalis terilettel kapcsolatos helyi rendeleteket.
10.1.1.4 gondoskodik a képz&miivészeti dsztondijak meghirdetésérél és a dontésre torténd
elbkészitésrdl,
10.1.1.5 részt vesz a kulturdlis agazatra vonatkozo koltségvetés elkészitésében,
10.1.1.6 elldtja az Onkorményzat kdtelezd kulturélis feladatainak koordinalasat,
10.1.1.7 részt vesz a kidztéri alkotdsok létrehozdsaval, elhelyezésével kapcsolatos déntések
elgkészitésaben,
10.1.1.8 elldtia a Nyiregyhazi Telepuilési Ertéktar Bizottsag munkajaval kapcsolatos koordindlasi és
szervezési feladatokat,
10.1.1.9 szakmai segitséget nydjt az Onkormanyzat illetékességi teriiletén miikédd kulturélis
szervezeieknek,
10.1.1.10 szervezi az Onkormdnyzat kézmivelddéssel és kozgy(lijteményekkel kapcsolatos
feladatait,
10.1.1.11 szervezi a varos miivészeti, kbzmlivel&dési értékeinek bemutatdsat, eldsegiti a kulturalis
mecenaturat,
10.1.1.12 feladatkdrében segiti a viaroshan miikodd intézmények, mas szervezetek tevékenységét,
10.1.1.13 segiti a kulturdlis alapelldtés és a kdzmiivelGdési szolgaltatas ellatdsanak megvalésulasat,
szinvonalanak javitasat, a hagyomanyok 6rzését, miivészi értékek létrehozasat.
10.1.1.14 segiti a kozmivelSdési és kozgyiiiteményi tevékenységet végzf civil szervezetek
munkajat,
10.1.1.15 segiti a varosban miikdd6 kulturalis szervezetek, {nagy)egylttesek, intézmények
munkajat, kulturalis céljainak megvaldsulasat,
10.1.1.16 elkésziti a feladatkdréhez kapcsoldodd tamogatasok folyositasahoz sziikséges tdmogatdsi
szerzfdéseket és szakmai szempontbdl ellendrzi a tamogatdsok szerzddésben meghatarozott
madon torténd felhasznalasat,
10.1.1.17 koordinédlja és feligyeli a kultGraval és kdzm(ivelGdéssel kapcsolatos szerzddések szakmai
megvaldsulasat,
101.1.18 kbézremlikodik az osztdly feladatainak elldtaséhoz kapcsolédd palyazatok szakmai
eldkeszitéseben,
10.1.1.19 kozremiikédik az osztdly feladatainak ellatdsdhoz kapcsolédd  beszerzések
elGkészitésében, lebonyolitasdban.
10.1.2 Nemzetkdzi kapcsolatok koordindlasa, szervezése:
10.1.2.1 kdzremiikédik az Onkorményzat és a Polgéarmesteri Hivatal eurdpai unids tagsagabol
adodo feladatainak szervezésében,
10.1.2.2 segiti a helyi és régids kilkapcsolatokbdl adédo feladatok végrehajtasat,
10.12.3 kézremiikédik az Onkormdanyzat nemzetkdzi — kilonds tekintettel a testvér - és
partnervarosi — kapcsolatainak szervezésében, elGsegiti a kiilfoldi delegdciok fogadasdnak
tervezését és lebonyolitasat,
10.1.2.4 kbzremiikbdik a varosi delegdcidk kiilféldi kiutazdsanak szervezéséhen,
10.1.2.5 segiti az Onkormanyzat intézményeinek nemzetkézi kapcsolatait,
10.1.2.6 egyuttmdkodik és kapcsolatot tart a helyben mikédd eu-s és nemzetkdzi kapcsolatokat
apolo civil szervezetekkel,
10.1.2.7 koordindlja az Onkormanyzat egyéb nemzetkézi kapcsolatait.

10.2. Kdzrem(ikodik a kulturdlis dgazathoz tartozd intézményekkel, civil szervezetekkel tsszefiggd
onkorméanyzati feladatok ellatasaban.

10.2.1.Intézmeények tevékenységével, szakmai miikddésével kapesolatos feladatok:
10.2.1.1 kapcsolatot tart — feladat és hatdskérében — az Onkormanyzat kulturalis (eiGado-
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Osszefligeb dontések, intézkedések eldkészitéséhen, végrehajtdsdban,
10.2.1.2 kdzremikddik az Onkormanyzat dltal fenntartott kulturdlis (el8adé-miivészeti,
kozmlivelGdési és kozgylijteményi) intézmények alapitdsdval, dtszervezésével, megsziintetésével,
irdnyitasaval, m(kodésével, elienfrzésével kapcsolatos feladatok eliatésaban,
10.2.1.3 szakmai tdmogatdst nyUjt az intézmények feladatainak eliatasahoz,
10.2.1.4 kdzremiikodik az intézmények - Jopszabalyokban meghatarozott — fenntartoi
ellendrzésében,
10.2.1.5 jévahagyasra el@késziti, folyamatosan felUlvizsgalja a kulturdlis intézmények alapitd
ckiratait, szervezeti és miikddési szabalyzatait,
10.2.1.6 jovahagyasra el6késziti, a kulturalis intézmények éves beszamaoldit, munkaterveit, valamint
évadbeszamoloit,
10.2.1.7 kbzrem(ikodik az intézményi kbltségvetési keretszdmok kidolgozdsaban,
10.2.1.8 kozremiikddik az dnkormanyzati {elGadd-miivészeti, kdzmivelddési és kdzgyljteményi)
intézmények torvényességi, szakmai ellendrzésében,
10.2.1.9 figyelemmel kiséri az intézményi munkatervben és évadtervben megfogalmazott feladatok
megvalésuldsat, véleményezi a szakmai beszamoldkat,
10.2.1.20 figyelemmel kiséri a kulturalis agazatra eldirt kbzigazgatdsi statisztikai feladatok
végrehajtdsanak megvaldsitdsat,
10.2.1.21 gondoskodik az intézmények adatszolgdltatas teljesitésérdl,
10.2.1.22 elSkésziti az intézményvezetGk meghizdsdval kapcesolatos eljarasokat.
10.2.2.Civil szervezetekkel kapcsolatos feladatok:
10.2.2.1. ellatja a kulturalis dgazathoz tartozo civil szervezetekke! dsszefiiggd feladatokat,
10.2.2.2. elkésziti az osztély feladatkbréhez kapcsolddd helyi Onszervezddd kozdsségek szamadra
nyudjtott tamogatasok folyositdsahoz szitkséges kozgyllési-, bizottsdgi elBterjesztéseket,
tdmogatdsi szerzédéseket és szakmai szempontbdl ellendrzi a tamogatdsok szerzédésben
meghatarozott mddon torténd felhasznalasat,
10.2.2.3. Biztositja a civil szervezetekkel valé rendszeres kapcsolattartast,
10.2.2.4. gondoskodik a civil szervezetektsl érkezd tamogatdsi kérelmek ddntésre torténd
elkészitéserd,
10.2.2.5. segiti a varosi civil szervezddések és az Onkormanyzat kdzotti kulturdlis egyittm (kodést.

