JEGYZOKONYV

Mely készilt Nyiregyhdza Megyei Jogl Viros Kozgy(lése Kéznevelési, Kulturalis és [Hjasagi
Bizottsdganak 2024. december 12-én tartott nyilt ilésérol.

Dr. Ulrich Attila: Nagyon sok szeretettel és tisztelettel kdszdntdk mindenkit a Kdznevelési, Kulturalis
és Ifjusagi Bizottsdg rendkivili Gilésén. A napirendi tervezetre az irdsban kikiilddtteknek megfelelGen
teszek javaslatot. Kérem, hogy aki a napirendi ponttal egyetért kézfeltartassal jelezze. A Bizottsag 4
jelen levd tagja, 4 igen szavazattal, egyhangulag elfogadta a napirendi pontot.

Napirendi pont:

1.) ElGterjesztés Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatdnak megallapitasardl sz616 23/2020. {11.27.) szama hatdrozat médositasara

Elfadd: Dr. Kovacs Ferenc polgarmester
Dr. Szeman Sandor cimzetes fGjegyz8

A napirendi pontok targyalasa

1.) El6terjesztés Nyiregyhaza Megyei fogu Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak megdllapitasardl sz6ld 23/2020. (11.27.) szému hatdrozat modositdsara

Dr. Ulrich Attila: Koszéntdm kériinkben Faragdné Széles Andrea KabinetvezetG Asszonyt. Kérdezem,
hogy van-e az elSterjesztéshez kiegészités?

Faragoné Széles Andrea: Koszéndm, nincsen.

Dr. Ulrich Attila: A Bizottsag tagjait kérdezem, hogy van-e kérdés az elGterjesztéssel kapcsolatban?
Hozzaszdlni szeretne-e valaki? Ha senkinek nincs kérdése, hozzdszoini nem kivan senki, kérem
szavazzunk. Aki elfogadja ezt az el6terjesztést kézfelemeléssel jelezze. A Bizottsag 4 {6 jelenlevd tagja
4 igen szavazattal egyhangilag elfogadasra javasolja a Kozgyllésnek a hatdrozat-tervezetben
foglaltakat és a Bizottsdg meghozta a 96/2024. (X11.12.) sz&mu hatdrozatat.

010001



NYIREGYHAZA MEGYEI JOGU VAROS KOZGYULESE
Koéznevelési, Kulturalis és ifjusagi Bizottsaga
96/2024. (XI1.12.) szdmu
hatarozata

Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatanak
megallapitasardl sz90l6 23/2020. (11.27.) szamil hatarozat médositasarél

A Bizottsag

az elGterjesztést megtdrgyalta és az abban foglaltak alapjdn a hatdrozat-tervezetben foglaltakkal

egyetért és elfogadasra javasolja a Kbzgy(ilésnek.

Nyiregyhaza, 2024. december 12.

Dr. Ulri%f-\ttila

a Bizottsag elndke

A hatdrozatrdl értesiil:

1./ Kéznevelési, Kulturélis és ifjisdgi Bizottsag tagjai
2./ Szaholcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Korményhivatal
3./ Irattar
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NYIREGYHAZA
MEGYEI JOGU VAROS
CiMZETES FOJEGYZOIE

NYIREGYHAZA
MEGYEI JOGU VAROS
POLGARMESTERE

4400 NYIREGYHAZA, KOSSUTH TER 1.

Ugyirat szédma: JKAB 462-2/2024.
Ugyintéz8: Faragéné

ELOTERJESZTES
- a Kozgyliléshez -

Nyiregyhdza Megyei Jogli Varos Polgdrmesteri Hivatala Szervezeti és Mlikodési
Szabdlyzatanak megdllapitdsarél sz616 23/2020. (11.27.) szdmu hatdrozat médositdsara

Dr. Kovgfs Ferenc

polgdrmester

Dr. Szeman Sandor
cimzetes f6jegyzé

térvényességi véleményezést végzé
személy alairasa:

F£i' el Jk
Faragoné Széles Andrea
Jegyz6i kabinet vezetdje

Véleményezi:

valamennyi bizottsag

WWWNYIREGYHAZAHU

e
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Tisztelt Kozgy(ilés!

Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos Kozgy(ilése a 2020. februar ho 27-én tartott {ilésén hozta
meg Nyiregyhdza Megyei Jogi Vdaros Polgdrmesteri Hivatala Szervezeti és Miikodési

Szabdlyzatédnak megallapitasarél szélé 23/2020. (I1.27.) szdmi hatarozatat (a
tovabbiakban: Hivatali SZMSZ).

Az azéta eltelt idGszakban bekdvetkezett jogszabalyvaltozasok, az ennek eredményeként
bekdvetkezd feladat-és hataskéri moédosuldsok miatt indokolt volt a Hivatali SZMSZ
felllvizsgalata. A Polgdrmesteri Hivatal belsd szervezeti egységeinek vezetéi attekintették

a jelenleg hatdlyos szabdlyozast, és leadott javaslataik alapjan tesziink javaslatot a
modositasra.

A Polgarmesteri Hivatal hatékonyabb m(ikédése, az 6nkormanyzati feladatok szinvonalas
ellatasanak biztositasa, a szigorubb feladat-elltasi kontrollok megvaldsitdsa érdekében a
hatdrozat-tervezet javaslatot tartalmaz a Polgdrmesteri Hivatal szervezeti struktdrajanak
atalakitasdra is, amelyet az ORGANOGRAM, a funkciondlis, szervezeti és hierarchikus
kapcsolati abra szemléltet. A javaslat alapjan megvaldsulhat a Polgarmesteri Hivatal belsé

szervezeti egységei kozoOtti Osszhang, és szakmai egylttmiikédés magasabb szintd
biztositasa.

A kénnyebb attekinthetéség érdekében a hatdrozati javaslatban az Uj rendelkezéseket
félkovér bet(itipussal jeldltiik.

Kérjiik a tisztelt Kozgy(lést, hogy az el6terjesztést megtargyalni és a mellékelt hatdrozat-

tervezetet elfogadni sziveskedjen.

Nyiregyhaza, 2024. december 9.

Tisztelettel:

Dr. Szeman Séndof‘:i

VORI NS LR OV HRS ACHLY
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Melléklet a JKAB 462-2/2024. szamu elbterjesztéshez

Hatarozat-tervezet

NYIREGYHAZA MEGYE] JOGU VAROS
KOZGYULESENEK
....... /2024. (X11.12.} szdmu

hatarozata

Nyiregyhdaza Megyei Jogtl Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Mkddési
Szabalyzatanak megaéllapitaséarél

{egységes szerkezetben a 185/2021. (X1.18.) és a 43/2023. (11i.30.) szdmy, és a ....f2024.
{XIL.12.} szamt kbzgyiilési hatarozatokkal)

A Kozgylilés

Nyiregyhaza Megyei Jogti Varos Polgérmesteri Hivatala Szervezeti és Mitikodési Szabalyzatit

2025. janudr 1-ei hatdllyal a mellékletben foglaltak szerint dllapitja meg.

Nyiregyhaza, 2024. december 12.

Errdl értesiilnek:

1./ A Kbzgylilés tagjai

2./ A cimzetes fGjegyz8 és a Polgdrmesteri Hivatal bels§ szervezeti egységeinek vezetdi
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NYi{REGYHAZA MEGYEI JOGU VAROS
POLGARMESTERI HIVATALA

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA
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Magyarorszag AlaptSrvénye 32. cikk (1) bekezdés d} pontja alapjan a helyi 6nkormanyzat a helyi
kéziigyek intézése kbrében torvény keretei kozott meghatdrozza szervezeti és m(kddési rendjét.
Magyarorszag helyi Snkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. tdrvény 84. § (1) bekezdése alapjan
a helyi dnkormanyzat képvisel§-testiilete az nkormanyzat mikddésével, valamint a Polgarmester
vagy & Jegyzd feladat- és hatdskdrébe tartozd iigyek dbntésre vald elGkészitésével és
végrehajtasaval kapesolatos feladatok elldtdsdra polgdrmesteri hivatait vagy kozos dnkormdnyzati
hivatalt hoz [étre. A hivatal kézremiikédik az tinkorményzatok egymas kozattl, valamint az dllami
szervekkel torténd egyiittmkodésének dsszehangolasaban.

Az dllamhdztartdsro! sz4l6 2011. évi CXCV. térvény 10. § {5) bekezdése szerint a koltségvetési szerv
szervezetét, feladalai ellatasanak részletes belsé rendjét és mddjat szervezeti és mikodeési
szabélyzat dllapftja meg.

E jogszabalyi felhatalmazésok alapidn - figyelemmel az dllambaziartdsrol s20l6  tdrvény
végrehajtdsardl rendelkezd 368/2011. {XI1.31.) Korm.rendelet 13.§ {1) bekezdésére — Nylregyhdza
Megyei Jogt Véros Kozgy(ilése Nyfregyhaza Megyei Jogl Véros Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és
M{tkddési Szabélyzatdt az aldbbiak szerint dllapitia meg:

1. ALTALANOS RENDELKEZESEX

1./ Nyiregyhdza Megyei Jog( Varos Polgarmesteri Hivatala megnevezése, cime:

1.1. Nyiregyhdza Megyei Jog(i Varos Polgdrmesteri Hivatala (a tovdbbiakban: Polgarmesteri Hivatal)
4400 Nyiregyhdza, Kossuth tér 1. szam

1.2. A Polgarmesteri Hivatal nemzetk&zi kapcsolataiban az alabbi megnevezéseket hasznalja:

angolul: Mayor's Office of Nyiregyhaza City
németiil: Biirgermelisteramt der Stadt Nyiregyhéza

2./ A Polgdrmesteri Hivatal jogdllisa: jogi személyiséggel rendelkezd, egységes, Gnaild
Snkormanyzati kbliségvetési szerv,

3./ A Polgdrmesteri Hivatal alapité okirata jelen szervezeti és miikddési szabdlyzat 1. szami
fiiggelékét képezi.

4./ A Polgdrmesteri Hivatal koltségvetési szdmlaszdma: 50453104-10024728

5./ Nyiregyhdza Megyei Jogli Varos Polgdrmestere (a tovéhbiakban: Polgdrmester) a Kozgy(ilés
déntései szerint és sajat dnkormanyzati jogkdrében irdnyitja a Polgédrmesteri Hivatalt.

6./ A Polgarmesteri Hivatal vezetSje: Nyiregyhdza Megyei JogG Varos legyz6ie (a tovabbiakban:
Jepyzd).

7./ A Polgarmesteri Hivatal bels§ szervezeti egységei segitik a Kézgylilés, a K&zgydlés bizottsigai, a
Polgdrmester, az Alpolgarmesterek és a helyi nkormanyzati képviseltk munkajat.
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1. A POLGARMESTERI HIVATAL ALTALANOS FELADATAI

1./ A Polgdrmesteri Hivatal az alaplté okiratban, valamint jelen szervezeli és miikddési
szabélyzatban meghatarozott, a térsadalmi kiz0s szitkségletek kielégitését szolgdld, jogszabélyokon
alapuld kizigazgatdsi feladatokat alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabdl, feladatvégzési
és ellatasi kdtelezettséggel végzi az alapito altaldnos feligyelete mellett.

2./ A Polgdrmesteri Hivatal alaptevékenysége:
8411- Altaldnos Kézigazgatas

3./ A Kdzgylilés tevékenységével kapesolatban:
- szakmailag eldkésziti a testileti elfterjesziéseket, hatdrozat és rendelet-tervezeteket, vizs-
galja azok tBrvényességét,
- nyilvantartja a Kdzgyllés hatérozatait, rendeleteit,
- szervezi &s ellendrzi a Kbzgy(ilés rendelkezéseinek végrehajtasat,
- ellatja a Kdzgylilés munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi és (gyviteli feladatokat.

4./ A Kozgy(ilés bizotisigai miikodésével kapcsolatban: — a bizottsagi titkdrok kdzrem(ikbdésével —

- biztositja a feladatok jellegének mepgfeleifen a bizottsdgok miikodéséhez szilkséges
Ugyviteli feltételeket,

-végzi a bizottsagi elbterjesztések, jelentések, beszamolok, egyéb anyagok szakmai
elbkészitését,

- téjékoztatast nydjt a bizottsagok kezdeményezéseinek megvaldsitdsi lehetdségeirdl,

- szakmatlag véleményezi a bizottsdgokhoz érkezé kérelmeket, Javaslatokat,

- szervezi és ellendrzi a bizottsagi déntések végrehajtasdt.

5./ A Jegyz8 éltal kijeldlt referens Gtjén segiti a Roma, a Lengyel, a Német, az Ormény, a Ruszin, a
Szlovak és az Ukran, valamint a Gordg Nemzetiségi Onkormanyzat munkéjat és biztositja miikodésik
feltételeit,

6./ A helyi onkorményzati képviseldk munkasjanak segitése érdekében:
- eldsegiti a képviseldk jogainak gyakorldsat es kitelezettségeinek teljesitését,
- kozremiikddik a képviselibk tajékoztatdsanak megszervezéséhen,
- a Polgdrmesteri Hivatal Ugyintéz6i kotelesek a helyi &nkormanyzati képviselSt hivatali
munkaidSben soron kiviil fogadni és részére a szilkséges felvildgositast megadni, illetve
megfelelden intézkedni.

7./ A Polgarmester, az Alpolgdrmesterek, valamint a Jegyz8 munkdéjavai kapcsolatban:
- segiti a kbzgytilési munkdval osszefliggd tisztségviseli tevékenységet,
- az onkormanyzati és dllamigazgatdsi dontéseket elfkésziti, szervezi, ellentrzi azok  végre-
hajtasat.

8./ Részt vesz a megyei jogG varosi tnkormdnyzati érdekeltségll gazdalkodd szervezetekkel,
valamint intézményekkel kapcsolatos feligyeleti, iranyitédsi, ellendrzési feladatok elldtdséban,
szakmailag segitve azok munkajat. El6késziti az intézmény- és cégvezetdk feletti munkaltatéi jog
gyakorldja részére a dontés-tervezeteket.

9./ Pénzligyi, gazdélkodasi, vagyonkezelési, intézménygazdilkodas ellendrzési tevékenységi kdrben:
- gondoskodik a belst garzdilkodds megszervezésérl, beleérive a belsd letszém- és
bérgazdilkodést, valamint az intézményi pénzellatdsrd),
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- oOsszehangolja az intézményi tervezést, beszdmoltatdst, ellendrzi az intézményi
gazdatkodast,

- elSkésziti, illetve bonyolitja a beruhdzasi, feldjitdsi feladatokat és segiti az intézmények ez-
irdny munkajat,

- irdnyftja az intézmények szamviteli munkajat,

- mikodteti a szamitdstechnikai-informatikai rendszenrt,

- kozremiikadik a teriileti tervezéshen,

- elldtia a megyei jogh védros ingatlanvagyondval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb
vagyondéval §sszefliggt kbzgazdasagi, pénziigyi és jogi feladatokat,

- kozremiikddik az Gnkormanyzati villalkozasok szervezésében.

10./ Elldtja a Kozgylilés és a tisztségviselk kapcsolatrendszerének miikodését eldsegitd feladatokat.
{sajto, nemzetkdzi ligyek, tarsadalmi kapcsolatok stb.)

11./ Segfti a Kozgy(ilés altal killonbdz8 szervekbe, szervezetekbe, a megyei jogl vdros énkormanyzata
képviseletére delegdltak munkdjat, megszervezi igény szerint tdjékoztatdsukat, végzi a technikai
adminisztracios feladatokat,

12./ Kapcsolatot tart mds dllamigazgatdsi és &nkormanyzati hivatali szervekkel.
13./ Kozrem(ikddik az igazgatasi szolgaltatdsi tevékenység elldtdasanak korszeriisitésében.
14./ Biztosltja a mikddés technikal feltételeit, elldtja az Ugyiratkezelési tevékenységet.

15,/ Kozrem(kodik az orszaggylilési képviseidk, a helyi dnkormanyzati és teleplilési nemzetiségi
dnkormdnyzati képviselfk, valamint a polgérmesterek valasztdsdval, az Eurdpai Parlament

tagjainak vdlasztdsdval, a népszavazdssal, valamint a blrdsdgi (Indkdk valasztdsavai
kapesolatos feladatok elldtasaban.

lIl. A POLGARMESTER ES AZ ALPOLGARMESTEREK

1./ A Polgarmester és az Alpolgarmesterek feladatalt és hatdskdreit Magyarorszag helyi
dnkormanyzatairdl széld térvény és més jogszabdlyok, valamint a Kézgylilés szervezeti és miikddési
szabdlyzata hatdrozza meg.

2./ A Polgdrmester gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Jegyzs§, és — az egyéb munkéltatdi jogok
kivételével ~ az Aljegyzf tekintetében, valamint gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az
Alpolgarmesterek és az Snkormdnyzati intézményvezetdk tekintetében.

3./ A Polgarmesteri Hivatal m{ikodésével kapcsolatban a Polgadrmester legfontosabb feladatai:

3,1. a Kozgylilés dontései szerint és sajat dnkormanyzati jogkGrében irdnyitja a Polgdrmesteri Hivatalt,

3,2. a legyz8 javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a Polgdrmesteri Hivatal feladatait
Nyiregyhdza Megyei logli Varos Onkormanyzata (a tovdbbiakban: Onkormanyzat) munkéjanak
szervezésében, a dintések elékészitésében és végrehajtasaban,

3.3. dént a jogszabaly &ltal hataskérébe utalt allamigazgatasi Ggyekben, hatoséagi jogkordkben, egyes
hataskdreinek gyakorldsdt dtruhazhatja,

3.4. a legyz8 javasiatdra elfterjesztést nydjt be a Kozgylilésnek a Polgarmesteri Hivatal szervezeti és
mik&désl szabalyzatanak megallapitasara,

3.5. a hataskdrébe tartozd Ggyekben szabdlyozza a kiadmdényozds rendjét,
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3.6. egyetériesi jogot gyakorol az dltala meghatérozott kirben a Polgdrmaesteri Hivatal kdztisztviseldi,
alkalmazottai kinevezése, bérezése, vezetli kinevezése, felmantése és jutalmazasa esetén,

3.7. az Onkormdnyzat nevében kételezettséget vallal, erre mds személyt frishan is felhatalmazhat,

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

4./ Az Alpolgdrmesterek — a Polgdrmester meghlzésa alapjén, a Polgarmester iranyitasaval — az
onkormdnyzati feladatok elldtdsdval kapcsolatos dontés-el6készits, dsszehangold, szervezd és
ellenérzd tevékenységet végeznek.

IV. A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO SZERVEZETI FELEPITESE

A Polgarmesteri Hivatal belsd szervezeti egységet:

1. Polgarmesteri Koordindcios Iroda
2. Hivatali Referattiirak

3. Jegyzbi kabinet

4, Eltendrzési osztaly

5. Gazdasagi osztaly

6. Faépitészi osztaly

7. Varosfejlesztési osztaly

8. Vagyongazdalkedasi osztaly

9. Szocidlis és kznevelési osztaly

10, Kulturalis &s sport osztily

A Hatdsagi f6asztaly keretein bellll mikédd belsd szervezeti egységek:

11. Adooszialy
12, lgazgatasi osztily
13. Kozteriilet-feliigyelet

14, Elidtasi osztaly
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V. POLGARMESTERI KOORDINACIOS IRODA

1. Polgdrmesteri Koordinéciés Iroda

1.1. A Polgarmesteri Koordinaciés lroda — kbzveteniil a Polgarmester iranyitdsaval — a
Polgiarmesteri Koordinaciés Irodavezetd vezetéséve! ldtja az dnkormdanyzati feladatok
ellatasaval kapcsolatos déntés-elfkészits, koordinatori, szervezési feladatait.

1.2.A Polgdrmesteri Koordinacids Iroda vezetdje koordindlja, dsszehangolja az osztilyok, referatdrak
kozotti szakmai egyilittm(ikédést, a Polgirmester munkdjit segitve, Osszegzl, illetve
hattéranyagokat készit.