10.3.1. Rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatok:
10.3.1.1. megszervezi a vdrosi rendezvényeket, szervezi és elfkésziti a nemzeti Unnepek és
emiéknapok méltd megemlékezését,
10.3.1.2 megszervezi a varos kulturalis nagyrendezvényeit, fesztivaljait,
10.3.1.3 szervezi a varosi szint( kulturdlis Unnepségek elfkészitéseét, lebonyolitésat,
10.3.1.4 szakmai szempontbdl véleményezi a varosban megrendezésre kerild nagyrendezvények
szervezését, segiti azok koordindlasat,
10.3.1.5 kézremiikbdik a vdros jelentds  rendezvényeinek, rendezvénysorozatainak

elGkészitésében.

10.3.1.6 Megszervezi az Onkormanyzat vérosi rendezvényeit, nemzeti {innepeket, koordindlja a
varos kulturalis eseményeif.

10.4.1. Sport feladatok

10.4.1.1. kézremiiksdik a helyi sportélet kbzéptava fejlesztési céljait meghatdrozé sportkoncepcid
elkészitésében és gondoskodik annak végrehajtasardl,

10.4.1.2. egylittm{ikodik a helyi sportszervezetekkel, didk-sportszervezetekkel és koznevelési
intézményekkel,

10.4.1.3.kapcsolatot  tart az Onkorményzati tulajdond  sportlétesitményeket miikddtetd
szervezetekkel,
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10.4.1.4.segitséget nyljt az iskolai testnevelés és sport-tevékenység gyakorlasidhoz, valamint az
iskolai didk-sportszervezetek miikddéséhez sziikséges feltételek megteremtéséhez,
10.4.1.5.segiti a sportagi és iskolai versenyrendszerek kialakitasat, illetve az e korbe tartozd
sportrendezvények lebonyolitasat, kiilénos tekintettel a csalddok sportjdra, a hatranyos
helyzetii tarsadalmi csoportok, valamint a fogyatékosok sportjara,
10.4.1.6.részt vesz a feladatkdrébe utalt orszigos és nemzetkdzi sportkapcsolatokban, kilonos
tekintettel a testvér-és partnervarosokra vonatkozdan,
10.4.1.7.ellatja az allami sportinformacids adatszolgaltatassal dsszefiiggd varosi feladatokat,
10.4.1.8.figyelemmel kiséri a sport tdmogatasat célzé palyazatokat és segiti a helyi sportszervezetek
ezeken t6rténd részvételét,
10.4.1.9.részt vesz a varos sportjarél sz616 rendelet végrehajtasiban és az ehhez kapcsolodo sport-
finanszirozasi rendszer miikidtetésében,
10.4.1.10 koordinalja és feliigyeli a sporttal kapcsolatos, a Nyiregyhazi Sportcentrum Nonprofit Kft.-t
nem érintd szerzédések szakmai és pénziigyi megvalositasat.
10.4.1.11.részt vesz helyi sportcéla fejlesztések eldkészitésében és megvalositasaban,
10.4.1.12.részt vesz szabadidés, valamint egyéb hazai és nemzetkézi sportesemények
el6készitésében és lebonyolitasaban

Hatosagi fGosztaly

11. Addosztély

11.1. el6késziti a kézponti addjogszabalyokbdl eredé helyi rendeletalkotast,

11.2. tajékoztatdst nyujt az addzok részére kbtelezettségiik teljesitésének eldsegitése érdekében a
jogszabalyok elGirdsairdl,

11.3. Diztositia és ellenfrzi az addztatast érinté jogszabalyok érvényesitését, a bejelentési-,
bevalldsi- és adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését,

11.4. az Onkorméanyzat gazdélkodasanak megalapozasdhoz bevételi javaslatot dolgoz ki,

11.5. feldolgozza a bejelentkezéseket, a valtozés-bejelentéseket, a bevalldsokat, a hatoségi adat-
szolgaltatds adatait,

11.6. elldtja a term&fdld bérbeaddsdbdl szarmazé jovedelem addztatasat,

11.7.  addkivetés soran adomegdallapitd hatarozatot bocsét ki,

11.8. alkalmazza az addztatashoz kapcsolddd jogkdvetkezményeket, ennek keretében késedelmi
potlékot, mulasztdsi birsagot, addbirsagot, tovabba Gnellendrzési potlékot szab ki,

11.9. az adomérték valtozasa esetén az addzot hatdrozattal értesiti,

11.10. az addkdtelezetiség megdllapitdsahoz adatokat gy(ijt, tajékoztatast kér, a tarsszervekkel
kapcsolatot tart,

11.11. elldtja az ado-, a késedelmi potiék-, a birsagtartozds mérséklasével, elengedésével, tovabba a
fizetési kdnnyités engedeélyezésével kapcsolatos feladatokat,

11.12. add- és értekbizonyitvanyt, tovabba addigazolast allit ki,

11.13. az ad6zo szémlajanak egyenlegérdl és tartozasai utan felszamitott késedelmi pétlékrol évente
értesitést ad ki,

11.14. ellatja az adok és adok maodjara behajtandd kdztartozdsok nyilvantartasaval, kezeiésével és
elszamolasaval kapcsolatos feladatokat,

11.15. az Uj addzdk térzsadatait nyilvantartdsha veszi és ellendrzi,

11.16. atdrzsadattdrat karbantartja, az évkdzi valtozasokat dtvezeti,

11.17. az addbeszedési szamlakrdl, a potlék-, a birsag-, az egyéb bevételek elszdmolasi-, az idegen
bevételek elszdmolasi-, valamint az &dllamigazgatasi eljardsi illeték beszedési szamlakrol
szamlakivonat nyilvéntartast vezet,

11.18. atutalja az addbeszedési-, pétlék-, birsag-, egyéb bevételek elszamoldsi-, idegen bevételek
elszdmoldsi-, valamint az dllamigazgatasi eljarasi illeték beszedési szamlakra befolyt
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bsszegeket, errdl kiaddsi napldt vezet, gondoskodik az eldirt pénziigyi nyilvantartdsok
vezetésérdl,

az informaciés szolgéltatds meghatarozott rendje keretében adatokat 6sszesit és tovabbit,
az iktatocsoport szakmai iranyitasaval ellatja az iktatasi és irattarozési feladatokat,

ellenérzi az addbefizetések teljesitését, meginditja a behajtasi eljarast a jogerSsen meg-
dllapitott és a késedelmi pétlékmentes fizetési hatarid6ben nem teljesitett adétartozdsokra,
illetve a szabalyszerlien behajtasra kimutatott mas kéztartozasokra,
a végrehajtdsi eljaras soran foganatositja a végrehajtasi cselekményeket,

intézi a mas addhatdsdgoktdl érkezett megkereséseket, és az addziatdssal Osszefliggd
beadvanyokat,

ellatja a szahadlysériési eljdras soran lefoglalt és elkobzott dolgok arverésen tdrténd
értékesitését és megsemmisitését,

ellatja a talajterhelési dijjal kapcsolatos addztatasi feladatokat

meghatalmazis alapjan ellatja az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletét a
peres és nemperes, valamint kézigazgatasi eljarasokban,

gondoskodik az adétitokra vonatkozo szabalyok érvényesiilésérdl, ellatja az adotitok kiadasa
irdnti megkeresésekkel dsszefliggéshen az adatszolgéltatasi feladatokat,

el6késziti a kozponti addjogszabalyokbdl, az elektronikus Ugyintézésre, tovabba az
6nkormanyzati ASP rendszerr§l sz616 jogszabalyokbdl ered§ helyi adérendeletre vonatkozo
szabalyozést,

elvégzi az ASP.ADO szakrendszerhez t6rténd rendszercsatlakozdssal Bsszefliggésben az
osztalyra haruld feladatokat,

elldtia az addztatdssal kapcsolatos feladatokat a Magyar Allamkincstar aital biztositott
adoszakrendszer hasznalataval.

12. lgazgatasi osztaly

12.1. Altalénos igazgatési teriileten:

12.1.1. eljar birtokhaboritasi lgyek elbirdlasiban,

12.1.2 ellatja a kdzbsségi egylttélés alapvetd szabélyaird! széld dnkormanyzati rendeletben

foglalt hatdsagi feladatokat,

12.1.3 kivizsgilja a panaszokat, kdzérdek( bejelentéseket a panaszitrvény alapjan,

12.1.4 sziilkség esetén ellatja a katonai igazgatassal kapcsolatos feladatokat,

12.1.5 intézi az életveszélyes épiilethen é16k kamatmentes tdmogatasénak megitélésével

kapcsolatos ligyeket,

12.1.6 a megyeszékhely szerinti varosi ©Onkormanyzat jegyz8jeként az Ulzletszeri

ingatlankozvetitdi illetéleg ingatlanvagyon ériékel6 és kdzvetitd tevékenység tekintetében

ingatlanvallalkozas felligyeleti hatdsagként jar el, ezen belll nyilvantartast vezet,

12.1.7 hatdséagi bizonyitvanyokat, igazolasokat allit ki,

12.1.8 elldtja a talalt targyak atvételével, Grzésével kapcsolatos feladatokat,

12.1.9 ellatja a természetvédelemmel kapcsolatos hatésagi feladatokat,

12.1.10. befogadja a lakéingatlan lefoglalasanak tényérdl, llletve lakdingatlan kiliritésére
iranyul kérelem elGterjesztésrd! a végrehajto tajékoztatasat,

12.1.11. kdzzéteszi a hatdsagi, illetve egyéb jogszabalyon alapuld hirdetményeket, kdzhirré
tételeket,

12.1.12. elldtja az altaldnos hataskdri attételekkel kapcsolatos feladatokat.

12.2 Mezbgazdasagi igazgatds, allatvédelmi, ndvényvédelmi hataskdrben:
12.2.1 ellatja az allatvédelmi jogszabalyban foglalt els6foku allatvédelmi hatosagi feladatokat,
12.2.2 ndvényvédelmi hatdskorben eljar a parlagfii és egyéb ndvényi karositdkkal szembeni
kbzérdekii védekezés elrendelésével, végrehaitasaval kapcsolatos hatdségi ligyekben,
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12.2.3. nyilvantartast vezet a gyiimdlcstelepités bejelentésérdl,

12.2.4. jegyzGkdnyvezi a vadkar bejelentest,

12.2.5. ellatja a vaddszteriileti résztulajdonosok jogi képviseletének feladatat,

12.2.6. elldtja a term{fdld adds-vételi szerzddések, illetve bérleti szerzédések kifliggesztésének, ezzel
egyidejlileg az eldvasarldsra jogosultak értesitésének feladatat,

12.2.7 ellatja és koordinalja az ebOsszeirdssal és nyiivantartdssal kapcsolatos feladatokat,

12.2.8. vezeti és nyilvantartja a méhek letelepitésének nyilvantartasat.

12.3 Leltar el6adoi hatdskérben:
12.3.1 beszerzi a tényallds tisztdzasahoz szilkséges adatokat, dokumentumokat {tulajdoni lap
masolatok; add-és értékbizonyitvanyok; személyiadat- és lakcim nyilvantartasi adatok; megkereséssel
él, és egyéb — jogszabaly altal el8irt — egyedi eljarasi cselekmények) és Gsszeallitja a hagyatéki leltart,
tovahbitja az illetékes kizjegyzdnek,
12.3.2 megkeresést teljesit (meghallgatas, helyszini szemle, adatszolgéltatds stb.),
12.3.3 szilkség esetén biztositasi intézkedést hajt végre a Jegyz8 nevében (hatdsdgi zar; letétbe
vonas; helyszini leltar; zargondnok kirendelés stb.),
12.3.4 rendbrségi vagy lakossdgi bejelentés alapjan - indokolt esetben - azonnali biztositasi
intézkedést hait végre (helyszini leltdrozast kbvetden ingatlan zarlat ald vonas),
12.3.5 megkeresés alapjdn gydmhatdsadgi lgyekben meghallgatast tart (hivataiaban vagy a
helyszinen) és vagyonleltart készit.

12.4 A kbrnyezetvédelemme! kapcsolatos hatdsagi feladatok keretében:
12.4.1 ellatja a zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos hatdséagi teendGket,

12.4.2 elldtja a hulladékgazdalkodassal kapcsolatos hatdsagi feladatokat,
12.4.3 gondoskodik az egyéb kbrnyezetvédelmi hatosagi feladatok elldtdsarol.

12.5 A viziigyl hatdségi tevékenység keretében:
12.5.1  a vizjogi engedélyezési eljdrasokat folytat le (sekély furasi kGt, hdzi szennyviztisztitd,
szennyviz szikkasztds engedélyezése),
12.5.2lefolyiatja a szabélytalanul Iétesitett csapadékviz elvezetéssel kapcsolatos hatdsagi eljarasokat,
12.5.3megteszi a helyi vizgazdalkodasi feladatokkal kapcsolatos hatdsdgi intézkedéseket.