1.3.ElSkésziti azokat a levelezéseket, ameliyel a Polgarmester megbizza.,

roa s

1.4.Részt vesz a telepiiléspolitikai, fejlesztési és lizemeltetési, valamint az &nkormanyzat
ingatlanvagyon gazdélkoddsi programjdnak folyamatos frissitésében, kidolgozasaban.

1.5.Segiti a Kizgyiilés altal elhatdrozott dnkormanyzati fejlesztések megvaldsitasaval kapesolatos
feladatokat.

1.6. Koordindlja, dsszehangolja és szervezi a

- aHivatali Referatirdk
- aGazdasag! osztaly
- aVagyongazdilkodasi osztaly
- aKulturilis és sport osztaly
- afFGepitészi osatdly, és a
- Varosfejlesztési osztdly
Polgérmester dltal delegélt, polgédrmesteri déntést igényld ligyeit,

1.7. A Polgarmesteri Koordinédcids Irodavezetd feliigyell a kommunikaciés és marketing feladatok
végrehajtdsat, dént a kommunikacids és marketing keret felhaszndlasard!, tovibba koordindlja a
sajtészolgdlat milkédését.

Titkdrsag

- a titkdrsdg magaban foglalja a polgdrmesteri és alpolgarmesteri, valamint a Polgarmesteri
Koordinacids irodahoz tartozé személyi titkdrokat és a recepciét.

- ell&tja a Polgérmester, az Alpolgdrmesterek, és a Polgdrmesteri Koordinécios irodavezetd
altal meghatarozott szervezé feladatokat.

- szervezi a Polgdrmester, az Alpoigarmesterek politikai és nkormdnyzati, kulturdlis-sport és
egyéb programjait,

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

- folyamatosan figyelemmel kiséri a Polgdrmester, az Alpolgarmestere, a Polgarmesteri
Koordindacibs irodavezetd feladatkdrebe tartozd ligyek intézését, hatarozatok és dontések
végrehajtdsdt,

- figyelemmel kiséri a Polgarmester, az Alpolgérmesterek, napi, heti és hosszabb tavl
programjét és rendszeresen beszémol azok elSkészitésérdl, gondoskodik, azokhoz a
szitkséges személyi és technikai feltételekre
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- elokesziti azokat a levelezéseket, melyekkel a Polgdrmester, az Alpolgdarmesterek,
Polgarmesteri Koordindcids Irodavezet megbizzak,

- kozrem(ikodik a Polgdrmesterhez, az Alpolgdrmesterekhez érkezd vendégek, Ugyfelek
fogadasaban,

- tovabbitja a Polgdrmester, az Alpolgérmesterek meghizdsdbdl a Jegyz6hoz, beiss szervezeti
egysegek vezetfihez vagy hivatali dolgozékhoz cimzett felkéréseket, utasitésokat.

a Recepcid keretén beliil:

ellatja a Polgdrmester, az Alpolgdrmesterek, altal szdmara meghatérozott feladatokat,
kdzrem{lkédik a Polgdrmesterhez, az Alpolgdrmesterekhez érkezé vendégek, ligyfelek
fogadasaban,

tajékoztatja, informdlja az igyfeleket,

részt vesz & megbeszélések, értekezletek elfkészitéséban,

atveszi a titkdrsdgra érkezd leveleket, intézi a kimend postét,

kezeli a telefonokat, atveszi és tovdbbitja az Uizeneteket,

részt vesz a titkdrsag {igyvitell munkajdban,

gondoskodik a titkdrsdghoz tartozé teakonyha rendben tartdasérdl, az ott taldlhato
készletek beszerzésérdl, feloltésérdl.

Marketing, kommunikacio :

- Az Onkorményzat tevékenységének nyilvanossdga érdekében:
o mikddieti a Vdroshdza Sajtdszolgdlatdt, szervezi a sajidtdjékoztatdkat és

sajtonyilvénos esemeényeket, kapcsolatot tart a helyi és orszagos médiumokkal,
» Biztositja az Onkorményzat és a Polgérmesteri Hivatal sajtdnyilatkozatainak,
fethivdsainak kbzzétételdt, a Kozgylilések sajtdnyilvanossagat,

s Elldtja az egyéb sajtényilvanos Hnkormdnyzati események és rendezvények kiilsé
kommunikacidjanak eldkészitését és lebonyolitasdt.

s Szervezi a varosmarketing tevékenységgel Gsszefliggd feladatokat, amihez kiilsG
vallalkozé segitségét is igénybe veheti.

V1. A JEGYZE

1./ A JegyzG a Polgdrmesteri Hivatal vezetdje, aki szakmailag felelds a Polgarmesteri Hivatal
mkodéséért, ellatia a2 polgdrmesteri feladat-meghatarozdsok, ddntések megvaldsitdsa érdekében
szilkséges operativ szervezf, a napi munkdban szlikséges utasitidsokat kiadd és azok végrehajtdsat
ellendrzd tevékenységet. Megszervezi tovdbbd a hataskdrébe utalt és feladatkbrébe tartozd
dllamigazgatdsi ligyek intézését, Tevékenysége soran felelGs a jogszabalyoknak és a kdzérdeknek

megfelel§ szakszerl, partatlan és igazsdgos, valamint szinvonalas iigyintézés szabalyainak megfelel§
eljarasért.

2./ A Jegyzd alapvets feladatai a kévetkezdk:

2.1. Polgdrmester &Rtal meghatdrozottak szerint gondoskodik az Onkorményzat miikadésével
kapcsolatos feladatok ellatasardi,

2.2. vezeti a Polgdrmesteri Hivatalt, megszervezi annak munkajat,
2.3, gyakorolja a munkaltatdi jogkdrt a Polgdrmesteri Hivatal koztisztviselSi, GgykezelGi (a
tovabbiak-ban egyiitt: kbziisztviseldi) és munkavéilaléi tekintetében {a 1i1.4.6.pontban foglalt
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esethen a Polgdrmester egyetértésével), tovabba gyakorolia az egyéb munkéltatéi jogokat az
Aljegyzd tekintetében,
2.4, déntésre elfkésziti a Polgdrmester hatasktrébe tartozd dllamigazgatasi ligyeket,
2.5. dént azokban a hatGségi gyekben, melyeket a Polgarmester ad at,
2.6. tanacskozasi joggal részt vesz a Kbzgylilés és annak bizottsdgai Glésén,
2.7. a hatask&rébe tartozd Ugyekben szabdlyozza a kiadmanyozds rendjét,
2.8. dént a hatdskdrébe utalt gyekben,
2.9, elldtja az Onkormanyzat és a Polgdrmesteri Hivatal kdltségvetésével és gazdalkodasaval
Osszeiliggésben a jogszabalyok 4ltal a hataskorébe utalt feladatokat,
2.10. olyan pénziigyi irdnyitdsi és ellendrzési rendszert mikddtet, amely biztositia a helyi
Onkorményzat rendelkezésére dllo forrasok szabélyszer(, szabalyozott, gazdasigos, hatékony
és eredményes felhasznaldsat.

3./ A 2. pontban foglaltak alapjan a Jegyzd feladatai kiiléntisen a kbvetkezék:

3.1. A Kézgyfilés és bizottségai miikddésével kapcsolatban:

3.1.1. koordindlja az el8terjesziések elSkészitését, felel azok torvényességéért, a jogszabalyok,
kdzgylilési rendeletek rendelkezéseinek betartaséért,

3.1.2, a bizottsagi titkdrokon keresztiil figyelemmel kiséri az alSterjesztések, hatdrozat- és rendelet-
tervezetek elSzetes bizottsagi megtérgyaldsat,

3.1.3. figyelemmel kiséri tSrvényességi szempontbdl a testileti Ulések menetét, ha a ddntéseknél
jogszabalysértést észlel, kbteles azt jelezni,

3.1.4, eldkésziti a Kozgylilés hatdskbrébe tartozd fellebbezések elbirdlasara vonatkozd
eldterjesztéseket,

3.1.5. gondoskodik a kbzgyiilési jegyzfkinyvek pontos vezetésérdl, a hatdrozatok és rendeletek
érintettek részére t6rténd eljuttatasardl.

3.2. A Polgdrmesteri Hivatal miikodésével kapcsolatban:

3.2.1. javaslatot készit a Polgarmester részére a hivatal bels§ szervezeti tagozdddsdra, munka-
rendjére és az (igyfélfogadds rendjére,

3.2.2. ell&tja a Polgdrmesteri Hivatal bels§ szervezeti egységei (tjan a jogszabdly dltal hatdskorébe
utalt hatosagi és dllamigazgatdsi feladatokat,

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

3.2.4. iranyitja a Polgdrmesteri Hivatal dolgozdinak szakmai tovabbképzését,

3.2.5, évente értékelést készit a hatdsagi munka helyzetérdl,

3.2.6. iranyitja a Polgarmesteri Hivatal operativ gazdalkoddasi tevékenységét,

3.2.7 a Polgdrmesteri Hivatal kbtelezettségvdllalds, utalvdnyozas, ellenjegyzés, érvényesités
rendjének szabdlyzata alapjén gyakorolja a kotelezettségvillaldsi és utalvanyozasi jogkdrt,
tovabbé ellenjegyzi a kotelezettségvallaldsokat, utalvanyozasokat, erre mas doigozdt is
felhatalmazhat,

3.2.8. biztositja az &nkormdnyzati ASP csatlakozéssal érintett szakrendszereinek mikodését,
gondoskodik a szitkséges szabdlyozdsi, technikai feltételek megteremtésérél,

3.2.9. biztositja az elektronikus lGgyintézés miikodtetését, gondoskodik a szilkséges szabdlyozasi,
technikai feltételek megteremtésérél,

3.2.10. kialakitja és m(ikGdteti a bels§ kontroll alabbi 0t elemét a kdltségvetési szervek belsd

kontrollrendszerérél és belss ellenérzésérsl sz616 Kormanyrendelet alapjan:
- a kontrollkérnyezet,
- azintegrédlt kockdzatkezelési rendszer,
- a kontrolitevékenységek,
- az informacids és kommunikacids rendszer,
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- anyomon kdvetési {monitoring} rendszer.

A nyomon kivetési rendszer részeként a fiiggetlenitett bels6 ellendrzést biztositia, melyet az
Ellendrzési osztaly lat el.

3.2.11. biztositja és koordindlja az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadségro!
sz616 torvény, a GDPR, valamint az Orkorményzat és Polgdrmesteri Hivatal adatvédelmi és
adatbiztonsdgi szahalyzatdban meghatdrozott adatvédelemmel, adatkezeléssel és
adatbiztonsageal kapcsolatos feladatok ellatasdt.

4, / A Jegyzit tévoliétében és akaddlyoztatdsa esetén teljes hatads - és jogkorrel az Aljegyzé
helyettesiti.

VI1. A BELSG SZERVEZET! EGYSEGEK JOGALLASA
1./ Az IV. fejezetben felsorolt bels§ szervezeti egységek a Polgdrmesteri Hivatal onalld jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezeti egységei. Feladatukat a hivatalon beldili koordindcié és

munkamegosztds alapjan onalldan, vagy egymdssal szorosan egyiittmiikddve latjak el.

2/ A belsg szervezeti egységek felépitésének szervezeti dbréjat e szabalyzat 2. szamd fliggeléke
tartalmazza.

3./ A Referatiirdkat a hivatali referatira vezetd, a Jegyzdi kabinetet kabinetvezetd, az osztalyokat

osztdlyvezetdk, a Kozteriilet-felligyeletet feliigyelet-vezetd (a tovdbhiakban: osztédlyvezets) vezeti,
VIl A HATOSAGI FGOSZTALYVEZETO FELADATA!

1./ Felelds a fGosztaly munkdjaért, szakirdnyq, jogszerli mikbdéséért.

2./ Elkésziti a feliigyelete ald tartozd bels§ szervezeti epységek vezetdinek munkakori leirdsat,
gondoskodik azok naprakészen tartasaral,

3./ Felelfs a fOosztdly feladatkdrébe tartozd, illetve esetenként rabizott feladatok dontés-
elGkészitéséért €s hatdridében tdriénd végrehajtasaért.

4./ Gyakorolja a Polgdrmester és a Jegyz6 altal meghatdrozott kdrben a kiadmanyozasi jopot.

5./ El6késziti a feladatkéréhez tartozd kozgyllési, bizottsigl elfterjesztéseket, gondoskodik a
bizottsagok munkajdnak szakmai segitésérsl,

6./ Részt vesz a Kozgyliléseken, meghivds alapjdn a bizottsagi {iléseken, akadalyoztatdsa esetén
helyettesitésérdl kiteles gondoskodni.

7./ Kapcsolatot tart a f6osztdly miikddését eldsegits, illetve dgazati feladatkdrébe tartozd kilsé
szervekkel.

8./ Eidsegiti a Kbzgy(ilés irdnyltasa alatt all6, a fSosztaly feladatkdréhez tartozd intézmények térvényes
mikodését.

9./ Kozremikddik az intézmények irdnyitasdval kapcsolatos dontések, intézkedések elGkészitéséhen,
végrehajtasa megszervezésében,
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10./ Figyelemmel kiséri a feladatktrébe, illetve szakmai irdnyitasa ald tartozé intézmények miikodését.

11./ Gondoskodik & Hivatal iigyfélfogadasi és munkarendjére vonatkozd szabalyok hatélyosuldsardl, a

munkafegyelem betartdsardl, a szakszerii Ugyintézés és szabalyszer(i {igyiratkezelés mepvalositasarol.
12./ Sziikség szerint munkaértekezletet tart az dltala meghatarozott dolgozok részvételével.
13/ Kapesolatot tart a fGosztdly feladatkdrének megfeleld felettes- és tarsszervekkel,

14./ Koordindlja az dnkormanyzati ASP kdzponthoz torténd csatiakozds elGkészitd €s csatlakoztatasi
feladatait, kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstar ASP Kozpontjéval,

VIII. AZ OSZTALYVEZETO FELADATAI

1./ Az osztélyok élén 3li6 vezetd az adott bels§ szervezeti egységhez csoportositott feladatok
szinvonalas szakmai elldtdsdrdl gondoskedik.

2./ Az osztdlyok élén 3ll6 vezet§ felelds az adott belsd szervezeti egységen bellli hatékony és

célszerli munkamegosztasért, a feladatok gyors, szakszer(i s torvényes ellatdsdért, az eredményes
munkaért.

3./ A legyz§ irdnyitdsa alatt dll6 funkciondlis feladatkéri és szervezeti fiiggetlenséggel rendelkezd,
Bndlld helsé szervezeti egység vezetle — mint belsS ellendrzési vezetd — elldtja a kiliségvetési
szervek bels6 ellendrzésérél sz6l6 Jogszabdlyban meghatdrozott feladatokat,

4./ Az osztélyvezetd {6bb feladatai a kdvetkezdk:

4.1. meghatdrozza és ellendrzi a bels§ szervezeti egység dolgozdinak munkajat, elkésziti a
munkakor lefrasckat, azokat aktualizdlja,

4.2,  gondoskodik a Kzgyiilés bizottsagal munkéjinak szakmai segitésérdl, eldkészit a bizottsagi
elbterjesziéseket és egyéb anyagokat, és felelds azok szakmai és jogi megalapozotisigdért,

43, azadott belsS szervezeti egység feladatkirében, illetve a Polgdrmester, az Alpolgarmesterek
a legyz6, és a Polgdrmesteri Koordindcids Irodavezetd megbizasa alapjén el@késziti a
kbzgylilési eldterjesztéseket,

4.4,  varospolitikai szakértéként kozrem(kddik az adott bels§ szervereti egység feladatkdrében
az dnkormanyzati és dllamigazgatasi déntések elékészitésében,

4.5. gondoskodik mindazon szakfeladatok ellatdsarél, amelyekre a Kozgy(ilés és annak
bizottsagai, a tisztségviseldk és a Jegyzd utasitjdk,

4.6.  beszdmol a bels§ szervezeti egység munkajardl a legyzdnek,

4.7.  heszamol az dnkormdnyzati feladatok végrehajtdsarcl a Polgdrmesternek és az Alpolgér-

mestereknek,
4.8. részt vesz — tandcskozdsi joggal — a Kozgy(ilés és szervei Ulésein, valamint a vezetdi
ériekezleteken,

49. sziikség szerint munkamegbeszélést tart a belsS szervezeti egység dolgozdi részére,

4.10. gondoskodik a szakszerli és gyors (Ogyintézés és szabdlyszerdl (gyiratkezelés
megvaldsitdséaral,

4.11. gondoskodik a belsd szervezeti egysegre érkezd iratok s a kimend ligyiratok szignaldsardl,

4.12. elldtja a kiadmdnyozasi rendben szabalyozott jogkdrét,

4,13, rendszeresen ellendrzi az lgyiratok eldirt hatdrid6ben térténd elintézését, és gondaoskodik
az lgyiratok iratiarba helyezésének engedélyezésérédl,

Gu0015



11

4.14. elkésziti a dolgozék szabadsdgoldsi tervét és gondoskodik & dolgozdk szabadsag-
nyilvantartasanak vezetésérgl,

4.15, javaslatot tesz a belsd szervezeti egysége megfelel§ személyi feltételeinek kialakitaséra, s
véleményt nyilvanit a munkaltatdi jogok gyakorldsaval &sszefiiggéshen,

4.16. szorosan egylttm(ikédik a Polgdrmesteri Hivatal tobbi belsd szervezeti egységével,

4.17. a bels§ szervezeti egység tevékenységi kérébe tartozd szerzddések, megallapoddsok jogszer(i
elGkészitéserdl gondoskodik,

4.18. pénzigyi, lletve kéltségvetési kihatdsy barmilyen anyag elSkészités sordn kikéri a Gazdaségi
osziély vezetjének véleményet,

4.19. feladatkGrében kapcsolatot tart az dnkormdnyzati vélialatok, gazdasagi tarsasdgok és
intézmények vezetdivel,

4.20. kézrem(ikddik a honvédelmi és polgari védelmi feladatok ellataséban,

4.21. a Gazdasdgi osztdly altal havonta adott kimutatds alapjdn intézkedéseket tesz, illetve
kezdeményez a Kintlév8ségek behajtdsira, valamint az éves zérszdmadds Osszedllitdsahoz
mindsiti a kéveteléseket, illetve javasiatot készit a kbvetelésekrdl vald lemondasra,

4,22, atdmegkommunikacids szervek részére tajékoztatast adhat,

4.23. gondoskodik az elektronikus Ggyintézés keretében a belsd szervezeti egység hivatali kapujan
torténd iratmozgas, adatmozgds figyelemme!l kisérésérdl, megszervezi az ide beérkezd
elektronikus kiildemények, iratok, az ide és a kdzponti hivatali kapura beérkezd, szervezeti
egyégét érintd kézbesitési és meghilsulasi igazolésok letbltését, erkeztetését és elektronikus
feltéligsét a helyi iratkezel§ rendszerbe, tovabbad az osztalyrdl kimend elekironikus iratok
kézponti vagy osztélyos hivatali kapun t8rténd tovdbbitdsdt,

4.24. gondoskodik az informacids Snrendelkezési jogrdi és az informacidszabadsagrol szél6 torvény, a

GDPR, valamint az Onkormdnyzat és Polgdrmesteri Hivatal adatvédelmi és adatbiztonsagi

szabalyzatdban meghatdrozott adatvédelemmel, adatkezelésse] és adatbiztonsdggal kapcsolatos
feladatok ellatasardi.

IX. A CSOPORTVEZETO
A nem figgetlenitett csoportvezet§ — lgyintézdi feladata mellett — az osztdly vezetjének

megbizdsa szerint eildtja epy-egy nagyobb szakterlleten a tevékenység koordindcidjst, és
akaddlyoztatds esetén helyettesitheti az osztalyvezetst.

X. A POLGARMESTER! HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEINEK
FOBB FELADATAI

2. Hivatali Referatiarak
A Hivatali Referatirak vezetdie

A Hivatali Referatirdk vezetsje koordindija, vezeti a pélyazatok és projektmenedzsment referatira,
valamint a kizbeszerzési referatira munkajat.