]

12.6 A cimképzéssel, a kozteriilet-elnevezéssel, elnevezés megerdsitésével és megsziintetésével
kapcsolatos jegyz6i hatdsagi és dnkorményzati feladatok, melynek keretében:
12.6.1 ellendrzi a hasznalt hazszamokat,
12.6.2 Uj cimet allapit meg,
12.6.3 maddositja a nem megfeleld cimelemeket,
12.6.4 a megallapitott cimeket atvezeti a cimnyilvantartason,
12.6.5 szitkség esetén érvénytelenné nyilvdnitja a cimet, illetve fiktiv jelzéssel latja el a
nyilvantartasban,
12.6.6 vezeti a kdzterillet-jegyzéket,
12.6.7 kozteriilet-elnevezésére, elnevezés megerdsitésére és megsziintetésére a Kozgyliléshez
elGterjesztést készit.

12.7 AnyakOnyvi igazgatasi hataskdrben:
12.7.1elvégzi a sziletési, hazassagi, bejegyzett élettarsi kapcsolat [étesitése és a halotti anyakdnyvi
események elektronikus anyakdnyvhe térténd anyakdnyvezését,
12.7.2jegyz6kényvet vesz fel a hdzassagi és a bejegyzett élettarsi kapcsolat |étesitésére iranyuld
szandék bejelentésérdl és kbzremlikddik az anyakdnyvi eseményeknél,
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12.7.3elvégzi a szlletés, hdzassdgkotés és haldleset utdlagos és Ujbdli anyakdnyvezését

12.7.4teljesiti a jogszabalyok szerinti adatszolgaltatast,

12.7.5anyakdnyvi okiratot (anyakdnyvi kivonat, hatdségi bizonyitvany) ailit ki,

12.7.6az ligyfél kérelmére vagy hivatalbdl meginditja a hazai anyakdnyvezésre irdnyulé eljarast,

12.7.7anyakonyvi kivonatot kérelemre, vagy hivatalhdl kiilfoldrél beszerez,

12.7.88rzi a lezért és hitelesitett anyakdnyveket, alapiratokat, névmutatdkat és kezeli az anyakdnyvi
irattarat,

12.7.9 intézi a névviselési, névmadositasi, névvéltoztatdsi lgyeket,

12.7.10 anyakdnyvezi az Grokbefogadast, illetve annak megsziintetését,

12.7.11 jegyz6konyvbe foglalja nagykort apa esetében a teljes hatalyd apai elismer§ nyilatkozatot,

12.7.12 allampolgérsagi vizsgalatra az iratokat mellékletekke! egyiitt felterjeszti az dllampolgdrsagi

tgyekben eljard szervhez.

12.8 Allampolgarséagi hatdsagi hataskdrben:
12.8.1 a honositasi, visszahonositasi okirat megérkezését kdvetSen értesiti a kérelmezdt az
allampolgéarségi eski vagy fogadalom letételének idépontjardl és helyérdl,
12.8.2 a  Polgarmesterrel  idfpontot  egyeziet és  elSkésziti ar  dallampolgarsagi
eskii/fogadalomtételeket, szervezi annak Uinnepélyes keretek kdzott t6rténd lebonyolitasat,
12.8.3 teljesiti a jogszabalyban elfirt adatszolgaltatast.

12.9 Valasztassal kapcsolatos feladatok tekintetében:

12.9.1 dsszeallitja és naprakészen tarija a valasztok névjegyzékét,

12.9.2 elldtja a valasztasokhoz kapcsoiédd informatikai feladatokat,

12.9.3 ellenrzi a jeldltek ajanlasait,

12.9.4 elbirdlja az &tjelentkezési, mozgdurnas, nemzetiségi névjegyzékbe vételi és torlési, KOVI
kerelmeket,

12.9.5 elvégzi a névijegyzék lezdrdsdval, nyomtatasaval, 6sszedllitdsaval kapcsolatos feladatokat,
12.9.6 ellatja a napkdzbeni jelentésekkel kapcsolatos teendéket,

12.9.7 elldtja a vélasztds napjan az eredmények rogzitésével és ellendrzésével kapcsolatos
feladatokat,

12.10 Ipari, kereskedelmi hatosagi feladatok tekintetében:

12.10.1 kérelemre nyilvdntartdsba veszi, médositja vagy torli a bejelentés-kdteles kereskedelmi
tevékenységet, mely tényrdl értesiti a tarshatésdgokat,

12.10.2 kérelemre engedélyezési eljardst folytat le {engedélyez, modosit, toroi) a mikddési
engedélykoteles terméket folytato kereskeddk tigyében,

12.10.3 elvégzi a vdsar, piac engedélyezésével, modositasaval, torlésével kapcsolatos hatosagi
feladatokat,

12.10.4 elvégzi az allatvasar, allatpiac, allatkidliitds engedélyezésével, modositasdval, toriésével
kapcsolatos hatdsagi feladatokat,

12.10.5 kérelemre szdllashely-Uizemeltetési, illetve nem Uzleti céli szélldshely engedélyezési,

maodositasi, torlési eljarast folytat le,

12.10.6 hatdséagi ellendrzést folytat le a kereskedelemi egységekben, illetve a szallashelyeken, és

jogszabalysértés esetén hatosagi eljdrast folytat le,

12.10.7 lefolytatja a telepengedéiyezési eljarast,

12.10.8. a telepet és a bejelentés koteles ipari tevékenységet nyilvantartasba vesz, mddosit, vagy
torol,

12.10.9. elldtja a zenés-tdncos rendezvény engedélyezésével kapcsolatos hatdsagi feladatokat.

12.11 Torvényességi feliigyeleti hatdskdrében:



38

12.11.1 ellatja a tarsashaz mikddésének, a tarsashdz szerveinek és e szervek mikddésének
torvényességi feligyeletével kapcsolatos feladatokat.

12.12 A hivatal informatikai feladatai keretében:
12.12.1 kdzrem(ikddik a hivatal informatikai fejlesztésében, figyelemmel kiséri és ellendrzi az
informatikai szerzdidéseket, teljesitésilket,
12.12.2 biztositja az informatikai jogszabalyok érvényesiilését,
12.12.3 kidolgozza és folyamatosan karbantartja az informatikai adatvédelmi és biztonsagi
szabalyzatot, ellendrzi a szabdlyzatban foglaltak betartasat,
12.12.4 informatikai adatvédelmi felelds Gtjan véleményezi és ellenjegyzi az informatikai dton
torténd adatszolgditatasokat,

12.12.5. javaslatot tesz a szamitogépek telepitésére a szamitogépes erdforrasok kihasznédldsanak
elemzését kdvetfen,
12.12.6 el6késziti a Polgdrmesteri Hivatalban és az Onkormdanyzatnd! szitkséges informatikai

fejlesztéseket és azok megvaldsithatésagat koordinalia,
12.12.7 javaslatot tesz a Nyirinfo Nonprofit Kft. felé a Polgdrmesteri Hivatal és az
Onkorméanyzat levelezd rendszerének fejlesztésére,

12.12.8  az informatikai feladatok hatékonyabb ellatdsa érdekében folyamatosan kapcsolatot tart a
Nyirinfo Nonprofit Kft-vel,

12.12.9  részt vesz a Polgédrmesteri Hivatal, az dnkormdnyzati intézmények és az dnkormanyzati
tulajdont gazdasagi tarsasagok informatikai ellendrzésében,

12.12.10 helyi ipar- és kereskedelmi szakrendszer szolgdltatéjaval egylttmikédve szakmai
kézremiikoddként részt vesz az ASP Adattdrhdz interfész fejlesztéséhez kapcsolédd
Onkormanyzat oldali feladatok magvaldsitasaban, gondoskodik az Onkormanyzat ASP
adattirhdzi toltési képességének biztositdsardl a helyi ipar- és kereskedelmi
szakrendszert érint8en.