2.1.Palyazatok es projektmenedzsment referatira
2.1.1. kbzremilkddik az eurdpai unids palyazati lehetdségek feltardséban és eldkészitésében, hazai és

nemzetkdzi tdmogatdsi forrdsok igénylésében,
2.1.2. azon projektek vonatkozdsaban, amelyeknél projekt-teamek keriiinek kialakitésra, a
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dontési javaslatokat a projektvezetdk terjesztik az dnkormanyzat ilietékes szerve efé a hivatali
referatiira vezetd, illetve a referatlravezetd eidzetes egyetértésével,
2.1.3. segfti a nem Onkormdényzati szervekkel kizis palyazatok eltkészitését,
2.1.4. nyomon koveti a palyazati forrdsok felhaszndldsét, figyelemmel kiséri az
elszamolasokat,
2.1.5. képviseli a Hivatalt a regiondlis és megyei szintli unids tervelGkészitd
munkacsoportolban,
2.1.6. a vdros euro-regionalis szerepének tudatos véllaldsa érdekében kdzremiikadik a
regiondlis szervezetek munkajdban,
2.1.7. el8zetesen a palyazat benyjtasaig specialis szakmai ismereteket igényl8 palyazat-
készitésher szitkség esetén killsd szervet biz meg,
2.1.8. Osszegylijti, rendezi a vdros gazdasagi, ipari, kereskedelmi szolgéltatdsi informdcidit, és
gazdasagi elemzéseket készit,
2.1.8. Kézremitkddik tertiletfejlesztesi térségi feladatok elldtasaban,
2.1.10. Elemzi és értékell a projektek végrehajtdsi tapasztalatait;
2.1.11.Elvégzi Nyiregyhdza Megyel Jogi Véros sajat Integrdlt Terileti Programjanak (ITP)
végrehajtdsara vonatkozd dsszes feladat menedzsmentjét, amelynek keretébern:
- az ITP-ben meghatarozoti célokhoz ilieszkedd, az ITP-ben rogzitett
vallaldsaihoz hozzdjaruld fejlesztéseket generdl {projekt-elfkészités),
koordindlia, illetve megvalositja ezeket a projekteket (projektmenedzsment),
nyomon kiveti az ITP-ben tervezett véllaldsok teljesiilését, amellyel kapcsolatban in-
forméciét szolgéltat az Irdnyitdé Hatdsdg (IH) részére, valamint gondoskodik a
szilkséges programmaodositasrdl (monitoring),
kidolgozza a program menedzseléséhez tartozd szervezeti szabalyokat, az értékeles
és déntéshozatal iigyrendjét {ellendrzési nyomvonalak, belss eljardsrendek),
véleményezi az IH altal a Megyei Jogt Véros {MJV) forraskeretének terhére megjelend
valamennyi felhivastervezetet.
a MJV sajat projektjére vonatkozdan:
- véleményezi az IH dltal kidolgozott felhivastervezetet,
- avégleges felhivas alapjan kidolgozza a tdmogatdasi kérelmet,
- benydjtia a timogatasi kérelmet az IH-hoz, ahol a kérelem értekelésre
kerdl.
- nem a MV dltal benytjtott tAmogatasi kérelmekre vonatkozéan:
- véleményezi az IH ltal kidolgozott felhivastervezetet.

2.1.12. Stratégiai és fejlesztési feladatok:

- részt vesz a telepiiléspolitikai, fejlesztési és izemeltetési, valamintaz  Onkormanyzat
ingatlan vagyongazdalkoddsi programjanak elSkészitéséhen és egyeztetésében,
tovabbad az dgazati koncepcid telepiilést érintd részeinek
tsszehangoldséban,

- résztvesz a Kbzgyl(ilés kditségvetési tervezetének kidolgozasdban,

- Javaslatot ad a fejlesztési céld kiaddsok megtervezéséhez,

- koordinéija a véros fejlesztési koncepcidinak készitésével kapcsolatos

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

2.2. Kozbeszerzési referatira

2.2.1. elldtja az Onkormanyzat és a Polgdrmesteri Hivatal kdzbeszerzési eljdrdsaival kapcsolatos
feladatokat a kézbeszerzésekrdl szold torvény, az elektronikus kbzbeszerzés részletes
szabdlyairél sz6l6 Korm. rendelet, valamint az egyéb kapcsolédd jogszabdlyok vonatkozd
rendelkezései szerint {ajdnlati felhivas elGkészitése, megjelentetése, dokumentdcid elkészitese,
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elbirdlds elSkészitése, jegyzdkényvek elkészitése, ajdnlattevdkkel vald kapcsolattartas,
eredményhirdetés elfkészitése, az esetleges jogorvosiati eljdras lefolytatisa)

2.2.2. alkalmazza az Eurdpai Unié kézbeszerzési eljarasi menetrendjét,

2.2.3. elidtja a kbzbeszerzésekkel 6sszefiiggd jogi, torvényességi feladatokat,

2.2.4. elkésziti és folyamatosan karbantarija az Onkormanyzat kézbeszerzési tervét,

2.2.5, vezeti a kdzbeszerzési eljdrasok alapjan megkotott szerzddésekrét a nyilvantartast, nyilvantartja
a kdzbeszerzésekkel kapcsolatos hatdridket,

2.2.6.kézrem(ikédik a kozbeszerzési eljdrdsok alapjan megkétésre kerlild  szerzfdések
elkészitésében,

3. lJegyzdi kabinet
3.1, Kozgyiilési és torvényességi csoport

3.1.1. Biztosltja a Kbzgyiilés m{ikédéséhez sziikséges jogi, szervezési, és (igyviteli feltételeket, melynek
keretében:

- elkésziti a Kbzgylilés éves munkaterv-tervezetét,

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

- tbrvényességi szemponthol vizsgélja a testiileti elGterjesztéseket,

- részt vesz a Kozgy(iléseken, elkésziti a kozgy(lési Glések jegyzékdnyvét, gondoskodik a
rendeletek és hatarozatok érintettek részére 1ibriénd eljuttatdsdrdl, a dontések
nyilvantartasirél,

- a kozgyllési dontések alapjan elkésziti a rendelet-maodositdsokat, és gondoskodik a
rendeletek egységes szerkezetbe foglaldsaral,

- déntésre eldkésziti az atruhdzott hatdskdrdk gyakorlasardl szold beszamolot,

- dbntésre eidkésziti a Kozgy(lés hatdskdrébe tartozé . foku hatdrozatokat,

- szervezi a kdzmeghallgatdsokat.

3.1.2. A kozgy(ilési bizotisdgok mitkddésével kapcsolatban:
- részt  vesz valamennyi bizottsdg Glésén, gondoskodik az  elSterjesztések
1orvényes megtérgyalasarol, az iléseken a Kézgy(liiés SZMSZ-ének betartdsard],
- i6rvényességi szemponthdl vizsgalja a Gazdasagi és logi Bizottsag elbterjesztéseit,
- elldtja a bizottségok Gléseirdl késziilt jegyzbkdnyvek térvényességi ellendrzését.

3.1.3. A Nemzetiségi Onkormanyzatok miksdésével kapcsolatban:
- segitia Roma, a Lengye!, a Német, az Ormény, a Ruszin, a Szlovik és az Ukrdn valamint a
G&rdg Nemzetiségi Onkormdnyzatok munkadjat, biztositja miikodésiik feltételeit,
- elldtja a Nemzetiségi Onkormanyzatok iiléseir6l késziilt jegyzOkdnyvek tdrvényességi
ellendrzését,
- elkésziti és aktualizélja a Nemzetiségi Onkormanyzatokkal kétendd egytitimiikédési meg-
allapodasokat.

- 2 Gazdasagi osztdly dltal elBkészitett koltségvetési és zdrszamadasi hatarozat-
tervezetek alapjn eléterjesztést készit azok elfogaddsdra vonatkozdan.!

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

- & Nyirinfe Nonprofit Kft-vel egyiittm(ikidve gondoskodik a kozgydiiési és bizottsdgi llések
meghivoinak és elbterjesztéseinek hatdridSben torténd megjelenitésérdl,
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- biztositja a kozgy(ilési és bizottsagi jegyz&kdnyvek, valamint a kozgy(lési dbntések meg

jelenftését,
3.1.5. Elldtja az aldbbi jogi és szervezési feladatokat:

- dontésre el8késziti a kiilfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos ligyeket,

- déntésre elfkésziti a jogi kbzremikadést igényls, a tisztségviseldk altal szignalt ligyeket,

- felkérésre részt vesz mas belsé szervezeti egységek szerzddéseinek, jogi dokumentumainak
elkészitésében,

- az egységes, jogszerd eljdrds és jogalkalmazds biztositdsa érdekében jogi koordindcids
tevékenységet végez,

- elldtja az Onkormanyzat alapitvanyaival kapcsolatos feladatokat,

- nyllvantart|a és 6rzi az Snkormanyzati képviselGk vagyonnyilatkozatait,

- elkészitl és karbantartja az Onkorményzat és a Polgdrmester] Hivatal bels§ szabalyzatairdl
késziilt nyilvantartdst,

- elkésziti és vezeti az Onkormdanyzat és a Polgérmesteri Hivata) peres ligyeirél sz616
nyilvdntartést,

- meghataimazas alapjén elldtja az Onkormanyzat és a Polgdrmesteri Hivatal jogi
képviseletét a peres és nemperes, valamint kdzigazgatdsi eljardasokban,

- részt vesz az dnkormanyzati ASP rendszer szolgditatasainak alkalmazdsdhoz sziikséges

dnkormanyzati rendeletek, szervezeti és miikodési szabdlyzat és egyéb belsd szahdlyzatok
feliilvizsgalataban.

3.1.6. Ellétja a Kdzbiztonsagi Alapbol nydjtott timogatdsokkal dsszefilggt feladatokat.

3.1.7. Elldtja az informacids dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol sz616 torvényben
meghatdrozott kizérdek{i adatigénylésekkel kapcsolatos feladatokat.

3.1.8. Kozremf{ikddik a belsd kontrolirendszer miikddtetésével kapcsolatos alédbbi feladatok
elvégzéséhen:

- elldtja a koltségvetési szervek helsé kontrollrendszerérSl és belsd eliendrzésérdl szolo
korményrendelet alapjan az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalésaval kapcsolatos
szervezeti feleldsi feladatokat,

- ellatia a koliségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és bels§ ellenSrzeserd! sz6lo
kormanyrendelet alapjan a szervezeti integritdst sért§ események kezelésével kapcsolatos
feladatokat,

- elldtja a bels§ ellendrzés altal a kbltségvetési szerv vezetdje felé megkiildoit ellendrzési
jelentés-tervezetekkel, ellentirzési jelentésekkel, az abban megfogalmazott javasiatokkal
kapesolatos feladatokat.

- elldtja a panaszokrdl, a kézérdek{ bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével
Gsszefiigg6 szabdlyokrdl sz6lé torvényben meghatirozott panaszkezelési referensi
feladatokat, amelynek keretében a belsé visszadléshejelentési rendszerrel kapcsolatos
feladatokat is elldtja.

3.1.9. Ellatia az orszaggy(ilési képviseldk, a helyl Onkormanyzati és a teleplllési nemzetiségi
dnkormanyzati képviseldk és Polgarmesterek valasztdsdval, az Eurdpai Parlament tagfainak
vélasetésdval, a népszavazasokkal és a biroségi Ginokdk valasztdsdval kapcsolatos
jogszabilyokban meghatdrozott feladatokat.

3.1.10. Biztositja a Jegyzd munkdjahoz szilkséges szaervezési és ligyviteli feltételeket:
- szervezi a jegyzdi programokat, bonyolitja végrehajtasukat, segiti a jegyz6i feladatok ellatasdt,
- kdzvetitd szerepet tolt be a Polgdrmester, az Alpolgarmesterek és a Jegyz6, valamint a Jegyz6
és a Hivatal kapcsolatrendszerében,
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- folyamatosan figyelemmel kiséri a Jegyzs hataskirébe tartozo ligyek intézését, adminisztrativ
tevékenységével segiti e feladatok ellatdsat,
ellitja a legyzBhdz érkezd posta érkeztetésével, iktatasdval, az érintett bels§ szervezeti
egységhez trténd tovahbitdsdval kapcsolatos feladatokat,
- rendszeresen figyeli a JegyzGhoz e-mail-ben érkezett leveleket, ellatja ezek intézésével
kapcsolatos feladatokat,
- szervezi, elGkésziti a jegyz8i vezetfi értekezleteket, kbzremiikddik az ott szilletett dontések
végrehajtasdban.
3.1.11. Vizsgilja az ITP-ben régzitett kivélasztdsi kritériumok projekt szinten torténd érvényesiilését:
Ennek keretéhen:

-meghatdrozza a részletes értékelési szempontokat, amelyeket a kés@bbiekben a
benydjtasra kerlilG / keritlt projektjavaslatok vonatkozasaban vizsgal,

- gondoskodik az értékeléshen résztvevd szervezeten belili kollégdk és az esetlegesen
igénybe vett kiils6s szakértSk kivdlasztdsardl az Osszeférhetetlenségi és titoktartasi
szabdlyok maximalis figyelembevételével,

- gondoskodik a miiveletek kivdlasztasdnak teljes kéri dokumentélasérdl, azok megbrzésérdl,
és ellendrzés esetén a dokumentumok audit hatésdg részére torténd rendelkezésre
bocsatasarol,

- a MIV sajit projektje esetében a déntés-clkészité egység a benyGjtdsra keriilS
projektjavaslat vonatkozdsaban ellendrzi, hogy a sajdt maga 3ltal az ITP-ben rbgzitett
teriileti szempontokat a projektjavasiat teljesfti-e. Az ellendrzést az egység vezetlie
nyilatkozat formajaban erdsiti meg, a nyilatkozat pedig a beny(jtandd projekidokumentdcié
része.

- egyéb, az Operativ Program (OP) alapjan tamogatdst igényelni jogosult szervezet dltal
benyijtott tAmogatdsi igény vonatkazasaban:

- a mér benyljtott, és a TOP kbzrem(ikddd szervezete &lial formailag ellenGrzott, igy
jogosult tdmogatési kérelmek vonatkozdsaban végez konkrét értékelési feladatokat,
azaz ellenérzi a jogosult tdmogatdsi kerelmek |TP-ben rigzitett es a felhivdshoz
el&zetesen meghatarozott terileti értékelési szempontoknak vald megfelelését,

- a témogatdsi kérelmek kozott sorrendet llit fel, igy allitja &ssze a dontési javasiatot,
amelynek minden egyes pontjdt indokelja {praktikusan indokolja valamennyi kérelem
esetéhen azok egyes értékelési szempontoknak valé megfelelésérdi alkotott
véleményét).

- a M)V sajat projektjére vonatkozoan:
- szitkség esetén meghatdrozza a felhivds teriileti kivalasztasi kritériumainak megfelelé
értékelési szempontokat;
- kivdlaszija a lehetséges véleményezbket;
- a kivélasztott véleményez6k megdllapitdsai alapjdn az egység vezetbje nyilatkozik a
kérelem vonatkozd terifleti szempontoknak valé megfeleldségérdl.
- nem a MJV dltal benyGjtott tamogatdsi kérelmekre vonatkozdan:
- meghatdrozza a felhivds terileti kivalasztdsi kritériumainak megfelel§ értékelési
szempontokat;
- kivéalasztja a lehetséges értékelbket;
- a kivalasztott értékelSk értékelik az 1H Altal a MUV részére megkiildétt, és a TOP KSZ altal
formai ellendrzésen atesett, fgy szakmai értékelésre jogosult tdmogatasi kérelmeket;
- az értékelt kérelmek kHzott sorrendet Allit fel, kialakitva ezzel a dontési javaslatot,
amelyet megkiild az IH részére. Az IH minden esethen mindségbiztositja az értékelési
folyamatot, déntés csak ezt kovetSen hozhatd, amely lehet egyetérté a dontési

javaslattal, illetve elutasitd. Utébbi esetben az értékelést teljes egészében djra
lefolytatja.
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3.2.Emberi eréforras menedzsment

3.21 Kozremiikddik a Polgdrmesteri Hivatal kéztisztviselSi, kozszolgalati {Ugykezel6i és
munkavalialoi tekintetében a Jegyz6 hatdsksrébe tartozd munkaltatéi jogok gyakorlasaban.
Ennek keretében:
- elfkésziti a kdzszolgalati, munkavallaléi és egyéb jogviszony |&tesitésével, valamint
megszlintetésével kapesolatos dokumentumokat,
elékésziti az illetményvaltozdsrol sz61d értesitéseket, atsorolasokat,
eldkésziti a jubileumi jutalmak dtaddsaval kapcsolatos dokumentumokat, gondoskodik a
a jutalmak utaldsarol,
értesiti az érintetteket a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségrél, nyilvantartja és drzia
teadott vagyonnyilatkozatokat,
elkésziti a pdlydzati kiirdsokat,
- figyelemmel kiséri a teljesitményériékelés elkészitésével kapcsolatos feladatokat,
valamint elldtja a keletkezett dokumentumok kezelésével dsszefiiggs tevékenységeket.

t

3.2.2. Kozrem(kddik a személyi dllomany fejlesztését szolgdld képzésekkeal, tovabbképzésekkel
kapcsolatos feladatok ellétasaban. Ennek keretében:
-« elkésziti a tovabbképzési tervet,
- nyilvintartja a tovabbképzéseken résztvevd dolgozdkat,
- szervezi a kbzigazgatdsi vizsgdkra torténd jelentkezéseket.

3.2.3. Kézrem(kodik az onkormdnyzati intézmények vezetdi vonatkozdsdban a Kozgylilds és a
Polgarmester hataskérébe tartozd munkaltatdi jogok gyakeriaséban. Ennek keretében:

- gondoskodik a kézalkalmazotti jogviszony IStesitésevel, valamint megsziintetésével
kapcsolatos dokumentumok elGkészitésérél,

- gondoskodik az illetményvaltozasrél szdlé értesitéseket, atsoroldsok el6készitésérdl,
elfkésziti a jubileumi jutaimak 4tadésdval kapcsolatos dokumentumokat, gondoskodik
a jutalmak atadasardl,

- értesiti az érintetteket a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségrdl, nyilvantartja és 6rzi
a leadott vagyonnyilatkozatokat,

- kdzremiikddik a pdlyazati eljards hataridSinek kiszamitasaban és palyazati kifrasok
dsszedliitdsiban,

- gondoskodik a Kozgy(lés iltal elfogadott pédlyazati kiirasok kizzétételérdl,

- atveszi és érkezteti a beérkezett pilyazatokat

- informacidkat nydjt a palyazati kifrdsokkal kapcsolathan,

- eredményes palydzat alapjdn a Kdzgyiilés déntését kovetden elkésziti a meghizasra
vonatkozd dokumentumokat

3.2.4. Elkésziti az Onkorményzat dltal alapitott kitiintetésekkel kapcsolatos elBterjesztéseket,
valamint eliatja a kitintetések dtadasdval kapcsolatos feladatokat.

3.2.5 Folyamatosan figyelemmel kiseri, elemzi és értékeli a Polgarmesteri Hivatal munkaer§-
elidtottsagat.

3.2.6. Nyilvantartja a rendelkezésre 316 1étszdmkereteket.

3.2.7. ElGsegiti az Ujonnan belépd dolgozdk beilleszkedését, elfkésziti az dnkormanyzati ASP

rendszerhez igénybevételéhez kapcsolédé munkavédllaiéi titoktartdsi nyilatkozatokat és azok
meg@rzésérd! gondoskodik.
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3.2.8. Elldtja a kilonbozd személylgyi nyilvéntartdsok vezetésével és védelmével, valamint a
statisztikai adatszolgaltatasokkal kapcsolatos feladatokat.

4., Ellendrzési asztaly:

4.1. Kontroltkdrnyezet kialakitasa teriiletén:
4.1.1. elkészIti és felllvizsgdlja a Belsd Ellendrzési Kézikdnyvet,
4.1.2. elkésziti &s feliilvizsgalja a munkakéri lefrasokat,
4.1.3. etkésziti és feliilvizsgalja az ellendrzési nyomvonalat,
4.1.4. meghatdrozza a teljesitménykdvetelményeket.