13.Koézterlilet-felligyelet

13.1 ellendrzi a kozterlletek jogszer(i hasznalatat, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
lUtkezeldi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabdlyszerliségét,

13.2 megelézi, megakadélyozza, megszakitja, megsziinteti, lletve szankciondlja a kdzteriilet rendjére
és tisztasagara vonatkozd jogszabdly altal tiltott tevékenységeket,

13.3 kozrem(ikddik a kozterillet, az épitett és a természeti kérnyezet védelmében,

13.4 kdzremiikddik a térsadalmi blinmegelSzési feladatok megvaldsitdsaban, a kdzbiztonsag és a
kdzrend védelmében,

13.5 kbzrem(ik&dik az dnkorményzati vagyon védelmében,

13.6 kiizrem{ikddik a kdztisztasdgra vonatkozd jogszabalyok végrehajtasanak ellenbrzésében,

13.7 kézremiikodik az dllat-egészségligyi és eb-rendészeti feladatok ellatasédban,

13.8 egyiittmitkédik a renddrséggel, a kataszirofavédelemmel, az addéhatdsdggal, a tlizoltdsaggal,
egyéb allami szervekkel, kiléndsen a Kormanyhivatallal és &nkormanyzati szervekkel, térsadalmi
szervezetekkel, igy killéndsen a polgdrérség helyi szerveivel, valamint a feladatai elldtdsahoz segitséget
nydjto egyéb szervezettel, gazdalkodo szervvel,

13.9 ellendrzi a mozgasdban korlitozott személy parkoldsi igazolvanyanak jogszer( hasznalatat és
hirtokldsat,

13.10 az lizemben tartd és a rendrség értesitése mellett elszéllitdssal eltavolithatia a kdzteriileten
szabdlytalanul elhelyezett, valamint a hatdségi jelzéssel nem rendelkez$ hulladékka valt gépjarmivet,
ha az a kdzati forgalom biztonsagat vagy a kdzbiztonsagot veszélyezteti,

13.11. a parkolé zdndban dijfizetés nélkiil varakozd, korlétozott vdrakozasi Ovezetben érvényes
engedély nélkill elhelyezett, illetve a kozterilleten szabalytalanul elhelyezett jarmli amennyiben
balesetveszélyt nem jelent, és a forgalmat nem akaddlyozza, rogzitésére — a jarmi elszdllitdsdig vagy
tovabbi intézkedésig — kerékbilincset alkalmazhat,
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13.12. ellendrzi az 6nkormanyzati rendeletek el8irasainak betartasat, megelézi, felderiti, szankcionalja
a jogsértéseket, lefolytatja a szilkséges eljardsokat,

13.13. a fiistkod-riadé fokozatok elrendelése esetén segiti, illetve ellendrzi a korlatozd intézkedések
végrehajtdsat, egylittmiikodik a flstkdd-riadd terv végrehajtdsaban résztvevd mas szervekkel, részt
vesz a Szmog Riadd Bizottsag munkéjaban,

13.14. ellendrzi és szankciondlja a nemdohdnyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl sz616 torvényben szabdlyozott kdzterillet-feliigyelSk hataskérébe
tartozd dohanyzasi tilalom rendelkezéseinek betartasat,

13.15 ellendrzi és szankcionalja a telepliléskép védelmérdl szold térvényben szabalyozott kdzteriilet-
feliigyelet hat4skdrébe tartozo engedély nélkiili plakatelhelyezést,®

13.16 ellendrzi és szankciondlja a hulladékrdl szél6 térvényben szabalyozott kdzterilet-felligyelet
hataskGrébe tartozd a hulladék jogellenes elhelyezésével, illetve elhagyasaval kapcsolatos szabdlyok
betartasét,®

13.17. ellendrzi a kdzépiileteken, valamint azok eldtt a zaszld (lobogd) kitlizésére (felvondsara)
irdnyadd jogszabalyi rendelkezések betartasat,

13.18 folyamatos kapcsolatot tart fenn az altalanos szabdlysértési hatdsdgokkal a szabalysértési
feljelentések, valamint a hatarid6re be nem fizetett birsagok végrehajtasanak targyaban,

13.19 folyamatos kapcsolatot tart fenn a rendérséggel a kozigazgatdsi kozlekedési szabalyok
megszegdivel szemben inditott birsdgolasi eljardsok meginditasa, valamint a hatariddre be nem fizetett
birsagok utdni eljaras lefolytatasaban,

13.20 a feladatkérébe tartozd szabalysértési és kozigazgatasi hatosagi eljarasokkal Osszefiliggd
személyes adatokat kezel,

13.21 az eiszallitott, a kerékbilinccsel rogzitett, valamint a feltartdztatott jarmii tulajdonosanak
{izemben tariéjanak) megillapitasa céljahd! a kozati kdzlekedési nyilvantartasrél szold térvényben
meghatdrozott adatot kezel,

13.22 az igazoltatas soran feljelentés megtétele, szabalysériési vagy kdzigazgatdsi hatdsagi eljaras
meginditasa céljabol az igazoltatott személy adatait kezeli,

13.23 nyilvéntartast vezet a szabalysértésekrdl,

13.24 statisztikai adatszolgaltatdst végez,

13.25 6nalld iktatdst, irattarozast végez,

13.26 rogziti a telefonon érkezd§ kozérdek(i lakossagi bejelentéseket és megteszi a sziikséges
intézkedeseket,

13.27 ellatja a munkafolyamatahoz kapcsolodd ligyfélszolgalati feladatokat,

13.28 szervezi, irdnyitja a kdrzetgondnoki szolgalatot,

13.29 kozteruleti térfigyeld rendszert Gzemeltet és kezel,

13.30 a kozterllet-feliigyel6 a véros kézteriiletein, orszidgosan egységes egyenruhdban hivatalos
személyként torténd &r- vagy jardrszolgdlat keretében rendszeres, folyamatos hatosagi ellendrzést
végez az iranyadd jogszabdlyok végrehajtasa érdekében.

13.31 A kiézteriilet-feliigyeld intézkedési jogkdre:

- jogszabalyban meghatdrozott feladatai teljesitése sordn vagy egyéb jogszerl intézkedés
céliabol az egyes rendészefi feladatokat elldtd személyek tevékenysegérdl, valamint egyes
térvényeknek az iskolakerilés elieni fellépést hiztositd mddositasardl szold térvényben
meghatarozott intézkedéseket és kényszeritd eszkdzdket alkalmazhatja,

- jogosult az intézkedésével érintett személyrdl, az intézkedése vagy az eljarésa szempontjabol
lényeges kornyezetrSl és kérilményrdl, targyrd! képfelvételt, hangfelvételt, kép- és
hangfelvételt késziteni, melyet az adott eljardsban a hatdlyos jogszabdlyi elGirdsok alapjan
hasznalhat fel,

- Jogosult felvildgositast kérni attél, akirdl alaposan feltehetd, hogy a felligyeldi feladat
ellatasahoz érdemi tajékoztatast tud adni,
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kiteles a hozzaforduldknak a tdle elvarhatd segitséget, illetve felvildgositast megadni,

- jogosult a szabalysértés elkdvetSjét — a cselekmény sulyatdl fliggen — a jogszabdlyban
meghatarozott esetekben figyelmeztetni, helyszini birsaggal stjtani vagy feljelenteni,

- jogosult a feladatktrébe tartozd koz(ti kdzlekedésrdl szolé térvényben meghatarozott
kbzlekedési szabalyszegés esetén a tdrvényben meghatdrozott kozigazgatdsi birsagot
alkalmazni,

- @ kozterllet hasznalatara wvonatkozd jogerSs hatdrozatban, fulajdonosi (kezeli)
hozzajarulasban foglaltak megszegése vagy elmulasztasa esetén a felligyel§ koteles felhivni a
kitelezettet az el6irasok betartasara,

- jogosult a kozterlleten szabdlytalanul elhelyezett, valamint a hatdsagi jelzéssel nem
rendelkezd hulladékkd valt gépjarmivek kbzremkidGvel térténd elszallitasara,

- jogosult a parkold zdnaban dijfizetés nélkil varakozd, korlatozott véarakozasi dvezetben
érvényes engedély nélkiil elhelyezett, illetve a kbzterilleten balesetveszélyt nem jelentd,
forgaimat nem akadalyoz6, szabélytalanul elhelyezett jarmil kerékbilinccse! 16rténé
régzitésére,

- jogosult a helyi kézdton megéllitani, illetve feltartéztatni a kdztisztasdgi szabalyokat, tovahba a
kdzuti kozlekedésrdl szolo jogszabalyban, valamint mas megallasra, varakozasra vagy tablaval
jelzett hehajtasi tilalomra vagy korlatozasra vonatkozd szabalyckat megszegd jarmiiveket,

- vagyonvédelmi feladatainak elltdsa sordn jogosult — a képvisel§-testiilet rendelkezésére — az
Onkorményzat  tulajdondban, haszndlatdban 1év8 vagyont (épiletet, épitményt,
todmegkdzlekedési eszkozt, jarmlvet vagy mas dolgot) védeni, Srizni, illetve kozbiztonsagi
szemponthdl ellendrizni,

- jogosult a kozbsségi egyiittélés alapvetd szahdlyairdl szold Snkormanyzati rendeletben
foglaltak megszegdit figyelmeztetni, helyszini birsaggal sujtani vagy ellene kozigazgatasi
hatdsagi eljarast kezdeményezni,

- jogosult feladatkérében a telepliléskép védelmérdl szélé 1drvényben meghatdrozott
szabdlyszegés esetén figyelmeztetni, helyszini birsdgot kiszabni, kdzigazgatési, hatdsdgi eljardst
lefolytatni, kdzigazgatasi birsagot kiszabni,'®

- jogosult feladatkérében a nemdohanyzék védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztdsanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl sz6l6 tbrvényben meghatérozott esetekben figyelmeztetni,
helyszini birsagot kiszabni, kbzigazgatasi, hatdségi eljarast kezdeményezni,*

- jogosult feladatkGrében a hulladékrél szold  torvényben meghatarozott esetekben
figyelmeztetni, helyszini birsagot kiszabni, kézigazgatdsi hatdsdgi elidrdst kezdeményezni,'

- a Kozgylilés doniése alapjdn jogosult kizteritleten, kzbiztonsagi, illetve blinmegeldzési célbdl,

barki szamara nyilvdnvaldan észlelhet6 modon térfigyeld kamerat elhelyezni, felvételt késziteni

és ezzel sszefliggéshen adatot kezelni.

14.Ellatasi osztaly

14.1 a Polgarmesteri Hivatal &ltal haszndit épliletek lizemeltetésével, az igazgatdsi feladatok
anyagi és technikai feltételeinek megteremtésével kapcsolatos teenddlket elldtja,