4.2 Tervezési feladatok:

4.2.1, elkésziti a stratégiai ellen8rzési tervet és annak médositasait, elvégzi a kockdzatelemzést,

4.2.2. tervezi az ellendri kapacitdst,

4.2.3. elkésziti az éves ellendrzési tervet, kockdzatelemzést (Onkormdnyzat, Intézmények,
Nemzetiségi  Onkormdnyzatok, Kormanyzati szektorba soroft egyéb szervezetek
vonatkozdséban),

4.2.4, elkésziti az éves tovabbképzési tervet,

4.3. Adminisztrativ feladatok:
4.3.1. Ogyiratokat kezel,
4.3.2. ellendrzési mappakat vezet,
4.3.3. megbizd ieveleket, ellenGrzési programokat, értesitéseket készit és jovahagy,
43,4, azellenfrzéseket nyilvantartja,
4.3.5, az intézkedési terveket nyilvdntartja, nyomon kéveti,
4.3.6. az intézkedések végrehajtasardl 2010 beszdmolokat érkezteti, nyilvantartasba felvezeti,
4.3.7. az ellendrzést megeldzd mindséghiztositasi kérd&iveket elkésziti és jdvahagyja,
4.3.8. az ellenérzést kbvetd mindséghiztositasi kérddiveket elkésziti és jovahagyja,
4.3.9. az ellendrzést kbvetd mindsitéseket megkildi, a valaszokat nyilvantartja.

4.4, Ellentrzés lefolytatdsa:
4.4.1. megismeri és tanulmanyozza a jogszabdlyokat, ellentrzott szervezeteket, felkésziil a helyszini
ellendrzésre,
4.4.2, elkésziti az ellenfrzési munkalapokat,
4.4.3. helyszini ellendrzést végez,
4.4.4, egyeztetd megheszélést folytat le,
4.4.5, elkészit] és fellilvizsgdlja az eliendrzési jelentés-tervezeteket,
4.4.6. dokumentalja (iktatja) a nemleges észrevételezéseket,
4.4.7. megtdrgyalia az észrevéieleket, valaszokat ad,
4.4.8. elkésziti és jdvahagyja az ellendrzési jelentéseket.

4.5, Tanacsadd tevékenység:

4.5.1. tanacsadod tevékenységet folytat, §lidsfoglaldsokat ad, valaszokat kiild meg,
452, dsszesitd kimutatast készit,

4.6. Ellentirzések fellilvizsgalata:
4.6.1. utoellendrzést végez,
4.6.2.monitoring vizsgalatot végez, jelentést készit.

4.,7. Ellendrzések kockdzatkezelése teriiletén:

4.7.1 feltdrja és azonositja a kockdzati tényezdket {ellendrzést- megel6z8, kovets, és a belsd
ellenGrzési folyamat),
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4.7.2. meghatdrozza a kockazatok kritérium rendszerét,
4.7.3.elemzi a kockézatokat,
4.7 4.elkésziti a kockazati térképet.

4.8, Beszdmolas, értékelés teriiletén:

4.8.1. mindsiti, értékeli az eflendrzéseket kockdzatelemzés alapjan,

4.8.2.éves Ssszefoglald ellen6rzési jelentést készit (Onkormanyzat),

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

4.8.4.6ves ellendrzési jelentéseket készit (Nemzetiségi Onkorményzatok bels§ ellenSrzésérdl,
Nemzetiségi Onkormdnyzatonként),

4.8.5.elvégzi a belsé ellendrék teljesitményértékelését.

4.9, Egyéh feladatok:

4,9.1, kbzremitkddik a leltdrozési és selejtezési feladatokban,

4.9.2 vezeti a munkaid§-nyllvintartast, szabadsagnyilvdntartast, tdvollétjelentést,
4.9.3.eszkdzoket igényel (irodaszer, targyi eszkdz, folydiratok),

4.5.4.lead]a a gépjarmil igényléseket,

4.9.5.adatvagyon leltart készit azt aktualizalja, adatokat kezel,

4.9.6. részt vesz az ABPE kitelezd tovdbbképzésen.

4.10. Az ellendrzési osztaly belsS ellenGrzést végezhet:
4.10.1. a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinél,

4.10.2. az Onkormdnyzat irdnyitdsa ala tartozé barmely kéltségvetési szervnél (irdnyitd szervi

ellenérzések),

4,10.3. az Onkorményzat sajat vagy az irdnyitdsa, fellgyelete ald tartozd kbitségvetést szerv
hasznélatdba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnat vald gazddlkodas tekintetében,
£.10.4. az irdnyitd szerv dltal nyljtott kbitségvetési tdmogatdsok felhasznalasaval kapcsolatosan a
kedvezményezetteknél és a lebonyolitd szerveknél,
4.10.5.az Onkormdnyzat irdnyitdsa ald tartozé barmely, a kdztulajdonban all6 gazdasdgi tarsaségok
takarékosabb miikbdésérdl sz610 t6rvényben meghatirozott kiztulajdonban 4l gazdasdgi térsasagnal
{tulajdonosi ellendrzések),

4.10.6.a Nemzetiségi Onkorményzatokkal kdtott megdllapodas alapjén elldtia azok belsS ellendrzési
feladatait,

4.10.7. végzi az Onkormanyzat irdnyitdsa ala tartozo intézmények &nalld belsd ellendrzését,

4.10.8.az ellendrzési osztaly elidthatia azon Kormdnyzati Szektorba sorolt egyeéb szervezeinek
mingsild  Onkormdnyzati tobbségi tulajdon( pazdasdgi tarsasdg/nonprofit szervezet belsé
ellenérzését, ahol nincs fiiggetlenitett belsd ellendr.

4.10.9. A bels§ ellendrzés efldtja mindazon feladatokat, melyeket a hatdlyos jogszabalyok, kiléntsen
az Onkormanyzati és az &llamhdztartdsi torvények, valamint a koliségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérél és beis§ ellendrzésérfl szold kormanyrendelet, hazai és nemzetkdzi
standardok, és a Pénziigyminisziérium &ltal kiadott atmutatok a belsé ellendrzési szervezet,
illetve a belsd ellendrzési vezeto feladat és hatdskdrébe utalnak.

5. Gazdasagi osztaly

5.1. A kbltségvetés tervezésével kapcsolathan:
5.1.1.elkésziti az Onkormdnyzat kdltségvetésrdl sz0l6 rendelet-tervezetet, a vonatkozd torvények, a

Kézgylilés altal meghatarozott irdnyelvek alapjan, a vonatkozd jogszabalyok &s a he{yt szabalyzatban
meghatarozott szerkezetben, informacidval és hataridében,
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5.1.2.kdzremiikbdik a Nemzetiségi Onkormanyzatok kéltségvetési hatdrozat-tervezetének
elkészitéséhen,

5.1.3. kizremiikddik az intézmények vonatkozdsaban az intézményi keretszamok kidolgozédsaban, az
allami normativ hozzajarulds igénylésében.

5.2.A kb ltségvetés évkozi modositasdval kapcsclatban:
5.2.1elkésziti az Onkormanyzat kéitségvetési rendeletének modositasat,

5.2.2.kbzremitkédik a Nemzetiségi Onkorminyzatok elGirdnyzatainak  dtcsoportositdséra,
madositdsara vonatkozd javaslat elkészitésében,?

5.3.El6késziti a Polgdrmester atruhazott hataskorl eldirdnyzat dtcsopaortositasait.

5.3. A koltségvetés végrehajtasdval kapesolatban:

5.3.1.elkésziti az Onkormdnyzat, a Polgdrmesteri Hivatal, a Nemzetiségi Onkormdnyzatok

szadmlarendjét, szamviteli politikdjat, valamint a gazddlkoddshoz kapcsolddd - a szémviteli

torvényben és a végrehajtdsdra kiadott kormdnyrendeletben elirt osztalyt érint§ belsé
szabdlyzatokat,

5.3,2. gondoskodik az el8irt pénziigyi nyilvintartasok szabdlyszer(l vezetésérfl, kezeli az
Onkormdnyzat, a Polgdrmesteri Hivatal, a Nemzetiségi Onkormanyzatok pénzforgalmi
szamilait,

5.3.3.gondoskodik a bevételek beszedésérgl és a kiaddsok teljesitésérdl, elldtja a bevételek

beszedésével kapesolatos pénziigyi teenddket, szémldkat bocsat ki, téjékoztatja a tArsosztélyokat a

hatralékok dllomanyardl,

5.3.4.nyilvantartja a kélcstindk allomanyat, a térlesziéseket,

5.3.5. a Polgdrmester rendelkezése alapjan gondoskodik az Onkormanyzat fizetési szamldjan
dtmenetileg szabad pénzeszkGz6k hasznositasdrdl, melyrSl a gazdalkoddsrdl készitett
évkdzi tajékoztaté és az éves beszdmold keretében a Kozgyilést tajékoztatia,

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

5.3.7. a gazdasigi folyamatokat az elkilGnitett nyilvantartisban és a f6kdnyvhen naprakészen
nyilvantartja,

5.3.8. gondoskodik a beszamoldsi kiotelezettségek teljesitésérdl, a pénzforgalmi Jelentések,

mérlegek, tdjékoztatok, zarszamaddsok, beszamoldk elkészitésérdl, a koliségvetési maradvany

megallapitdsardl, statisztikai és egyéb adatszolgaltatdsok biztositasdrdl,

5.3.8. kézrem{iktdik a Nemzetiségi Onkormdnyzatok zdrszdmaddsi hatdrozat fervezetének
bsszedllitasaban®

5.3.9. bonyolitia a kiloldi kiklidetésekkel kapcsolatos eiszamolasokat, biztositja a sziikséges

valutat,
5.3.10. kezeli, nvilvdntartja az o©nkormanyzati tulajdonban lévé eértékpapirokat, vagyoni
befektetéseket,

5.3.11. gondoskodik a szocidlis és gyermekvédelmi tamogatasok idGben térténd kifizetésérfl,

5.3.12, gondoskadik a hazi pénztarak lzemeltetésérdl az Onkormdnyzat, a Polgdrmesteri Hivatal,
és a Nemzetiségi Onkormanyzatok vonatkozasaban,

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

5.3.14. elldtja a Nemzetiségi Onkormdnyzatok gazddlkoddsdval, koltségvetési elbirdnyzat
felhasznalisavai kapcsolatos Polgdrmesteri Hivatalra haruld utalasi, konyvelési feladatokat,
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5.3.15. gondoskodik az osztily tevékenységi kérébe tartozd informécioknak az Onkormdnyzat
portdljan vald megjelenésérdl, az informacidk naprakészen tartasardl,

5.3.16. elGkészitl az osztdly tevékenységi korébe tartozd lgyekben a kozgyllési, bizottsagi
elGterjesztéseket, végrehajtja a kbzgylilési, bizottsagi dintések ré vonatkozd részeit,

5.3.17. elldtla a kozétkeztetéssel kapcsolatos feladatellatasrdl szl beszamoldhoz az
adatszolgdltatdst. Szoveges bemutatast, értékelést készit a szolgdltatas finanszirozdsdnak
Osszetételével kapcsolatosan,

5.3.18. a kizétkeztetéssel osszefliggésben adatszolgaltatdsokat kér az érintett intézményektdl, a
kbzponti tamogatds igényléséhez, finanszirozdsdhoz, szolgaltatokkal tdérténd éves
elszamolasahoz,

5.3.19. a megkdtott kozétkeztetési szerzGdésben foglaltaknak megfelelen, elldtja a
nyersanyagnorma, rezsikéltség, téritési dij fellivizsgélatit, egyeztetését, az aremelések
atvezetését, a Kézgylilés dontésének elfkészitését, a dontésril tdjékoztatja a
vallalkozdkat, a szponzori szerz6désbdl adodd elszAmolasi kérdésekkel kapcsolathan
javaslatot ad, €s segitséget nyijt.

5.3.20, eliatja az intézmény-finanszirozasi feladatokat,

5.3.21. gondoskodik a helyl Gnkormanyzati képviseldk, bizottsagi tagok tiszteletdijdnak és egyéb
nem rendszeres kifizetéseinek szamfejtésérdi,

5.3.22. ellatja az intézményi kontrolling feladatokat az erdforrasokkal vaié intézményi és hivatali
gazdélkodds kontroiling eszkdzeivel: elsdsorban az OrganP rendszer, illetve az intézményi
havi informéacidrendszer alkaimazdsén keresztiil,

5.3.23. vezetfi informdcids jelentések, elemzések készitése, adatszolgdltatds a belsd szervezeti
egységek részére a KkOltségvetds elSkészitéséhez, a  zdrszamaddshoz, epyéb
beszamoldkhoz,

5.3.24. el8segiti a gazdalkodasi folyamatok korszer(sftését,

5.3.25. ellatja a Pénziigyi Bizottsag titkdri feladatait,

5.3.26. telfesiti a tGrvényi elfirdsoknak megfelelfen az adatszolgdliatdsi és jelentési
kotelezettséget,

5.3.27. a Gazdasagi osztdly vezeiSje elidtia az Onkorményzat, a Polgdrmesteri Hivatal, a
Nemzetiségi Onkormdnyzatok kotelezettségvdllaldsa esetén a pénzigyi ellenjegyzdi
feladatokat,

5.3.28. elidtja az éves koltségvetdsi torvényben szerepl§ feladatkdrébe tartozd kiegészitd
tamogatédsok igénylésével, monitoringjaval és elszamolaséval kapcsolatos feladatokat,

5.3.29. gondoskodik a Polgirmesteri Hivatal kdztisztviseldi, illetve munkavéllaléi esetében a
cafetéria-juttatdsokra jogosultak ODsszesitésérdl, nyilvntartdsardl, a Juttatasok
megrendelésérdl, lebonyolitdsédrdl, valamint az adatszolgaltatasrdl,

5.3.30. a helyi integralt gazdalkodési szakrendszer szolgaltatdjaval epyiittmikédve szakmat
kézrem{ikbd8ként részt vesz az ASP Adattdrhaz interfész fejlesztéséhez kapcsolodd
Onkorményzat oldali feladatok megvaldsitdsdban, gondoskodik az Onkormanyzat ASP
adattarhdzi téitési képességének biztositasardl a helyi gazddlkoddsi rendszert érintéen.

5.4. Epyébfeladatok

5.4,1. Kapcsolatot tart a Szaboles-Szatmar-Bereg Megyei Szilardhutlad ék-gazdalkodasi Tarsulas
Munkaszervezetével, Figyelemmel kisérl a Tarsuldsi Tandcs liléseinek elSterjesztéseit, az
eltterjesztések targya szerint érintett tarsoszidiyokkal egyiittmdkddve.
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6. Fdépitészi osztaly

v 4

6.1.F6épitészi és telepillésképvédelmi feladatok:

6.1.1 ellatja a fGépitészi feladatokat, és iranyitja az e terlleten dolgozé munkatarsait,

6.1.2. résztvesz a fejlesztési terv rendezési tervek 8sszehangoldsdban,

6.1.3. elldtja a telepiilés rendezési terveinek és helyi épitési szahalyzatinak elkészitésével|

es feliilvizsgalataval dsszefliggd szakmai és iranyitdsi feladatokat,

6.1.4 elldtja a telepiilésfejlesztéssel, a rendezéssel kapcsolatos tervezési és terveztetési
feladatokat, a vdros telepiilésfejlesztéshez és teriiletfejlesztéshez szitkséges
déntések, koncepciok szakmai elkészitését,

6.1.5. kisebb jelentdségli fejlesztési terv — kisebb, mint egy teriiletegységében érintd
esetekben — elkészitését elvégzi (a telepiilésrendezési, illetve a rendelkezésre all6
jogosultsagok szerint),

6.1.6. a vdros telepillésrendezési terveinek (szabdlyozési terv és helyi épitési szabalyzata,
valamint telepillésszerkezeti terv) eld-, s — a kisebb jelentdségli, szerkezefi tervet
érintd, legfeljebb egy terlletegységet érintd esetekben — elkészitése,

6.1.7. elldtja a rendezési tervek elfkészitésével kapcsolatos feladatokat,

6.1.8. telepiilésrendezési &s épitészeti szakvélemények készit, készittet,

6.1.9. elvégzia kbzérdek( varosrendezési feladatokat,

6.1.10. a varos telepllésrendezési tervének tartalmardl felvildgositdst ad, konzultaciot
biztosit a képvisel8k, bizottsdgok, diiamigazgatasi szervek, civil szervezetek részére,

6.1.11 kérelemre tdjékoztatdst ad fejlesztési és rendezési kérdésekben az épittetdk, tervezik és
beruhazdk szamara, telepilésrandezési tervek tekintetében szakmai tandcsaddst nyijt a
beruhdzék és a tervezdk szdmara,

6.1.12. tervezési igazolast ad és szakmai konzuitdcidt biztosit a tervezék részére,

6.1.13. egylittm(kodik az illetékes foldhivatallal, az épitésiigyl nyilvantartdst vezet§ és
alkalmazé intézményekkel, az épitésiigyi és mas hatdsdgokkal, valamint a telepiilés-
rendezési tervek véleményezési eljarasdban véleménynyilvanitasra jogosult mids
allamigazgatasi szervekkel,

6.1.14. feladat- és hatdskérét érint6 részietekre vonatkozdan tdjékoztatdst ad a telepiilési
dnkorményzatnak az egyedi épitményekkel Gsszefliggdi, a hatdsdgi déntést megeldzd
egyeztetési eljdrasban,

6.1.15. kérelemre, a vérosi féépitész iranyitasaval a vdros hatdlyos szabalyozdsi terve és helyi
épitési szabalyzata alapjan kiadja az épitési eldirdsokat tartalmazo nyilatkozatokat,

6.1.16. a Tervtandcs Gléseivel kapcsolatos elndki és irdnyitasi teendéket ellatja,

6.1.17. javaslatot tesz a Polgdrmesternek a tervtandcs tagjai megbizdsara, a meghizés
visszavonasdra,

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

6.1.19. a tervtandcsi véleményre alapozott polgarmestert telepiilésképi védelmi allésfoglaldshoz a

Tervtanacs szakmai véleményét beszerzi,

6.1.20. a Polgarmester telepilésképi bejelentéshez kitott véleménye kialakitdsidhoz szakmai
véleményt ad,

6.1.21. a Polgérmester vdrosképet meghatdrozé alldspontja kialakitdsdhoz a kdzteriileti hasznalat
soran szakmai véleményt ad, a rekldm és hirdetmények engedélyezéséhez, vagy
megtiltdsahoz javasiatot tesz,

6.1.22. intézkedési javaslatot készit a Polgarmester részére telepiilésképi kbtelezésre,

6.1.23. a kizteriilet alakitdsahoz szitkséges kbzteriilet-rendezési terveket készit és készittet,

6.1.24. javaslatot tesz tervpdlydzat vagy t6bb alternativés tervek készitietésére a telepiilés-
kép alakitisanak minél magasabb épitészeti és esztétikai szintje biztositdsa érdekében a
vérosszerkezeti és telepiiléskép védelme szempontjdbdl meghatdrozo teriileteken,
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. a vérosrevitalizicid, a vdros-rehabilitdcid, a vdros-rekonstrukcio, valamint a véros-

szerkezetet, a teriilet-fethasznaldst jelentfsen érintd munkahelyteremtd beruhazésok

soran a Polgdrmester és a festillet dltal meghatédrozott szemponiok érvényesitése

érdekeben szakmai koordindciot fat el,

javaslatot tesz \j terlilet-felhaszndlas kialakitésdra, a varosszerkezet alakitasat koordindlja

és szakmai szemponthdl iranyftja az ezzel kapcsolatos feladatokat,

javaslatot tesz a vdrosfejlesztés és rendezés teriiletén az Onkorméanyzat érdekeinek

biztositdsa szempontjabol a telepiilésrendezdsi szerzédés megkdtésére, annak tartalmara

és szempontjaira, '

a helyi értékek feltdrdsinak elSsegitése, a telepiilés, kornyezetalakitas és a

miemlékvédelem szakmai koordindcidjaban részt vesz,

az épitett kérnyezet védelme alakitdsdban a véros dltalanos épitészeti szinvonalanak

emelésében és annak népszerisitésében kizremiikidik,

a varosi rehabilitacids tevékenység elfkészitése és koordinicidja keretében érvényesiti a

szakmai szempontokat,

megbizéssal képviseli az Onkorményzatot és a hivatalt a szomszédos telepllések és a

kistérségek rendezési terveinek egyaztetése, véleményezése, koordinacidja soran,

véleményezi a koézterilletek burkolatzinak tervezett épltését, atépitését, valamint a

kdzteriileten elhelyezésre kerdls targyak terveit és a kertészeti megoldasokat,

véleményezi a teriilet-felhasznéldsi, a rendeltetés vaitozasi engedélyeket, kérelmeket,

figyelemmel kiséri, és ennek alapjdn javaslatot tesz a teriilet- és telepiilésfejlesztési

lehetdségeinek és gyakorlatanak alakuldsa figyelembevételével a sziitkséges s lehetséges

lépésekre az Onkorményzat felg,

biztositja a miemlékvédelem és a telepiilésrendezés, telepllésfejlesztés Gsszhangiat,

elldtfa az Onkorményzat miemiék-védelmi tevékenységének szakmai feladatait, a

teleplilés arculatdt, szerkezetét befolydsold gazdasagi fejlesztések rendezési és épitészeti

hatdsait vizsgalja,

részt vesz a véros zoldterlletének, zoldfeliileteinek és kozlekedési haldzatinak

fejlesztésérdl szdld dontések elGkészitésében,

szakmai szempontbdl véleményezi a védett természeti, természetvédelmi, dkoldgiai,

épitészeti, kultGrtorténeti, gyogyhelyi teriiletek haszndlatat, biztositjs azok eldirt

védettsége megtartasat,

eltdtja az Onkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos szakmai

feladatait, nyilvdntartja a helyi értékvédelmet érdeml§ egyedi, vagy helyi terileti

ingatlanokat, javaslatot tesz a védetté nyilvédnitésra, llletve a védetiség megsziintetésére

irényuld kezdeményezéseket eltkésziti,

. szakmai segitséget nydjt Gnkorményzati tulajdond ingatianok elidegenitésére vonatkozo
palyazati kilrdsok elkészitéséhez,

. tdjékoztatdst ad a telekalakitdsi efjarashoz a rendezési terv kéivetelményeirdl

. a telepitlésfejlesztéssel és telepiilésrendezéssel dsszefiiggd partnerségi egyeztetds soran
meghatdrozza az egyeztetéshen résztvevdk tdjékoztatdsinak modjat és eszkdzeit, a
javaslatok, vélemények dokumentaldsénak, nyilvantaridsanak moédjat, az el nem fogadott
javaslatok, vélemények indokoldsidnak madjat, a dokumentdlasuk, nyilvantartasuk rendjét,
az elfogadott koncepcid, stratégia és telepiilésrendezési eszkdzok nyilvanosségét biztosito
intézkedéseket,

. elidtja a Teleplilésképi Arculati Kézikdnyv és a Telepiilésképi Rendelet alkalmazdsaval
kapcsolatos feladatokat.

Telepiilési Onkorményzat Jegyz&je jogkér( miiszaki igazgatdssal kapcsolatos feladatok:

6.2.1.

kiadja az igazolast a 3,5 tonnat meghaladé dssztémegll gépjarmivek tarolhatdsdgardl
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6.2.2, szakhatdsagként részt vesz a Szabdlyozdsi Terv és Helyi Epitési Szabalyzat megfelel@ségének
vizsgdlata targykdrben a nyomvonal jelleg (Gt, kdzmii) épitmények, s egyéb sajatos és
specidlis épitmények engedélyezésénél,

6.2.3. adatokat szolgaitat és nyilvantartast vezet.

6.3 Koordinacidval kapcsolatos feladatok:

6.3.1. az illetékességi terlileten taldlhato épitésiigyl és épitésfeliigyeleti hatGsdagokkal tartja a
kapcsolatot, részitkre informdciot ad,

6.3.2. kapcsolatot tart,
- a kormanyablakokkal,
- az integralt igyfélszolgélati pontokkal,
- tarsosztdlyokkal, tovdbbi
- adéhatdsiggal és més szervekkel,

6.3.3.nyilvantartdst vezet, illetve adatot kezel

- az épitési folyamat résztveviinek személyes adatai tekintetében,
- a munkavélialok tekintetében.
6.4 iratkezelési feladatok:

6.4.1. a Féépitészi osztdlyhoz érkez$ iratokat az elektronikus rendszerben érkezteti, iktatésra
elékésziti,

6.4.2. a Fdépitészi osrtdlyon keletkez6 Ugyiratok kivezetésérd!, a kivezetés el(készitésrol
gondoskodik az elektronikus feliileten,
6.4.3. a Fépitészi osztdly lezdrt {igyeit a kbzponti irattdrozdsra eldkésziti.

7.Varosfejlesztési osztély

7.1. Az dnkormanyzati gazrdasdgi tarsasdgokkal dnkormanyzati fejlesztésekkel dsszefiiggh feladatok
vonatkozdsiban egyeztet, kapcsolatot tart és a meghozott dontésekrdl tajékoztatja a

Vagyongazddlkoddsi Osztilyt, amennyiben az adott diintés, az elfogadott lizleti terven kivilli
fejlesztés megvalasitdsardl szdl,

7.2.5zakmai  véleményeket készit a vagyongazdilkodasi osztdly részére a nyomvonalas
létesitmények tulajdonosi hozzdjarutasanak kiadasdhoz,

7.3.Gondoskodik a kztemetdk fejlesztésével kapcsolatos dnkormdinyzati feladatok elldtasardl,

7.4. Javaslatot tesz, iranymutatast ad a zéldfeliilet-gazdalkodast végzd kézszolgaltatod felé. Eliatja a
zoldfeliilet-gazdatkodassal  kapesolatos  jogszabélyokban meghatarozott feladatokat, hatdsagi
eliardsokat. Nyfregyhdza vdros kozhasznalatd zoldfeliileteinek hasznilatival, védelmével és
fenntartdsaval, helyi természeti értékek védetté nyilvanitisdval feladatok ellatasa. Ellatja a
varosiizemeltetési feladatokat ellitéd &nkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasag sajat vagy bérelt
eszkozeivel és rendelkezésre dllo 1étszamaval végzett zéldfeliilet-fenntartasi, jatszétér-fenntartasi és
épitési munkainak ellendrzését és teljesités igazolasat,

7.5. elldtja a varos kozlekedési rendszerének fejlesztésével, forgalomszabalyozassal, a forgalom-
biztonsag ndvelésével kapcsolatos javaslattevd és véleményezd feladatokat,

7.6. kozrem(kodik a helyi kbzosségi kbzlekedés szervezésében, kapcsolatot tart a kozlekedés
feitételeinek biztositdsdban érdekelt gazddlkodé és egyéb szervekkel, hatdsdgokkal, az
egyiittmdkidés és feladatellitas jellegétdl fliggben koordindcids tevékenységet végez,

7.7- ellitia a maganerSs lakossdgi Gt~ és kdzmiiépitések szervezésével kapesolatos kozgyGilési
rendeletben meghatdrozott feladatokat, '
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7.8. kbzrem(kodik a Pélyazatok és Projektmenedzsment Referatirdval kdzds palyazatok elkészitésében
és megvaldsitasiban,

7.9. a vizikbzm(-szolgditatd dltal készitett gordiilé fejlesztési terv alapjdn véleményezés céljabol
tajékoztatd anyagot készit a kizgy(ilési bizottsagok részére a Vagyongazdalkodasi Osztéllyal kozosen

7.10. az dnkormdényzati tulajdon(l gazdaségi tarsasag kbzteriletek tizemeltetésével kapcsolatos
tevékenységeivel Gsszefliggéshen egylittm(kddik, valamint az &nkorményzati tulajdond gazdasagi
tarsasag sajét vagy bérelt eszkdzdkkel és rendelkezésre &l16 1étszimmal elvégrett lizemeltetési,
fenntartasi tevekenység ellendirzését, teljesités igazolasat vegzi

7.11. az dnkorményzati tulajdond gazdasdgi tarsasdggal a csapadékviz elvezetéssel, belvizrendezéssel
kapcsolatos Uzemeltetési és fenntartdasi munkdkaival Osszefligéshen egylttmikadik, valamint a
vérosizemeltetési feladatokat elldtd dnkormanyzati tulajdontt gazdasdgi tdrsasdg sajat vagy bérelt
eszkdzeivel és rendelkezésre 31l létszamdval végzett tevékenységek ellendrzését és teljesltés igazoldsat

végzi
7.12. ellatja 3 Varosstratégiai és Kbrnyezetvédelmi Bizottsdg titkari feladatait,

7.13. a helyi dnszervez8dd kozosségek pénziigyi tdmogatasanak rendjérdl sz2616 Gnkormdnyzati rendelet
alapjan a Vérosfejlesztési és Kornyezetvédelmi Alapra benytjtott palydzati dokumentumokat ellendrzi,
gondoskodik az illetékes szakmai bizottsdghoz a tdmogatasokra vonatkozd elfterjesztés elkészitésérdl, a
benyujtott elszdmoldsok szakmai és pénziigyi ellendrzésérdl.

7.14. a helyi jelentfségd természeti ériékek védelmével kapcsolatos szakmai feladatok, a
kirnyezetvédelemmel, valamint a folyékony és szilard hulladékgazdilkoddssal kapesolatos nem
hatdsagi feladatok elldtasa, a ner kézmiivel dsszegyljtdtt haztartasi szennyviz begy(ijtésére vonatkozé

helyi kbzszolgaltatasdrol szdlé rendelet szolgdltatdsi drak megillapitdsdra, mddositdsdra vonatkozo
feladatok elldtasa

7.15. az Onkormanyzat illetékességi teriiletén a kirnyezet dllapotardl értékelések készitése,

7.16. kdzremikddés a telepiilésrendezési és fejlesztési tervek kirnyezetvédelmi elSkészitésé-ben, e
tekintetben a kdrnyezetvédelml szempontok érvényesitése,

7.17. az orszagos kbrnyezetvédelmi programban foglalt célokkal, feladatokkal Gsszhangban készitett
telepiilési kbrnyezetvédelmi program készitése és az abban foglalt feladatok végrehaijtasa.

7.18. elldtja a Kozgyiilés altal elhatdrozott 6nkormanyzati fejlesztések megvaldsitdséval kapcsolatos

beruhdzdi feladatokat, ezen tevékenységéhez meghizds alapjan killén lebonyolité szervezetet vehet
igénybe.

7.19. kidolgozza az érdekeltek bevondsaval a fejlesziésekre vonatkozé beruhazési javaslatokat,
programot,

7.20. javaslatot tesz a vonzaskdrzeti telepilésekkel valdé egylittm(ikodésre, kozds érdekeltségli
fejlesztési célok megvaldsitdsa esetén,

7.21.kbzremiikddik a feladatkiirébe tartozd beszerzési, kozbeszerzési, ill. versenyeztetési feladatok
iebonyolitésaban,

7.22. részt vesz a beruhdzasok megvaldsitasanak szervezésében, koordinalasaban ellendrzésében,

7.23, részt vesz a beruhdzasok m(iszaki atadés-dtvétell, hasznalatbavételi eljarasain,
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7.24. kozrem(kédik a beruhdzisok pénziigyi elszamoldsanal, elkésziti a beruhdzdsokkal kapcsolatos
statisztikai jelentéseket, intézi az Uzembe helyezéssel Gsszefiiged teenddket,

7.25. részt vesz a garancidlis fellilvizsgdlatokon, kizremiikddik az esetleges szavatossdgi igények
érvényesitésével kapcsolatos feladatok ellataséban.

8. Vagyongazdalkodasi osztaly

8.1. Felméri és nylivéntartja az Onkorményzat, valamint @ Polgérmesteri Hivatal
ingatlanvagyonat,

8.2. Vezetiaz ingatlan tulajdonvaltozdsokat, informaciét ad az arra jogosultak részére,

8.3. Az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal tulajdonat képezd ingatlanok tekintetében
nyilvantarija az ingatlanokat terheld és illetd kitelezettségeket, terheket, jogokat,
jogosultsdgokat, valamint aktualizdlja a kapcsolddd nyilvdntartdsokat, igy kilondsen a
vagyonkatasztert,

8.4, Folyamatosan elemzi a vagyongazdalkoddast, vagyonhasznositast az Onkorményzat és a
Polgdrmesteri Hivatal tulajdondt képezs ingatlanok tekintetében. Javaslatokat, projekteket
doigoz ki az Onkorményzat és a Polgdrmesteri Hivatal tulajdondt képezé ingatlanainak
tekintetében a vagyon hasznositdsdra, ezek keretében az elidegenftésre, cserére,
vagyonkezeléshe, (zemeltetéshe adasra, hérbeadassal vagy egyéb jogugylet keretéhen
térténé hasznositdsra,

8.5. ElSkésziti az Uzlet-, lakod-, gardzstelkek és egyéb ingatlanok, fSldteriletek, féldrészletek
elidegenitését, cseréjét, ezen ligyleteket lebonyolitja,

8.6. Elldtia a nem kilsd szervezet dltal hasznositott nem lakas céld helyiségeknél az
elidegenitésse] kapcsolatos, valamint a bérheaddi feladatokat, hasznositja a belteriileti be
nem épitett féldteriileteket, a kozteriilet céljdra at nem adott ingatlanokat, a bel- és
kiilteriileti term&fold teriileteket,

8.7. Az Onkorményzat és a Polgdrmesteri Hivatal tulajdonat képezd ingatlanok tekintetében
megszervezi és elldtia az értékesitési célra adtadott megliresedett lakédingatlanok és
bérlakasok hasznosftdsat, valamint intézi e kbrben a kilon dénkorményzati rendelette!
feladatkdrébe utalt bgyeket,

8.8. Felméri és nyilvintartja az Onkormdnyzat és a Polgdrmesteri Hivatal tulajdondt képezé
intézmeényeinek és a nem lakds céll helyiségek feldjitdsi igényeit, elékésziti, lebonyolitja, és
mlszakilag ellendrzi az Onkormanyzati, intézményi, valamint az Onkormdanyzat és a
Polgdrmesteri Hivatal tulajdonat képezé ingatlanok feldjitasait,

8.9. Elvégzi a kilterlileti hatdrmdédositisokkal kapcsolatos feladatokat, illetve elkésziti a
statisztikai jelentéseket a telepilési dnkormdnyzat hataskdrébe tartozd kozigazgatdsi hatdr-
és terilletvaitozdsokrdl,

8.10. elidtja az Onkormanyzat és a Polgdrmesteri Hivatal tulajdondt képezd ingatlanok
tekintetében beruhdzasokhoz, épitési és {izleti jellegli telekalakitdsokhoz kapcsolddd
terdletrendezési, teriilet-elfkészitési, ingatlan-nyilvantartdsi feladatokat,

8.11. elldija a teriiletrendezési tervek elfirasai alapjan épitési tilalom vagy korlatozas alatt allo
ingatlanok megvasdrldsdval vagy kisajatitdsanak elGkészitésével kapcsolatos feladatokat,

8.12. felillvizsgdlja a tervezgk altal benyGijtott nyomvonalas étesitményekre vonatkozo terveket,
szilkség szerint intézkedik a tulajdonosi hozzdjarulds Kiadasard!, megallapodasok
elkészitésérsl, feliivizsgalatarol. A kiadott hozzdjdruldsokrél az érintett ingatlanok
helyrajzi szdmainak feltiintetésével nyilvantartdst vezet az Onkorményzat és a
Polgarmesteri Hivatal tulajdonat képezd ingatlanok tekintetében,

8.13. elbkésziti az Gnkormanyzati cégekkel kapcsolatos lizemeltetési, vagyonkezelési, haszndlatba
adasi és bérleti és egyéh szerzidéseket,
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8.14., kbzrem(kodik a feladatkdrébe tartozd beszerzési, kbzbeszerzési, ill. versenyeztetési feladatok
lebonyolitdsaban,

8.15. Koordindlja az énkormanyzati cégekkel kapcsolatos iizemeltetési, vagyonkezelési feladatok
elidtasat,

8.16. Segiti a gazdasdgl tdrsasdégokban lév8 részesedésekke!, valamint egyéb k&rhaszni
szervezetekben |évé vagyonnal val6 hatékony gazddlkodast,

8.17. Figyelemmel kiséri a gazdasédgi tdrsasdgok vagyoni, pénzigyi, likviditdsi, jGvedeimezdsegi
mutatsit, melyek alapjdn javaslatot tesz a szitkséges tulajdonosi beavatkozésokra,

8.18. Dontésre elfkésziti a gazdasdgi tdrsasagok - Polgdrmester elé terjesztendd — éves
beszamoldit, Uzleti terveit, azok évkdzi modositasait,

8.19. Javaslattal él az egyéb pénziigyi befektetések, részesedések hasznositasara (iizletrészek,
részvenyek, vagyoni hevételek, egyéh értékpapirok),

8.20. Részt vehet a gazdaségi tdrsasdgok felligyel§ bizottsdgi Ulésein, az Ugyvezetéstdl,
konyvvizsgaloto! felvilagositast kérhet,

8.21. A vagyonrendeletben szabdlyozott keretek kbzott elSkészit minden olyan vagyonvéltozést,
amely az Onkormanyzat véllalkozésokban vald részvételével figg Bssze,

8.22. Részt vesz az Onkormaényzat kéltségvetédsi elfirdnyzata tervezésében, az dnkormanyzati
gazdasdgl térsasdgok tdmogatdsi, pénzeszkdz dtaddsi igények és lehetdségek
egyeztetésében, elfkésziti a gazdasagi tarsasagok Gzleti terveit megalapozé kdltségvetési
forrésok biztositdsdt megalapozo elterveket

8.23. ElSkésziti és kezeli az dnkormanyzati tulajdond, illetve részben Gnkormdényzati tulajdond
gazddlkedd szervezetek vezetd tisztsépviselSivel kapcsolatos személyiigyi anyagokat,

8.24. kozrem(ikédik az osztdly feladatainak elldtdsdhoz kapcsolédd hazai és eurdpai unids
palydzatok el6készitésében, benyujtasaban és végrehajtasaban,

8.24. kizremiikddik az osztdly feladataihoz kapcsolddd kézbeszerzési, beszerzési eljardsok
el6készitésében, végrehajtdsiban az Onkormdnyzat és a Polgérmesteri Hivatal
vanatkozadsdban,

8.25. Ellatja a Gazdasagi és Jogl Bizottsag titkari feladatait,

8.26. meghatalmazas alapjdn elldtja az Onkormanyzat és a Polgérmester! Hivatal jogi képviseletét
a peres és nemperes, valamint kézigazgatdsi eljarasokban,

8.27. elldtja a vis maior tdmogatds igénylésével, felhaszndldsaval, elszamolasdval kapcsolatos
feladatokat,

8.28. dontésre eldkésziti a Kozgy(lés, valamint a kozgyilési bizottsdgok elé kertlé gazdasagi
térsasagokkal kapcsolatos eléterjesziéseket,

8.29. elkésziti a Hivatali Referatirak vezetdjével és Varosfejlesztési Osztéllyal, az Onkormanyzat
kbzép- és hosszd tavi vagyongazdalkoddasi tervét,

8.30. elSkésziti azon ddntéseket, amelyeket az egyszemélyes térsasdgok eseién a Polgarmester
gyakorol,

8.31. a helyi ingatlanvagyon-kataszteri nyilvdntarté rendszer szolgaltatdjaval egyiittmikddve
szakmai kbzrem(ikbdoként részt vesz az ASP Adattdrhaz interfész fejlesztéséhez kapcsolédd
Onkormanyzat oldali feladatok magvaldsitdsdban,

8.32. a vagyonbiztositdssal kapcsolatos feladatok vonatkozdsdban az dnkormanyzati tulajdont és
az Onkorményzat nevében bérbe adott NLC ingatlanokban bekovetkezett karesemény bérld
dltali jelentése esetén, haladekialanul jelzésse! &l az Elidtési osztdly felé a biztositd irdnydba
10rténd sziikséges intézkedések megtétele érdekében,

8.33. elvégzi a Nyiregyhdza Megyei Jogl Varos Polgdrmesterének és Cimzetes FGjegyziiének
SZOC/4242-1/2021. szamU a kbzétkeztetéshez kapcsolodo egyes feladatok ellatdsérd), és az
azzal kapesoiatos eljardsrendrél sz6l6 egyiittes utasitdsban szerepld, aldbbi
vagyongazdalkodasi feladatokat:

- a Végleges Fejlesztés] Tervvel kapesolatos feladatok eildtdsa, kiilonds tekintettel a
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178/2020. (X1.06.) polgdrmesteri hatdrozatban foglaltakra
- a hasznélatba (bérbe) adott ingatlanok haszndiatanak ellendrzése, a szitkséges
beavatkozasok elGkészitésének koordinalasa
- az ingatlanokkal kapcsolatos allagmegdvési kitelezettségeket teljesitése
- kozrem(kddés a fogyasztasmérsk dtirdsdban, almérdk beszerelésében
- valamennyi énkorményzati vagyont érint§ szerzédéses rendelkezés teljesitésének
nyomon kévetése.