14.2 a Polgarmesteri Hivatal mikoddésével, lzemeltetésével Gsszefliged szerzddések megkdté-
sénél, elGkészitésénél kdzremiikddik, valamint részt vesz az ezzel kapcsolatos kizbeszerzések
elékészitésében és lebonyolitasaban,
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14.3 a Hivatal mikodési, lizemeltetési, feldjitasi, igazgatasi, reprezentacios kiadasaihoz tartozo
kotelezettségvallalasokat rogziti és utalvdnyrendeleteket készit, a szamldk alaki és tartalmi
fellilvizsgalatat, kezelését végzi,
14.4 tevékenységével segiti a Hivatalt érinté mkddési, fenntartasi eldiranyzatokkal vald hatékony
gazdalkodast, mellyel Gsszefitggésben a szolgaltatast végzbkkel és a belsé szervezeti egységekkel
folyamatos munkakapcsolatot tart fenn,
14.5 a Polgarmesteri Hivatal haszndlataban lévé ingatlanok, a hivatal gépek, berendezések,
ligyvitel és szamitastechnikai eszktzok, jarmiivek, szellemi termeékek, vagyoni érték(i jogok, kis
értékd targyi eszkdzok analitikus nyilvantartdsat végazi,
14.6 felelés a Polgarmesteri Hivatal immateridlis javakra, ingatlanokra, jarmivekre, gepekre,
berendezésekre, szamitastechnikai, valamint egyeb gépekre, berendezésekre és felszerelésekre
kiterjedd leltarozasi feladatok végrehajtasaért, valamint végzi a gépekre, berendezésekre, igyviteli
eszkzokre vonatkozdan a selejtezési feladatokat, és elkésziti az ezzel kapcsolatos szabdlyzatokat,
14.7 elldtia a nyilvdntartdsdba rendelt, az Onkormanyzat aital vagyonkezelésbe adott targyi
eszk6zOk analitikus nyilvdntartdsba t6rténd felvezetését a vagyonkezeld rés:zletes
adatszolgdltatasa alapjan, valamint bekéri a mérleg alatdmasztdsat, a vagyonkezelésbe adott
eszkdzoket miikddtetd, vagyonkezeld altal elkészitett, hitelesitett leltart,
14.8 részt vesz az Onkormanyzat éves kdltségvetésének készitésekor a Hivatal részére vonatkozo
Javaslat sszeallitasaban. Kézremiikddik a Hivatal kdltségvetési beszamoldjanak elkészitésében,
14.9 elldtja a mobiltelefonok beszerzésével, javittatdsaval, eldfizetési szerzédésekkel kapesolatos
ligyintézest, a koltségkeret nyilvantartasat,
14.10 a Hivatalban m{ikdd8 gépek, berendezések, telefonok, faxck (zemeltetésével kapcsolatos
feladatokat ellatja,
14.11 gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal belsd szervezeti egységeinek miikddéséhez szilkséges
anyagok, eszkdzok megrendelésérdl, beszerzésérdl, kiadasardl,
14.12 a Hivatal kezelésében lév épiiletek tisztdntartasdrol, karbantartasardl, kdzmlellatdsardl
gondoskodik,
14.13 ellatja a kbzponti postazo és fénymasold mikddtetésével kapcsolatos feladatokat,
14.14 elldtja a Polgdrmesteri Hivatal (zemeltetésében Ilévé Gdil6k Uzemeltetésével,
hasznositasaval és karbantartasaval kapcsolatos feladatokat,
14.15 a telefonk&zpontot miikddteti,
14.16 iranyitja a Hivatal épiileteinek 6rzését, az Informéacids Szolgalatot,
14.17 figyelemmel kiséri a rendészeti, tavfeligyeleti, vagyonvédelmi, munka- és tlizvédelmi
feladatok elldtasat,
14,18 a hivatali liftek (izemeltetésével kapcsolatos feladatokat elltja,
14.19 a hivatali rendezvényekkel, termek foglaldsaval, illetve eseti jellegli bérbeadésaval
Osszefiiggd technikai feltételeket biztositja,
14.20 beszerzi, nyilvantarija a szakmai munkahoz sziikséges napilapokat, kdzlonydket,
14.21 a Vagyongazdalkoddsi osztallyal egyeztetve végzi az Onkormanyzat &ltal bérbeadott
ingatlanokhoz kapcsolédé biztositasi feladatokat,
14.22 ellatja az Onkormanyzat dital kotétt biztositasok pénzigyi feladatait,
14.23 kozremiikddik a Polgérmesteri Hivatal vagyon-, gépjarmi-, élet és balesetbiztositasi
Ogyeinek elldtasdban,
14.24 végzi a gépjarmiivek lizembiztos hasznalatanak és beosztdsdanak optimalis, koltségtakarékos
ttemezését, bonyolitasat,
14.25 vezetia hivatali hélyegz6k nyilvantartasat,
14.26 az iktatassal kapcsolatos feladatokat elldtja, az Ugyiratok digitalizalasat elGkésziti,
14.27. azirattarba helyezett dokumentumck irattarozasi és selejtezési feladatait ellatja,
14.28. kapcsolatot tart a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Levéltdrral. Kozremikddik a
Kormanyhivatal részére killdendd hatdsagi statisztikai adatszolgaltatds elkészitésében,
14.29. ellatja a Polgdrmesteri Hivatal feladatelldtdsahoz sziikséges nyomtatogépek kezelésével
kapcsolatos feladatokat,



14.30. a helyi iratkezelS szakrendszer szolgaltatdjaval egytittmiikodve szakmai kGzremikdddéként
részt vesz az ASP Adattdrhaz interfész fejlesztéséhez kapcsolddd Onkormdényzat oldali
feladatok megvaldsitasaban, gondoskodik az Onkormdnyzat ASP adattdrhazi téltési
képességének biztositasardl a helyi iratkezeld rendszert érintden,

14.31. figyelemmel kiséri az elektronikus {igyintézés keretében a kbzponti Gnkormdanyzati és
Polgarmesteri Hivatali hivatali kapun térténd iratmozgast, adatmozgast, a beérkezd
elektronikus killdeményeket, iratokat letdlti, érkezteti és elektronikusan feltdlti a helyi
iratkezeld rendszerbe,

14.32. vezeti a Telepiilési Nemzetiségi Onkorményzatok eszkdz nyilvantartdsat, elvégzi az év végi

leltarozasi feladatokat, régziti az 0] beszerzéseket, valamint kivezeti a selejtessé vélt
eszkodzdket.

14.33. el6késziti és egyezteti a kdzétkeztetéshez kapcsolddd ingd addsvételek dokumentumait, 2

14.34. Az Ellatasi osztdly vezetdje ellatja a kbzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kdvetelményeirdl sz616 jogszabalyban meghatérozott, az iratkezelés
feligyeletével kapcsolatos vezetdi feladatokat.

14.35. Elldtja az energiahatékonysagrol szol6 térvényben meghatarozott, kbzintézményi

tulajdonban és hasznalatbhan all6 éplletekkel kapcsolatos alabhi energiahatékonysagi
feladatokat:

- Otévente energiamegtakaritasi intézkedési tervet készit, amit a készités évében marcius
31-ig koteles feltolteni a Nemzeti Energetikusi Haldzat dltal tizemeltett online feliiletre;

- Végrehajtja az energiamegtakaritasi intézkedési tervet, a teljesitésrdl évente jelentést
készit, amit a targyévet kdvetd év marcius 31-ig koteles feltdlteni ugyanigy a Nemzeti
Energetikusi Hilozat altal lizemeltetett online feliiletre;

- A Nemzeti Energetikusi Haldzat altal lizemeltetett online feliileten az e térvény
végrehajtasara kiadott kormanyrendeletben foglaltak szerint bejelenti az épiiletre vagy
az éplletrészre vonatkozd energiafogyasztdsi és a vonatkozd rendeletben foglaltak
szerint a targyévhen elért végsdenergia-megtakaritasi adatokat;

- Gondoskodik az energiahatékonysagi tajékoztatd honlapon kbzzétett mddszertan
alapjan  az  épiilet vagy  épliletrész  hasznaldinak  energiahatékonysagi
szemléletformalasardl és az éves jelentésbhen errdl beszamol; egylittmikddik a Nemzeti
Energetikusi Halozattal.

XI. MUKODESI SZABALYOK

1./ A Polgarmesteri Hivatalt a Jegyzd, illetve az dltala megbizott vezetd vagy dolgozé jogosult
képviseini. A Polgarmesteri Hivatal beisd mlkddése sordn a belsG szervezeti egységeket a bels

szervezeti egységek vezetdi, illetve az dltaluk — a Jegyz§ egyetértésével — megbizott dolgozdk
jogosultak képviselni.

2./ A kiadményozas rendjérdl szdl6 polgdrmaesteri és jegyz38i egyiittes utasitast a jelen szervezeti és
mikédési szabdlyzat 3. szam fliggeléke tartaimazza.

3./ A koltségvetési gazdalkodast érint§ kiadmanyozas rendjérdl sz6ld polgdrmesteri és jegyzdi
egylttes utasitdst a jelen szervezeti és mikddési szabalyzat 4. szamu fliggeléke tartalmazza.
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4./ A Polgdrmesteri Hivatalban a bélyegz6hasznalat rendje az alédbbi:

4.1. a Polgarmester, az Alpolgédrmesterek és a Jegyzd Nyfregyhdaza Megyei Jogu Vdros
Polgarmestere, Alpolgarmestere és Jegyzdje feliratl, kézépen a magyar cimert abrdzold
kbrbélyegzék hasznélatdra sajat személylikben jogosultak,

4.2. a Polgarmesteri Hivatal hivatalos kdrbélyegzbie:

Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos Polgarmesteri Hivatala felirat(, kdzépen a magyar cimerrel,

4.3, az Adodosztaly és az allamigazgatdsi hatdsédgi feladatok elldtasdban kdzrem(ikddd belsd
szervezeti egységek sorszamozott jegyzGi kdrbélyegzdt hasznalnak,

4.4. a Koézteriilet-feliigyelet hivatalos kdrbélyegzdje:

Kdzteriilet-felligyelet Nyiregyhaza felirat, kbzépen a magyar cimerrel,

4.5, a hivatalos bélyegzd lenyomatat csak a kiadmdnyozasra jogosult aldirdsaval elldtott
kiadmanyokon lehet hasznalni.

5./ A Polgédrmesteri Hivatalban az Ugyfélfogadas rendje az alébbi:

5.1. az lgyfélfogadas altaldnos rendje —az 5.2. pontban foglaltak kivételével — a kdvetkez&:
Hétfg: 8.00-12.00 éraig, 13.00-16.30 dréig,
Kedd: 8.00-12.00 éréig,
Szerda: 8.00 - 12.00 6rdig, 13.00 - 16.30 érdig,
Cslit6rtok: nincs Ugyfélfogadas,
Péntek: 8.00 - 12.00 ordig.

5.2 az igazgatdsi osztaly anyakBnyvvezet§je és leltdrelGaddja iigyfélfogadasi napokon 12.00 ora és
13.00 ora kézdtt is biztositja az Ggyfelek fogaddasat, az Ggyfélszolgalati feladatok teljeskdrl ellatasat.
5.3 az orszaggyl(ilési képviseldket, a kbzponti és teriileti dllamigazgatdsi szervek vezetdit, tovabba a
Kozgylilés képvisel§it munkaidbben — iigyfélfogadasi idén kiviil is — soron kiviil kell fogadni és résziikre
a szlikséges tajékoztatast megadni.

6./ A Polgdrmesteri Hivatalban a munkaidé a kdzszolgalati koztisztviselSkrdl szdlé tdrvényhen
meghatdrozott altalanos munkarend szerint, hétf6tdl csttdrtdkig  8.00 — 16.30 draig, pénteken 8.00 —
14.00 éraig tart.

7./ A Polgarmesteri Hivatal dolgozoit titoktartdsi kotelezettség terheli. Kotelesek megGrizni a
feladatkériik ellatdsa soran tudomasukra jutott minden olyan adatot, tényt vagy korllményt, amelyet
a Polgdrmesteri Hivatal nem k&teles mas hatdsdg, illetve a nyilvanossag szamara hozzaférhetdvé tenni.
A személyes adatokat kezeiése kizardlag a Polgdrmesteri Hivatal adatvédelmi szabalyzatdban
rOgzitettek szerint torténhet. A hivatal dolgozdit titoktartasi kbtelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
vagy munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony megszlinését kdvetden is a vonatkozd jogszabalyokban
meghatarozott ideig, de legalabh 5 évig terheli. A hivatal dolgozdi kdtelesek késedelem nelkill a Jegyzd
tudomdsara hozni, ha adatvédelmet vagy adatbiztonsigot veszélyeztet6 eseményt, adatvédelmi
rendelkezések sérelmét, annak kévetkezmeényeit észlelik, bekbvetkezéset valoszindsitik.

8./ A Polgarmesteri Hivatal dolgozoi kdzszolgalati jogviszonyanak egyes kérdéseit kiilldn rendelet,
valamint a kzszelgalati szabalyzat szabdlyozza.

9./ A bhels§ szervereti egységek dolgozoinak munkakdri leirdsat jelen srzabdlyzatban foglaltak
alapulvételével a belsd szervezeti egységek vezetdi a kinevezési okmany elkészitésekor kidtelesek
elkésziteni, és azt a dolgozdknak irdshan kiadni. A Polgdrmesteri Hivatal dolgozdi a munkakdri
lelrdsukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.
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10,/ A Polgarmesteri Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre kdtelezettek kirére vonatkozd jegyzdi

utasitast jelen szervezeti és miikddési szabalyzat 5. szamy figgeléke tartalmazza.

Xll. ZARO RENDELKEZESEK

1./ Jelen szabdlyzat 2025. janudr 1. napjan lép hatdiyba.
2./ A szabalyzatban foglaltak hatdlyosuldsat a Jegyzd folyamatosan figyelemmel kiséri, a szilkséges és
indokolt valtoztatdsokra a megfeleld intézkedéseket megteszi.

Nyiregyhaza, 2024, december 12.

NYIREGYHAZA MEGYEI JOGU VAROS POLGARMESTERI HIVATALA

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK MELLEKLETE®*

Nyiregyhdza Megyei logl Varos Polgdrmesteri Hivataldban a Kttv. 239.§-a alapjan létrehozott
onkormanyzati fétanacsaddi munkakordk szama: 0

NYIREGYHAZA MEGYE! JOGU VAROS POLGARMESTERI HIVATALA
SZERVEZETI ES MUKODES] SZABALYZATANAK FUGGELEKEI

1. szam fiiggelék: A Polgdrmesteri Hivatal alapit6 okirata

2.szamu fliggelék: A Polgarmesteri Hivatal belsd szervezeti egységei
felépitésének szervezeti dbraja

3. szamu fliggelék: A kiadmanyozas rendjérdl sz6l6 polgarmesteri és jegyz0i
egylittes utasitas

4, szami fliggelék: A koitségvetési gazddlkodast érint6 kiadmanyozas rendjérdl
520616 polgdrmesteri és jegyzdi egylittes utasitas

5.szamu fliggelék: A Polgdrmesteri Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre
kbtelezettek krére vonatkozod jegyz6i utasitas



Nyiregyhaza Megyei Jogli Véros Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Mikadési Szabalyzatanak 2. sz. fiiggeléke
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