9, Szorcidlis és kéznevelési osztaly

9.1. Altaldnos feladatok:

9,1.1. koordindlja az dgazati feladatokat,

9.1.2. elékésziti az agazati feladatokhoz kapcsolodo fejlesztési javaslatokat,

9.1.3. eldkésziti az egyes pénzbeli, tovdbbd a természetben nyljtott szocidlis elidtasok
biztositdsdhoz kapcsoldddan kiilsg szervekkel kétendd megallapodésokat,

9.1.4. elbkésziti az Onkormdnyzat és a szocidlis, egészsépiigyi, valamint a gyermekjoléti,
gyermekvédelmi terileten mkddd civil és egyhazi szervezetek kdzitt létrejiivd elidtasi
srerzidéseket, &s kdzremitkidik azok végrehajtasaban, valamint ellenérzésében,

9.1.5. jovdhagyasra eldkésziti az Onkorményzat 4ltal fenntartott szocidlis, gyermekjoléti és
epészségiigyi intézmények szakmai programjat, szervezeti és m{ikddési szabalyzatst,

9.1.6. kozremiikédik a feladatkérébe tartozdé kutatdsok, elemzések, beszamoldk, koncepcidk,
elékészitéscben és fellilvizsgilatiban, ennek keretein beliil:

+ kozremiikodik Nyiregyhdza Megyei Jogd Véaros Helyi EsélyegyeniGségi
Programjanak elkészitésében, Hletve felillvizsgdilataban,

o kézrem(ikddik Nyiregyhdza Megyei logd Vdéros 5Szolgaltatasszervezési
koncepcidjanak elkészitéséhen, illetve feliilvizsgalataban,

9.1.7. elbkésziti a Bursa Hungarica dszténdijpalydzathoz torténd csatlakozast, tovabbd a be-
nydjtott kérelmeket elbirdlja és hizottsdgl dontésre elGkésziti, valamint lebonyolitja a
palyazathoz kapesolodd adminisztrativ tevékenységeket,

9.1.8. kapcsolatot tart a szocidlis, pyermekjdléti, egészséglipyi intézményekkel és szervezetekkel,

9.1.9. kézremiikodik az ©nkormanyzati fenntartishan lévé szocidlis, gyermekjoléti és

epészsegligyi  intézmények milkddésének Dbiztositdsdban, tdrvényességi, szakmai
ellenbrzésében, valamint eldkésziti fenntartdi jévihagydsra az intézmények alapitd
okiratait,

9.1.10. kizremiikédik a szocidlis, gyermekjdléti és egészségligyi szolgaltatdsok fejlesztésére irdnyuld

palyaztatdsi programok eldkészitésében, lebonyolitisdban és pénzigyi elszdmoldsiban,

9.1.11. kbzrem(ikddik és részt vesz a beszerzési és kbzbeszerzési szabdlyzatban elSirt efjdrasokban,

9.1.12. rendszeresen tajékozddik a szocidlis, gyermekvédelmi és egészségiligyi alapellatds

helyzetérdl,

9.1.13. elldtja a helyi szocidlpolitikai kerekasztal miikddtetésével kapcsolatos feladatokat,

9.1.14. figyelemme! kiséri az Onkorményzat szocidlpolitikai céljainak érvényesiilését, a
Tejlesztésekre javaslatokat tesz,

9.1.15. elldtja a Szocialis, Egészségligyi és Sport Bizottsdg titkari feladatait,

9.1.16. ellitja az esélyegyenlGség megteremiésével kapcsolatos feladatokat,

9.1.17. elidtja az IdGstigyi Tandcs milkddtetéséhez kapesolédd feladatokat,

9.1.18. ellitja a Fogyatékosigyi Tandcs miiktdtetéséhez kapcsolods feladatokat,®

9.1.189. elldtja a Kbznevelési Tanacs mikodtetéséhez kapcsolédé feladatokat,
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9.1.20. elldtja a Réaszorulé Hallgatokért Kozalapitvdny tevékenységéve! kapcsolatos titkéri és
gazdasagi feladatokat,

9.1.21. elldtja a Raszorulék Eletének Segitése Alapitvany tevékenységével kapcsolatos titkdri és
gazdasagl feladatokat,

9.1.22. intézZi a nem allami és nem &nkorményzati bérlakasban lakdk lakbértamogatasdval

kapcsolatos ligyeket (kiutalas, nyilvantartas),

9.1.23. dontésre elfkésziti az egyes Onként vallalt pénzbeli és természetben nyijtott szocidlis

ellatasokat,

9.1.24. dsszehivja az Erdekegyeztetd Forumot és eltkésziti annak dontéseit,

9.1.25. véleményezi a jogszabdly-tervezeteket.

9.1.26. a mindenkor hatilyban lévS Polgarmesteri és Cimzetes Fdjegyz6i kdzds utasitdsban
foglaltaknak megfeleléen elldtja a kdzétkeztetéssel kapcsolatos altaldnos koordinacios
feladatokat.

9.1.27. favaslatot tesz az Onkormanyzat éves ellenfirzési tervének dsszedllitasihoz,

9.1.28. folyamatgazdaként gondoskodik arrdl, hogy az osztalyhoz tartozé

folyamatieirdsok és ellendrzési nyomvonal naprakész legyen, az azon beliil rejlo
kockazatok elemzését és érékelését, valamint kezelésitkre vonatkozo javaslatot
tesz; a Szoridlis és Kdznevelési Osztalyon a stratégiai célok és a célok elérését
veszélyeztetd kockdzatok azonositdsianak meghatdrozisat végzi;

9.1.29. kozremiikddik a feladatkbréhez tartozé intézmények kapcsan a fenntartéi
szakmai ellendrzési feladatok elldtasaban, ennek keretében kapcsolatot tart a
feladatellatasban résztvevd intézményekkel és szervezetekkel,

9.1.30. kdzremitkddik a fenntartoi hataskdrbe tartozd miikddési engedélyezéssel,
szolgéltatdi nyilvantartasaban térténd hejegyzéssel, Iétesitd okiratot érintd
torzskonyvi nyilvantartassal kapcsolatos hat6sagi eljardsok kezdeményezésével
kapcsolatos feladatok elldtdsaban az dnkormanyzat fenntartasdaban allo
szocialis, egészségligyi, kdznevelési, illetve gyermekjsléti feladatot ellaté
intézmények vonatkozasahan;

9.1.31. gondoskodik a jogszabalyban el§irt adatszolgaltatasi kotelezettségek hataridore
torténd teljesitéséradl,

9.1.32. kizremikédik az Egészséglipyl Tamogatd Alap Program miikddtetésével

kapcsolatos feladatok eliatasaban,

2.1.33.el8késziti és aktualizalja az  osztdly  dolgozéinak  munkakdri  leirdsait,

9.1.34. a belsd szervezeti egység munkajard! a jegyzének, alpolgarmestereknek beszamol

9.1.35. gondoskodik a belsd szervezeti egységhez érkezd iratok és a kimend lgyiratok
szignalasardl, expedialdsardl,

9.1.36. elkeésziti a dolgezdk szabadsagolasi tervét és gondoskodik a dolgozdk szabadsag
nyilvadntartdsanak vezetésérél,

8.1.37. elkésziti és kozgy(ilés elé terjeszti a Nyiregyhaza Megyei Jogi Vdros
Onkorményzata fenntartasaban m{kod6 szocidlis, gyermekvédelmi, kdznevelési és
egészségiigyi intézmeények igazgatdi (magasabb vezetsi) alldspalyazatait, elkésziti

a palyazati eljarashoz kapcsolodo dokumentaciot, tovibba lebonyoiitja az érintett
intézmények vezetdi meghizas (magasabb vezetdi) adasdhoz szlikséges palyazati
eljarast.

9.2, Gazdasagi teriileten:

9.2.1. tervezi az Onkormanyzat targyévi kiltségvetési rendeletében szerepld szocidlis és kbznevelési

feladatokhoz kapcsolods kiadasokat és bevételeket,

9.2.2. nyomon kdveti az Onkorményzat éves kéliségvetésében szereplS szocidlis és gyermek-

védelmi tdmogatasck felhaszndldsat,

9.2.3. kdzremiikadik az Onkormaényzat gazddlkodasardl szol6 beszamoldk bsszedllitasdban,
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9.2.4. kdzremiikddik a szocidlis és gyermekjoléti szolgaltatdk, kbznevelési intézmények (ovodak),és
egészséglgyi alapelldtast nydjid intézmények éves kiltségvetésének kidolgozédsdban,
végrehajtasdban, ellendrzéséhen,

9.2.5. kozremikodik az osztily feladatainak elldtdsdhoz kapcsolodd kdzbeszerzési eljarasok
el6készitésében, végrehajtdsaban,

9.2.6. kbzremiikGdik az osztalyt érint§ palydzatok elkészitésében, megvalositdsaban és pénziigyi
elszamoldsdban,

9.2.7. feldolgozza a statisztikai adatokat, azokrdl Gsszefoglalo jelentéseket készit,

9.2.8. biztositja az allami hozzdjaruldsok igénylésének Osszedllitisdhoz és elszamoldsdhoz az
intézményi adatszolgdltatast.

9.3. A szocidlis elldtasokkal kapcsolatos feladatok:

9.3.1. kapcsolatot tart a kozfoglalkoztatds szervezése és lebonyolitdsa érdekében a NYIRVV
Nylregyhazi Varosiizemeltett és Vagyonkezeld Nonprofit Kft-vel és a Szabolcs-Szatmar-Bereg
Megyei Korményhivatal Nylregyhdzi Jardsi Hivatal illetékes bels§ szervezett egységével,

9.3.2. dontésre elbkésziti a méltdnyosséagi dpoldsi dij/kiegészitd dpoldsi dij irdnti kérelmeket, tovabba
azok felllvizsgélatat,

9.3.3. dontésre elfkésziti a rendszeres gyogyszertdmogatds iranti kérelmeket,

9.3.4. ddntésre elitkésziti a rendkivili teleplilési tdmogatds iranti kérelmeket,

9.3.5. dontésre elGkésziti a helyi lakasfenntartasi tdmogatasi irdnti kéreimeket,

9.3.6. déintésre eldkésziti a helyi addssdgkezelési szolgdltatdssal kapcsolatos kérelmeket és
figyelemmel kiséri a tdmogatasra vald jogosultsdg feltételeként elSirt dnrész és tdrgyhavi
befizetéseket, egyéb egylittmilktdési kitelezettség teljesitését,

9.3.7. dontésre el8készit! a lakbér-hozzajaruldsi tdmogatas irdnti kérelmeket, tovabbd a jogosultsag
iddtartama alatt figyelemmel kiséri a jogosult egylittmiksdési kdtelezettségének teljesitését,

9.3.8. elldtja a kéztemetés elrendeléséhez, kiltségének visszafizettetéséhez, megtéritéséhez
kapcsolddo feladatokat, dontésre eldkésziti a kelengyetdmogatds iranti kérelmeket,

9.39. ellatja a jogosulatianul igénybe vett szocidlis ellatdsok visszatéritésének elrendeldsével
kapcsolatos hatdsagi feladatokat, sziikség esetén végrehajtdsi eljirast kezdeményez,

9.3.10. elldtja az osztdly feladataihoz kapcsolddé Ggyfélszolgélati tevékenységet,

9.3.11. elldtja a hadigondozas Ugyekben torténd megkeresések-teljesitését,

9.3.12. kérnyezettanuimdnyt készit a pénzbeli és természetbeni szocialls tamogatas{ok) meg-
dllapitésdra iranyuld kérelemben foglalt adatok és nyilatkozatok valdsdgtartaimanak és
teljességének megvizsgaldsara,

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

hatosagi bizenyitvany(oka)t, igazolas{oka)t ad ki,

9.3.14. a 60 literes gyiijtSedény hasznalatahoz hatéségi bizonyftvanyt ad ki,

9.3.15. védendo fogyasztova nyilvanitas Ugyekben igazolast ad ki,

9.3.16. biztosftja az egészségiigyi szolgéltatasra valé jogosultsdgok lejelentését az egészségbiztositasi
szerv felé,

9.3.17. elvégzi az elsd lakdshoz jutok iranti keérelmek déntésre vald eldkészitését,

9.3.18. elvégzi a jogszabédly édltal el8irt egyéb rovid idStartamd tdmogatdsi formak déntésre
torténd elGkészitését,

9.3.19. egylittm{ikodik és kapcsolatot tart a belsd szervezeti egységekkel, tarsszervekkel.

9.3.20, déntésre el6késziti a kiilbnss méltanyossaghdl adhatd tamogatas irdnti kérelmeket,’

9.3.21. koordinalja a kardcsonyi tdmogatadshoz kapesolodd el8készitési/lebonyolitdsi

folyamatokat, ezzel kapcsolathan egylittm(ikodik azokka! a szervekkel, akikkel az
onkormanyzat szerzéidést kot, eliatja az osztély feladatkdréhez tartozé adatrigzitésre,
adatszolgdltatésra, az elektronikus igyintézésre vonatkozé feladatokat.
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9.3.22, Ugyei intézése kapcsan az illetékes tarsszervekkel kapesolatot tart.

9.4. Gyermekvédelmi és gyamiigyi feladatok:
9.4.1 dontésre eldkésziti a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény és az ahhoz kapcsolodo pénzbeli
ellatds iranti kéreimeket,
9.4.2 dontésre elGkésziti a hatranyos, halmozottan hétranyos helyzet megdliapitdsa irénti
kérelmeket,
9.4.3 déintésre elGkésziti a helyi autébusz-kdzlekedési tdmogatds irdnti kérelmeket,
9.4.4 megallapitja a gyermek csalddi jogalidsdnak rendezése érdekében a gyermek csalddi és
utdnevét,
9.4.5 hozzajarul a kiskorl gyermeknek az apasdg megdlliapitdsa irdnti perben az anya pertdrsaként
valo részvételéhes,
9.4.6 megallapitja az ismeretlen sziilfktd] szarmazo gyermek és a képzelt sziilék adatait,
9.4.7 az apa adatai nélkiil anyakdnyvezett gyermek sziiletése esetén tajékoztatja az anyat, hogy a
gyermek érdekéhen a csaladi jogdllas rendezése milyen mdadon biztosithatd,
9.4.8 a hozzdtartozok kozotti erdszak miatt alkalmazhatd tdvoltartasrdl szdld torvény szerinti
csaladvédelmi koordindcidért felels szervként miikodik,
9.4.9 elldtja a tdrvényben vagy korményrendeletben hatdskdrébe utalt egyéb gyermekvédelmi és
gyamiigyi feladatokat, feladatelldtasa teljesitése okan szilkség szerint kapcsolatot tart a
gyamhatdsiggal és az anyakényvl szervvel,
9.4.10 kdzremiikodik az {idiiltetési tdmogatas elbiralasanak eibkészitésében,
9.4.11 el6késziti a tanszertdmogatds lebonyolitdsdval kapcsolatos feladatokat,
9.4.12 eliatja a jogosulatianul igénybe veti ellitdsok visszatéritésének elrendelésével kapcsolatos
hatdsagi feladatokat,
9.4.13 ellatja az osztaly feladataihoz kapesolodo (gyfélszolgélati tevékenységet,
9.4.14 kérnyezettanulmanyt készit az ellatasok elbiralaséhoz,
9.4.15 megkeresésre/kérelemre hatdsagi bizanyitvanyt, igazolast ad ki,
9.4.16 tajékoztatja a sziinidei gyermekétkeztetés igénybevételérSl a hdtrdnyos, halmozottan
hétranyos helyzet(i jogosultakat és elldtja az ezzel kapcsolatos adminisztrativ teenddket.

9.5, Gyamhatdsdgi feladatok:
9.5.1. birdsagi megkeresésekre, illetve gyambhivatali feikérésre kirnyezettanulmdnyt készit.

9.6. Kdznevelési teriileten:
9.6.1. figyelemmel kiséri az Svodai nevelésben részvételre kdtelezettek nyilvintartasat, a
nyilvantartasrol rendszeresen adatot kizdl a kormanyhivatal szdmdra,
9.6.2. kizrem(ikddik a kozoktatdsi informacids rendszer mitkidtetésében, ellatja a kdtelezd
adatszolgaltatissal kapcsolatos feladatokat,

9.6.3. kizremiikddik Nyiregyhdza Megyei Jogl Varos Onkormanyzata dltal fenntartott dvoddkba
beiratott SNI-s gyermekekkel kapcsolatos feladatok elldtdsaban,

8.,6.4. kbzrem(ikddik az dnkorményzati fenntartashan iévd kiznevelési intézmények mikédésének
biztositdsaban, tirvényességi, szakmai ellendrzésében, fenntartéi jévahagydsra elékésziti az
ovodak alapitd okiratat, pedagégiai programijat, szervezett és miikédési szabdlyzatat, illetve
az dvoddk kbzott kitendd munkamegosztasi megallapodast,

9.6.5. kozremiikodik az osztdly feladatainak elldtasdhoz kapesolddd pélydzatok elSkészitésében,
henydjtasdban és végrehajtdsaban,

9.6.6. kOzremiikddik az osztdly feladatainak elldtédsdhoz kapcsolddd kézbeszerzési eljarasok
eltikészitésében, végrehajtdsaban,

9.6.7. dintésre el6késziti az dvodai felvételekkel, iltetve kérzethatarokkal kapesolatos eljgrasokat,

9.6.8. ha a fenntartéra, a mikidtetSre tdbbletkdtelezettség harul, megvizsgalja, {informaciét -
gy(ijt) az egyetértési jog gyakoridsdhoz az intézmények szervezeti és mikddési szabélyzatat,
pedagogiai programjat, hazirendjét,
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9.6.9. elldtja a Kbznevelési, Kulturdlis és Ifjusdgi Bizottsdg titkdri feladatait.

9,7. A civil kapcsolatok teriiletén:
9.7.1. szervezi a Polgarmester, és az Alpolgdirmesterek lakossdgi kapcsolatainak erdsitése

» &

érdekében a Polgdrmester és az Alpolgdrmesterek fogadoordit, kozremGkadik az ott
felvet&idstt problémak megoldasaban,

9.7.2. elbjegyzi és kiériesiti a Polgdrmester és az Alpoigirmesterek fogadddrajara bejelentkezd
ligyfeleket,

9.7.3. folyamatos kapcsolatot tart a varoshan miikddd egyhdzak képvisel§ivel, a civil hazzal, a civil
szervezetekkel, tovabba a hatdron tdli magyar szervezetekkel,

9.7 4. segiti az tinkéntes tevékenységeket,

9.7.5. ellatja a Szépkoriiak kiszontésével kapcsolatos szervezdi feladatokat, tovabba rész vesz a
személyes kiszontéseken,

9.8. ifjusagi teriileten:

9.8.1.ellatja az Snkormdnyzat ifjiségi feladatainak koordinalasét,

9.8.2. segiti a varosban mikédd ifjaségi, didkszervezetek, ifjlsaggal foglalkozd szervek tevékenységét,

0.8.3. segiti és kdzrem(kidik az Ifjlségi Kerekasztal milkbdietésében,

9.8.4. elldtja Nylregyhdza Megyei Jogl Vdros Kabitdszerligyi Egyertetd Féruma miikddtetéséhez
kapesolodo feladatokat.

9.8.5. Kbzremiikddik az ifjisagi Haz milkddtetésével kapesolatos feladatok ellatdsdban, illetve az
ezzel] kapcesolatos palyazati eljdrdsok bonyolitasdban,

9.8.6. kozrem(ikddik az iskolai korzethatdrok meghatarozasahoz kapcsolédd feladatok ellatasdban.

9.8. Informatika teriiletén:

9.9.1 e-képviseldi feladatokat |at el a szocidlis és gyermekvédeimi pénzbeli és természetbeni
ellatasokra vald jogosultsdg rBgzitése kapcsan miikddtetett orszdgos nyilvantartds miiksdtetésére
vonatkozdan,

9.9.2 fenntartéi szerepkdrben e-képviseldi feladatokat lat el az IDM rendszeren keresztdl a
KENYSZI-TEVADMIN, GYVR, MUKENG rendszerekben,

9.9.3 a telepllesi dnkormanyzat kepvisel§-testiijetének feladat- és hataskdrébe tartozo szocidlis
ellitasokra valé jogosultsag megédllapitdsa, az ellatdsok biztosftdsa, fenntartdsa és megsziintetése
céljabdl jogszabalyban meghatdrozottak alapjén jegyz6i nyilvantartast vezet,

9.9.4 a kincstér dital az elldtdsokra valé jogosultsag fenndlldsdnak ellendrzése céljdbdl vezetett
arszagos nyilvantartdsba a telepliiési dnkormdnyzat hatdskdrébe tartozé elldatasokkal Gsszefiiggd
adatokat rogzit, az igénybe vevéi nyilvintartassal kapcsolatos fenntartoi feladatokat lat ei,

9.9.5 elldtja az orszagos jelentési rendszerrel kapcsolatos fenntartoi feladatokat,

9.9.6 elldtia a szocialis szolgdliatdsok teriileti lefedettségének megéllapitasaval kapcsolatos
nyilvéntartas fenntartdi feladatokat.

9,9,7 elvégzi a feladatkdréhez tartozo szitkséges adatszolgaltatisokat a KiR rendszerben

10, Kulturalis €s sport oszidly

10.1. Ellatja az Onkorményzat kultirdval, sporttal kapcsolatos és a nemzetkdzi kapcsolatait érintd
feladatokat, tovabbd hozzdjdrul munkdjaval, hogy PR és marketing-kommunikécié szempontbol
kedvez6 kép és j6 megitélés alakuljon ki a vérosrol.

10.1.1.Kulturalis feladatok:

10.1.1.1 elGkésziti és végrehajtja az agazat feladatkdrébe tartozd kozgyllési dontéseket,
10.1.1.2 a koltségvetésben meghatérozott tdmogatésok, elSirdnyzatok, alapok kiutaldsaval
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kapcsolatban elkésziti a sziikséges megallapodasokat, témogatdsi szerzfdéseket, gondoskodik a

pénziigyi utaldsok id6beliségérdl, a tdmogatasok eiszamoldsardl, valamint azok felhasznélasanak

szakmai ellenfrzésérél,

10.1.1.3 elbkésziti, adoit esetben elkésziti a kulturalis teriilettel kapcsolatos helyi rendeleteket.

10.1.1.4 gondoskodik a képzdmiivészeti Bszténdijak meghirdetésérél &s a dontésre torténd

elGkészitésrdl,

10.1.1.5 részt vesz a kulturalis agazatra vonatkozd kiltségvetés el6készitésében,

10.1.1.6 elldtja az Onkormanyzat kistelezd kulturdlis feladatainak koordinaldsat,

10.1.1.7 részt vesz a koztéri alkotdsok létrehozdsdval, elhelyezésével kapcsolatos déntések

elékeszitésében,

10.1.1.8 elldtja a Nyiregyhazi Telepiilési Ertéktédr Bizottsdg munkajdval kapesolatos koordindlasi és

szervezési Teladatokat,

10.1.1.9 szakmai segitséget nydijt az Onkorményzat illetékességi teriiletén mikods kulturalis
szervezeteknek,

10.1.1.10 szervezi az Onkorményzat kdzm(vel§déssel és koézgyljteményekkel kapcsolatos

feladatait,

10.1.1.11 szervezi a viros miivészeti, kézmiveldési értékeinek bemutatdsat, eldsegiti a kulturalis
mecenatirat,
10.1.1.12 feladatkdrében segiti a véaroshan m{ik6ds intézmények, mds szervezetek tevékenységét,
10.1.1.13 segiti a kulturdlis alapelldtds és a kdzm(ivel§dési szolgditatds elldtdsdnak megvaldsuldsat,
szinvonalanak javitésat, a hagyomanyok &rzését, mivészi értékek létrehozdsat.
10.1.1.14 segiti a kdzmiivel6dési és kozgyiljteményi tevékenységet végzd civil szervezetek
munkajat,
10.1.1.15 segiti a véroshan miikédd kuiturdlis szervezetek, (nagy)egylttesek, intézmények
munkajat, kulturdlis céljainak megvaldsulasét,
10.1.1.16 elkésziti a feladatkdréhez kapcsolédd tdmogatasok folydsitdsahoz szikséges tdmogatdsi
szerziidéseket és szakmai szempontbdl ellendrzi a tdmogatdsok szerz8désben meghatarozott
modon térténd felhasznaldsat,
10.1.1.17 koordinélja és feliigyeli a kulttraval és kézmiivelSdésse! kapcsolatos szerzfdések szakmai
megvaldsulasat,
101.1.18 kbzremiikddik az osztaly feladatainak elldtdsdhoz kapcsolédd palydzatok szakmai
eldkészitésében,
10.1.1.19 kozremiikidik az osztdly feladatainak elldtdsdhoz kapcsolédo  beszerzesek
elGkészitésében, lebonyolitdsaban.
10.1.2 Nemzetkdzi kapcsolatok koordindldsa, szervezése:
10.1.2.1 kézrem{ikddik az Onkormanyzat és a Polgdrmesteri Hivatal eurdpai unids tagsagabol
adodé feladatainak szervezéséhen,
10.1.2.2 segiti a helyi és régids kiilkapcsolatokbd! adddo feladatok végrehajtasat,
10.12.3 kBzremiikddik az Onkorményzat nemzetkézi — killinds tekintettel a testvér - és
partnervdrosi — kapcsolatainak szervezésében, elGsegiti a kiifoldi delegdcick fogaddsdnak
tervezését és lebonyolitdsat,
10.1.2.4 kizremiikiidik a varosi delegaciok kiilfldi kiutazasanak szervezésében,
10.1.2.5 segiti az Onkormanyzat intézményeinek nemzetkdzi kapesolatait,

10.1.2.6 egylittm(kddik és kapcsolatot tart a helyben miikédd eu-s és nemzetkdzi kapesolatokat
apold civil szervezetekkel,

10.1.2.7 koordinalja az Onkormdanyzat egyéb nemzetkdzi kapesolatait,

10.2. Kézrem{ikédik a kulturdlis dgazathoz tartozd intézményekkel, civil szervezetekkel tsszefligg6
Snkormédnyzati feladatok ellatasaban.

10.2.1.Intézmények tevékenységével, szakmai mikddésével kapcsolatos feladatok:
10.2.1.1 kapcsolatot tart — feladat és hatdskérében — az Onkorményzat kulturdlis (elGado-
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mivészeti, kdzmiivelddési és kozgylijteményi) intézményeivel, kdzremikodik a kultdréval
Osszefliggl dontések, intézkedések eltkészitéséhen, végrehajtasiban,
10.2.1.2 kdzrem{tkddik az Onkormdnyzat altal fenntartott kulturdlis (elSadé-mivészeti,
kézmlivelGdési és kbzgylijteményi) intézmények alapitdsdval, 4tszervezésével, megsriintetésével,
irdnyitasaval, mikddésével, eliendrzésével kapcsolatos feladatok ellatésdban,
10.2.1.3 szakmai tdmogatast nyljt az intézmények feladatainak elldtdsahoz,
10.2.1.4 kbzrem(kddik az intézmények - jogszabdlyokban meghatdrozott - fenntartoi
ellendrzeseben,
10.2.1.5 jovahagydsra el6késziti, folyamatosan fellilvizsgélja a kuiturdlis intézmények alapitd
okiratait, szervezeti és miikddesi szabdlyzatait,
10.2.1.6 jovahagydsra elfkésziti, a kulturdlis intézmények éves heszdmoldit, munkaterveit, valamint
évadbeszamoldit,
10.2.1.7 kdzremkddik az intézményi kbltségvetési keretszamok kidolgozdsaban,
10.2.1.8 kézremikadik az 6nkormanyzati {el6add-mivészeti, kdzmiivelddési €s kbzgyljteményi)
intézmények t6rvényességi, szakmai ellendrzésében,
10.2.1.9 figyelemmel kiséri az intézményi munkatervben és évadtervben megfogalmazott feladatok
megvalosulasat, véleményezi a szakmai beszamolokat,
10.2.1.20 figyelemmel kiséri a kulturdiis dgazatra elGirt kdzigazgatasi statisztikai feladatok
végrehajtdsanak megvalosltasat,
10.2.1.21 pondoskodik az intézmények adatszolgdltatas teljesitésérdl,
10.2.1.22 el6késziti az intézményvezetGk meghizdsaval kapcsolatos eljarasokat.
10.2.2.Civil szervezetekkel kapcsolatos feladatok:
10.2.2.1. elldtja a kulturalis dgazathoz tartozo civil szervezetekke! 6sszefliggé feladatokat,
10.2.2.2. elkésziti az osztdly feladatkdréhez kapcsolodd helyi énszervezidd kozdsségek szdmara
nydjtott tAmogatdsok folyositdsdhoz szitkséges kizgylilési-, bizottsdgi eldterjesztéseket,
tamogatasi szerzddéseket és szakmai szempontbdl ellendrzi a tdmogatdsok szerz6désben
meghatdrozott médon torténd felhasznaldsat,
10.2.2.3. Biztositja a civil szervezetekkel vald rendszeres kapcsolattartdst,
10.2.2.4. gondoskodik a civil szervezetektd! érkezd tdmogatdsi kérelmek dontésre torténd
eldkészitésard),
10.2.2.5. segiti a vérosi civil szervezdések és az Onkormanyzat kdzotti kulturélis egyGttm{kodést.

10.3.1. Rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatok:
10.3.1.1. megszervezi a vérosi rendezvényeket, szervezi és el6késziti a nemzeti lnnepek és
emiéknapok méltd megemliékezését, .
10.3.1.2 megszervezi a varos kuiturdlis nagyrendezvényeit, fesztivaljalt,
10.3.1.3 szervezi a varosi szintd kulturdlis Gnnepségek elfkészitését, lebonyolitdsat,
10.3.1.4 szakmai szempontbdl véleményezi a vérosban megrendezésre keriil§ nagyrendezvények
szervezését, segiti azok koordindlasat,
10.3.1.5 kozrem(ikédik a  varos  Jelentds  rendezvényeinek, rendezvenysorozatamak
elékészitésében,

10.3.1.6 Megszervezi az Onkorményzat varosi rendezvényeit, nemzeti Gnnepeket, koordindlja a
vdros kulturdlis eseményeit.

10.4.1. Sport feladatok

10.4.1.1. kdzremiikddik a helyi sportélet kozéptavi fejlesztési céljait meghatarozd sportkoncepcio
eikészitésében és gondoskodik annak végrehajtasardl,

10.4.1.2.egylittmiikodik a helyi sportszervezetekkel, didk-sportszervezetekkel és koznevelési

intézményekkel,
10.4.1.3.kapcsalatot tart az Onkormanyzati tulajdont  sportlétesitményeket miikodtetd
szervezetekkel,
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10.4.1.4.segitséget nyljt az iskolai testnevelés és sport-tevékenység gyakorldsdhoz, valamint az
iskolai didk-sportszervezetek miikbdéséhez sziikséges feltételek megteremtéséhez,
10.4.1.5.5egiti a sportdgt és iskolai versenyrendszerek kialakitdsat, illetve az e kirbe tartozé
sportrendezvények lebonyolitisat, kiilénds tekintettel a csaladok sportjéra, a hatranyos
helyzet{ tarsadaimi csoportok, valamint a fogyatékosok sportjara,
10.4.1.6.részt vesz a feladatkorébe utalt orszigos és nemzetkdzi sportkapesolatokban, killonds
tekintettel a testvér-és partnervarosokra vonatkozdan,
10.4.1.7.ellatja az dllami sportinformdacids adatszolgiltatassal Osszefliggd varosi feladatokat,
10.4.1.8.figyelemmel kiséri a sport tamogatasat célzé palyazatokat és segiti a helyi sportszervezetek
ezaken tHrténd részvételét,
10.4.1.9.részt vesz a varos sportjardl s2616 rendelet végrehajtdséban és az ehhez kapcsolodé sport-
finanszirozasi rendszer miikddtetésében,
10.4.1.10 koordinilja és feliigyeli a sporttal kapcsolatos, a Nyiregyhazi Sportcentrum Nonprofit Kft.-t
nem érintd szerzfidések szakmal és pénziigyi megvaldsitasat,
10.4.1.11.részt vesz helyi sportcéi fejlesztések eldkészitésében és megvaldsitasaban,
10.4.1.12.részt vesz szabadidds, valamint egyéb hazai és nemzetkdzi sportesemények
elékészitésében és lebonyolitdsdhan

Hatosagi fGosztaly

11. Addosztaly

11.1. el8késziti a kdzponti addjogszabdlyokbdl eredd helyi rendeletalkotast,
11.2. tajékoztatdst nyljt az adézdk részére kitelezettségiik teljesitésének eldsegitése érdekében a

s

jogszabalyok eldirdsairol,

11.3. biztositia és ellendrzi az addztatast érintd jogszabdlyok érvényesitését, a bejelentési-,
bevalldsi- és adatszolgaltatasi kbtelezettség teljesitéseét,

11.4. az Onkormanyzat gazdétkodésdnak megalapozdséhoz bevételi javasiatot dolgoz ki,

11,5. feldolgozza a bejelentkezéseket, a védltozds-bejelentéseket, a bevallasokat, a hatdsagi adat-
szolgaltatas adatait,

11.6. elldtja a term&féld bérbeadédsabol szarmazé jovedelem addztatasat,

11.7. adokivetés sordn addmegéllapitéd hatdrozatot bocsét ki,

11.8. alkalmazza az addztatdshoz kapcsolédd jogkdvetkezményeket, ennek keretében késedelmi
potlékot, mulaszidsi birsdgot, addkirsagot, tovabba dnellendrzési potlékot szab ki,

11.9. az addmériék valtozdsa esetén az adozot hatarozattal értesiti,

11.10. az addkitelezettség megéllapitdséhoz adatokat gy(ijt, tajékoztatast kér, a tarsszervekkel
kapcsolatot tart,

11.11. elidtja az ad6-, a késedelmi pétlék-, a birsdgtartozas mérséklésével, elengedésével, tovabba a
fizetési kiinnyités engedélyezésével kapesolatos feladatokat,

11.12. adé- és értékbizonyitvanyt, tovabba addigazoldst allit ki,

11.13. azaddzd szamlajanak egyenlegérdt és tartozasai utan felszdmitott késedelmi pétlékroi évente
értesitést ad ki,

11.14. elldtia az adok és addk maodjara behajtandd kbztartozdsok nyilvantartdsival, kezelésével és
elszamoldsaval kapcsolatos feladatokat,

11.15. az 0j ad6zok thrzsadatait nyilvantartdsba veszi és ellentrzi,

11.16. a tdrzsadattdrat karbantartja, az évkdzi valtozasokat dtvezeti,

11.17. az addbeszedési szamlakrdl, a potlék-, a birsdg-, az egyéb hevételek elszamolési-, az idegen
bevételek elszémoldsi-, valamint az allamigazgatdsi eljardsi ilieték beszedési szdmlakrdl
szamlakivonat nyilvantartast vezet,

11.18. atutalja az addbeszedési-, pétlék-, birsdg-, egyéb bevételek elszamolisi-, idegen bevételek
elszimoldsi-, valamint az dllamigazgatasi eljardsi illeték beszedési szamldkra befolyt -
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Osszegeket, errSl kiadasi naplot vezet, gondoskodik az elGirt pénziigyi nyilvantartasok
vezetéserdl,

11.19. azinformdcids szolgdltatds meghatdrozott rendje keretében adatokat Bsszesit és tovabbit,

11.20. az iktatdcsoport szakmai iranyitasdval elldtja az iktatdsi és irattdrozasi feladatokat,

11.21. ellendrzi az addbefizetések teljesitését, meginditja a behajtasi eljdrdst a jogeréisen meg-
dllapitott és a késedelmi potlékmentes fizetési hataridében nem teljesitett addtartozasokra,
illetve a szabalyszerlien behajtdsra kimutatott mas kéztartozdsokra,

11.22. avégrehajtasi eljdrds soran foganatositja a végrehajtdsi cselekményeket,

11.23. intézi a mas addhatdsdgoktdl érkezett megkereseseket, és az addztatassal Osszefiiggd
beadvényokat,

11.24. elldtja a szabalysériési eljdrds sorin lefoglalt és elkobzott dolgok arverésen térténd
értékesitését és megsemmisitését,

11.25. elldtja a talajterhelési dijjal kapcsolatos addztatasi feladatokat

11.26. meghatalmazas alapjan elldtja az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletét a
peres és nemperes, valamint kizigazgatasi efjarasokban,

11.27. gondoskodik az adétitokra vonatkozé szabalyok érvényesiilésérdl, ellatja az adatitok kiadasa
irantt megkeresésekke| 8sszefliggéshen az adatszolgiltatdsi feladatokat,

11.28. elbkésziti a kbzponti addjogszabdlyokbdl, az elektronikus {gyintézésre, tovébbd az
onkormdnyzati ASP rendszerr8l sz6l6 jogszabalyokbél ered§ helyi addrendeletre vonatkozd
szabdlyozast,

11.29. elvégzi az ASP.ADO szakrendszerhez tbriénd rendszercsatlakozdssal osszefilggésben az
osztalyra haruld feladatokat,

11.30. ellitia az addztatdssal kapcsolatos feladatokat a Magyar Allamkinestér dltal biztositott
addszakrendszer hasznélatéval.

12. lgazgatasi oszidly

12.1. Altaldnos igazgatési teriileten:

12.1.1. eljar birtokhaboritasi iigyek elbirdlésdban,

12.1.2 ellatja a kizosségi egylittélés alapvetS szabdlyairdl szold nkormanyzati rendeletben

foglalt hatdsagi feladatokat,

12.1.3 kivizsgalja a panaszokat, kézérdek( bejelentéseket a panasztérvény alapjan,

12.1.4 szilkség esetén elldtja a katonai igazgatdssal kapcsolatos feladatokat,

12.1.5 intézl az életveszélyes épliletben €16k kamatmentes tamogatdsanak megitélésével

kapcsolatos {igyeket,

12.1.6 a megyeszékhely szerinti varosi Onkormdanyzat jegyzGjeként az OzletszerG

ingatlankdzvetitSi iletdleg ingatlanvagyon értékeld és kbzvetitd tevékenység tekintetében

ingatlanvallalkozas felligyeleti hatdsdgként jar el, ezen beliil nyilvantartast vezet,

12.1.7 hatoségi bizonyitvanyokat, igazolasokat allit ki,

12.1.8 elldtja a taldlt targyak dtvételédvel, Grzésével kapcsolatos feladatokat,

12.1.9 elldtja a természeivédelemmel kapcsolatos hatbsagi feladatokat,

12.1.10. befogadja a lakoingatlan lefoglaldsanak tényérdl, illetve lakdingatlan kiliritésére
iranyulo keérelem elGterjesztésré! a végrehajtd tajékoztatasat,

12.1.11. kdzzéteszi a hatoségi, illetve egyéb jogszabdlyon alapuléd hirdetményeket, kdzhirré
tételeket,

12.1.12. elidtja az dlitalanos hatdskori dttételekkel kapcsolatos feladatokat.

12.2 MezGgazdasagi igazgatas, dllatvédelmi, ndvényvédelmi hatdskdrben:
12.2.1 eliatja az allatvédelmi jogszabdlyban foglalt elstifoki allatvédelmi hatdsagi feladatokat,
12.2.2 nbvényvédelmi hatéskérben eljar a parlagfli és egyéb nbvényi karositokkal szembeni
kozérdekii védekezés elrendelésével, végrehajtasdval kapcsolatos hatéségi ligyekben,
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12.2.3. nyilvdntartdst vezet a gylimolcstelepités bejelentésérs),

12.2.4. jegyzGkdnyvezi a vadkar bejelentést,

12.2.5. ellatja a vaddszterilleti résztulajdonosok jogi képviseletének feladatat,

12.2.6. ellatja a term&fold adds-vételi szerzfidések, illetve bérleti szerzddések kifliggesztésének, ezzel
egyidejlileg az elGvasaridsra jogosultak értesitésének feladatat,

12.2.7 ellétja és koordindlja az ebosszeirassal és nyilvdntartdssal kapcsolatos feladatokat,

12.2.8. vezeti és nyilvantartja a méhek letelepitésének nyilvantartdsat.

12.3 Leltar elGadoi hatdskérben:
12.3.1 bheszerzi a iényallds tisztdzdsdhoz szilkséges adatokat, dokumentumokat {tulajdoni lap
masolatok; add-és értékhizonyitvdanyok; személyiadat- és lakeim nyilvéntartdsi adatok; megkereséssel
él, és egyéb — jogszabély altal eldirt — egyedi eljdrasi cselekmények) és tsszedllitia a hagyatéki leltart,
tovabbitja az illetékes kozjegyzének,
12.3.2 megkeresést teljesit (meghallgatas, helyszini szemle, adatszolgiltatds sth.),
12.3.3 szilkség esetén biztositdsi intézkedést hajt végre a Jegyz8 nevében (hatGsdgi zar; letéthe
vonas; helyszini leltar; zargondnok kirendelés stb.),
12.3.4 renddrségi vagy lakossagi hejelentés alapjdn - indokolt esetben - azonnali biztosftdsi
intézkedést hajt végre (helyszini leltarozast kdvetden ingatlan zérlat ald vonas),
12.3.5 megkeresés alapjdn gydmhat6sdgi {igyekben meghaligatdst tart (hivataldban vagy a
helyszinen) és vagyonleltart készit.

12.4 Akbrnyezetvédelemmel kapcsolatos hatdsagi feladatok keretében:
12.4.1 eliatja a zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos hatdsagi teendbket,

1242 elidtja a hulladékgazdaikoddssal kapcsolatos hatdségi feladatokat,
12.4.3 gondoskodik az egyéb kirnyezetvédelmi hatdsigi feladatok elldtésarol.

12.5 A viziigyi hatoséagi tevékenység keretében:
12,51  a vizjogl engedélyezési eljrdsokat folytat le (sekély fhrasd kat, hézi szennyviztisztits,
szennyviz szikkasztds engedélyezése),
12 5 21efolytatia a szabalytalanul Iétesitett csapadékviz elvezetéssel kapcsolatos hatdsagi eljarasokat,
12.5.3megteszi a helyi vizgazddlkodasi feladatokkat kapcsolatos hatdsagi intézkedéseket.

12.6 A cimképzéssel, a kdzterlilet-elnevezéssel, elnevezés megeriisitésével és megsziintetéséve!
kapcsolatos jegyz6i hatdsdgi és onkormdnyzati feladatok, melynek keretében:
12.6.1 eliendrzi a hasznait hdzszamokat,
12.6.2 (i cimet dllapft meg,
12.6.3 maodositja a nem megfeleld cimelemeket,
12.6.4 amegdllapitott cimeket dtvezeti a cimnyilvéntartdson,
12.6.5 szlikség esetén érvénytelenné nyilvdnitia a cimet, illetve fiktiv jelzéssel ldtja el a
nyilvéntartasban,
12.6.6 vezeti a kidzteriilet-jegyzéket,
12.6.7 kbzteriilet-elnevezésére, elnevezés megerfsitésére és megsziintetésére a Kozgyliléshez
eldterjesztést készit.

12.7 Anyakdnyvi igazgatdsi hatdskérben:
12.7.1elvégzi a szliletési, hazassédgi, bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitése és a halotti anyakdnyvi
események elektronikus anyakdnyvbe tirténd anyakényvezését,
12.7.2jegyz6konyvet vesz fel a hdzassagi és a bejegyzett élettdrsi kapcsolat létesitésére irdnyuld
szandék bejelentésérdl és kbzremiikddik az anyakinyvi eseményeknél,
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12.7 3elvégzi a sziilletss, hizassagkdtés és haldleset utdlagos és Ujboli anyakdnyvezését

12.7.4teljesiti a jogszabdlyok szerinti adatszolgaitatast,

12.7.5anyak&nyvi okiratot {anyakdnyvi kivonat, hatdsdgi bizonyitvany) allit ki,

12.7.6az Ugyfé! kérelmére vagy hivatalbdl meginditja a hazai anyakényvezésre irdnyuld eljarést,

12.7.7anyakdnyvi kivonatot kérelemre, vagy hivatalbol kiilféldrdl beszerez,

12.7.88r2i a lezdrt és hitelesitett anyakdnyveket, alapiratokat, nevmutatékat és kezeli az anyakdnyvi
irattdrat,

12.7.2 intézi a névviselési, névmddositdsi, névvéltoztatdsi Uigyeket,

12.7.10 anyakdnyvezi az Grokbefogadast, illetve annak megsziintetését,

12.7.11 jegyz8konyvbe foglalja nagykord gpo esetében a teljes hatélyd apai elismerd nyilatkozatot,

12.7.12 dllampolgérsagi vizsgalatra az iratokat mellékletekkel egyiitt felterjeszti az dllampolgarsagi
iigyekben eljaro szervhez.

12.8 Allampolgérsagi hatosagi hataskérben:
12.8.1 a honositasi, visszahonositdsi okirat megérkezését kovetfen értesiti a kérelmezdt az
dllampolgarsagt eskii vagy fogadalom letételének id8pontjardl és helyérdl,
12.82 a Polgdrmesterrel idSpontot egyeztet és  elbkésziti az  allampolgarsagi
eski/fogadalomtételeket, szervezi annak Unnepélyes keretek kozott tarténd lebonyolitasat,
12.8.3 teljesfti a jogszabalyban elbirt adatszolgaltatast.

12.9 Vdlasztdssal kapcsolatos feladatok tekintetében:
12.9.1 Gsszeallitfa és naprakészen tartja a vélasztok névjegyzékét,
12.9.2 elltfa a valasztasokhoz kapcsolddd informatikai feladatokat,
12.9.3 ellenérzi a jelbltek ajdnidsait,
12.9.4 elbfrdlja az atjelentkezési, mozgdurnds, nemzetiségi névjegyzekbe vételi és tériési, KUvI
kérelmeket,
12.9.5 elvégzi a névjegyzék lezarasaval, nyomtataséval, Gsszedllitdsaval kapcsolatos feladatokat,
12.9.6 ellatja a napkdzbeni jelentésekkel kapcsolatos teenddket,

12.9.7 eldtja a vélasztds napjdn az eredmények rogzitésével és ellenSrzésével kapcsolatos
feladatokat,

12.10 Ipari, kereskedelmi hatdsagi feladatok tekintetében:
12.10.1 kérelemre nyilvantartasba veszi, modositja vagy 16rli a bejelentés-kételes kereskedelmi
tevékenységet, mely tényrdl értesfti a tarshatésagokat,
12.10.2 kérelemre engedélyezési eljdrdst folytat le {engedélyez, modosit, t6rdl) a miikodési
engedélykiteles terméket folytats kereskedék igyében,

12.10.3 elvégzi a vdsar, piac engedélyezésével, modositdsdval, térlésével kapcsolatos hatdsagi
feladatokat,

12.10.4 elvégzi az dllatvasar, allatpiac, dilatkidllitds engedélyezésével, madositdsaval, térlésével
kapcsolatos hatdsagi feladatokat,

12.10.5 kérelemre széildshely-lizemeltetési, illetve nem dzleti céll szélldshely engedélyezési,

médositdsi, 6rlési eljarast foiytat le,

12.10.6 hatosdgi ellendrzést folytat le a kereskedelemi egységekben, illetve a szalldshelyeken, és

jogszahalysértés esetén hatdsagi eljdrast folytat le,

12.10.7 lefolytatja a telepengedélyezési eljarast,

12.10.8. a telepet és a bejelentés kiteles ipari tevékenységet nyilvantartdsha vesz, médosit, vagy
torol,

12.10.9. elldtja a zenés-tancos rendezvény engedélyezésével kaprsolatos hatdsagi feladatokat.

12.11 Térvényessegi feliigyeleti hatdskdrében:
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12.11.1elldtja a tarsashdz miikédésének, a tdrsashdz szerveinek €s e szervek mikodésének
tbrvényességi feliigyeletével kapcsolatos feladatokat.

12.12 A hivatal informatikai feladatai keretében:
12.12.1 kbzremiikdik a hivatal informatikai fejlesztésében, figyelemmel kiséri és ellendrzi az
informatikai szerz8déseket, teljesitésilket,
12.12.2 biztositja az informatikai jogszabalyok érvényesiiléset,
12.12.3  kidolgozza és folyamatosan karbantartja az informatikai adatvédelmi és biztonségi
szabalyzatot, ellenérzi a szabdlyzatban foglaltak betartasat,
12.12.4 informatikai adatvédelmi felelds dtjdn véleményezi és ellenjegyzi az informatikai Gton
térténd adatszolgaltatdsckat,

12.12.5. javaslatot tesz a szdmitdgépek telepltésére a szamitdgépes erdforrdsok kihaszndldsanak
elemzését kbvetden,
12126 eldkésziti a Polgdrmesteri Hivatalban és az Onkormdényzatndl sziikséges informatikai
fejlesztéseket es azok megvaldsithatdsigat koordinélja,
12.12.7 javaslatot tesz a Nylfrinfo Nonprofit Kft. felé a Polgdrmesteri Hivatal és az
Onkormanyzat levelezd rendszerének fejlesztésére,
12.12.8 azinformatikai feladatok hatékonyabb elldtasa érdekében folyamatosan kapcsolatot tart a
Nyirinfo Nonprofit Kft-vel,
12.12.9  részt vesz a Polgdrmesteri Hivatal, az énkormdnyzati intézmények és az dnkormdnyzati
tulajdoni gazdasagi térsasdgok informatikai ellenrzésében,
12.12.10 helyi ipar- és kereskedelmi szakrendszer szolgdliatojdval egylittmiikddve szakmal
kbzrem(ikodoként részt vesz az ASP Adattdrhaz interfész fejlesztéséhez kapcsolodo
Onkorményzat oldali feladatok magvalésitéséban, gondoskodik az Onkormdnyzat ASP

adattdrhazi toltési képességének biztositdsdrdl a helyi ipar- és kereskedelmi
szakrendszert érintéen.

13.Kézteriilet-feliigyelet

13.1 ellendrzi a kbzterilletek jogszer( hasznalatat, a kézteriileten folytatott engedélyhez, illetve
Utkezeldi hozzajaruldshoz kotbtt tevekenység szabdlyszerliségét,

13.2 megel6zi, megakaddlyozza, megszakitja, megsziinteti, llletve szankciondlja a kozteriilet rendjére
€s tisztasagara vonatkozd jogszabaly altal tiltott tevékenységeket,

13.3 kbzremiikddik a kizterlllet, az épiteit és a termeészeti kdrnyezet védeimében,

13.4 kozrem(ikodik a tdrsadalmi biinmegelGzési feladatok megvaldsitdsdban, a kdzbiztonsdg és a
kozrend védelmében,

13.5 kézremiikidik az 6nkormdnyzati vagyon védelmében,

13.6 kbzrem (kodik a kbztisztasdgra vanatkozo jogszabdlyok végrehajtdsdnak ellentirzésében,

13.7 kozrem(ikddik az allat-egészségligyi és eb-rendészeti feladatok elldtasdban,

13.8 epyittmitkddik a rend@rséggel, a katasztrofavédelemmel, az addhatdsdggal, a tlizoitdsaggal,
egveb dllami szervekkel, kildndsen a Korményhivatallal és Snkorményzati szervekkel, tarsadalmi
szervezetekkel, igy kiléndsen a polgérirség helyi szerveivel, valamint a feladatai elldtdsdhoz segitséget
nyiljté egyeb szervezettel, gazdalkodod szervvel,

13.9 ellendrzi a mozgdsaban korlatozott személy parkoldsi igazolvdnyanak jogszerd hasznalatat és
birtokldsat,

13.10 az Uzemben tartd és a renddrség értesitése mellett elszéllitassal eltdvolithatja a kizteriieten
szabdlytalanul elhelyezett, valamint a hatdségi jelzéssel nem rendelkezd hulladékka valt gépjarmivet,
ha az a k&zat forgalom biztonsdgat vagy a kbzbiztonsdgot veszélyezteti,

13.11. 2 parkold zdéndban dijfizetés nélkl! varakozd, korldtozott varakozasi dvezetben érvényes
engedély nélkil elhelyezett, illetve a kdzterileten szabalytalanul elhelyezett jarmd amennyiben
balesetveszélyt nem jelent, és a forgalmat nem akadalyozza, rbgzitésére — a jarm{l elszallitasaig vagy
tovabbi intézkedésig — kerékbilincset alkalmazhat,
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13.12. ellendrzi az Snkormanyzati rendeletek elfirasainak betartdsdt, megelézi, felderiti, szankciondlja
a jogsértéseket, lefolytatja a szilkséges eljardsokat,

13.13. a fidstkéid-riadé fokozatok elrendelése esetén segiti, illetve ellendrzi a korlatozd intézkedések
végrehajtdsat, egylittmdkodik a fustktd-riadd terv végrehajtasdban résztvevd mas szervekkel, részt
vesz a Szmog Riadé Bizottsdg munkdjéban,

13.14. ellendrzi és szankciondlja a nemdohanyzék védelmérdl és a dohénytermékek fogyasztdsanak,
forgalmazédsanak egyes szabdlyaird! szol6 torvényben szabdlyozott kozteriilet-felligyelGk hatdskdrébe
tartozd dohanyzasi tilalom rendelkezéseinek betartdsat,

13.15 ellendirzi és szankciondlja 3 telepiiléskép védelmeérsl szol6 térvényben szabdlyozott kdzterilet-
felUgyelet hatdskdrébe tartozd engedély nélkilli plakidtelhelyezést,®

13.16 ellendrzi és szankciondlja a hulladékrol széld tirvényben szabdlyozott kozterilet-felligyelet
hatdskorébe tartozé a hulladék jogellenes elhelyezésével, illetve elhagydsédval kapcsolatos szabélyok
betartdsét,?

13.17. ellenfrzi a kozépiileteken, valamint azok eldtt a zaszlo (lobogd) kitlizésére (felvonasara)
irdnyadé jogszabdlyi rendelkezések betartasat,

13.18 folyamatos kapcsolatot tart fenn az altaldnos szabdlysértési hatdsagokkal a szabalysériési
feljelentések, valamint a hatériddre be nem fizetett birsagok végrehajtdsanak térgyaban,

13.19 folyamatos kapcsolatot tart fenn a rend&rséggel a kOzigazgatasi kbzlekedési szabdiyok
megszegbivel szemben inditott birsdgoldsi eljardsok meginditdsa, valamint a hatéridére be nem fizetett
birsagok utdni eljaras lefolytatasaban,

13.20 a feladatkdrébe fartozé szabélysértési és kizigazgatdsi hatosdgi eljardsokkal dsszefiiggd
személyes adatokat kezel,

13.21 az elszdllitott, a kerékbilinccsel rogzitett, valamint a feltartoztatott jarmii tulajdonosdnak
{izemben tartdjdnak) megallapitdsa céljabol a kozati kozlekedési nyilvantartdsrdl szolé térvényben
meghatarozott adatot kezel,

13.22 az igazoltatds soran feljelentés megtétele, szabdlysértési vagy kdzigazgatasi hatdsagi eljards
meginditdsa céljabdl az igazoltatott személy adatait kezeli,

13.23 nyilvantartast vezet a szabélysértésekrél,

13.24 statisztikai adatszolgaltatast végez,

13.25 8nalld iktatdst, irattarozast végez,

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

13.27 ellatja a munkafolyamatéhoz kapcsolodd igyfélszolgélati feladatokat,

13.28 szervezi, irdnyftja a kdrzetgondnoki szolgéiatot,

13.29 kézteriileti térfigyels rendszert (izemeltet és kezel,

13.30 a kozterlilet-felligyeld a varos kozteriiletein, orszdgosan egységes egyenruhdban hivatalos
személyként torténé 6r- vagy jardrszolgilat keretében rendszeres, folyamatos hatdsagi ellenfrzést
végez az irdnyadé jogszabalyok végrehajtdsa érdekében,

13.31 A kBzter(ilet-feliigyeld intézkedési jogkdre:

- jogszabalyban meghatdrozott feladatai teljesitése sordn vagy egyéb jogszeril intézkedés
célidhdl az egyes rendészeti feladatokat elldté személyek tevékenységérdl, valamint egyes
torvényeknek az iskolakeriilés elleni fellépést biztosité médosftasdrol szolod térvényben
meghatarozott intézkedésekat és kényszeritd eszkiiztket alkalmazhatja,

- jogosult az intézkedéséve! érintett személyr6l, az intézkedése vagy az eljardsa szempontjabol
lényeges kirnyezetrdl és kérilményrdl, targyrdl képfelvételt, hangfelvéteit, kép- és
hangfelvételt késziteni, melyet az adott eljdrasban a hatdlyos jogszabiélyi eldirasck alapjan
haszndlhat fel,

- jogosult felvildgositdst kérni attdl, akir6l alaposan feltehetd, hogy a feligyelGi feladat
elldtasahoz érdemi tajékoztatdst tud adni,
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- kbteles a hozzdforduldknak a téle elvarhatd segitséget, illetve felviligositast megadni,

- Jjogosult a szabdlysértés elkivetSjét — a cselekmény sidlyatél fliggen — a jogszabdlyban
meghatarozott esetekben figyelmeztetni, helyszini birsdggal sditani vagy feljelenteni,

- jogosult a feladatkGrébe tartozé kézuti kézlekedésrdl szold tbrvényben meghatdrozott
kizlekedési szabdlyszegés esetén a tOrvényben meghatdrozott kOzigazgatdsi birsagot
alkalmazni,

- @ kozteritlet haszndlatdra wvonatkozd jogerls  hatdrozathan, tulajdonosi  (kezel&i)
hozzéjaruldsban foglaltak megszegése vagy elmulasztasa esetén a feliigyeld koteles felhivni a
kitelezettet az eldirdsok betartasdra,

- jogosult a koiterlileten szabdlytalanul elhelyezett, valamint a hatdsigi jelzéssel nem
rendelkezé hulladékka valt gépjarmiivek kizremdktddvel torténd elszélitdsdra,

- jogosult a parkold zdndban dijfizetés nélkill varakozd, korlatozott varakozdsi dvezetben
érvényes engedély nélkiil elhelyezett, illetve a kozteriileten balesetveszélyt nem jelentd,
forgalmat nem akaddlyozd, szabdlytalanul elhelyezett jarmii kerékbilinccsel tdriénd
régzitésére,

- jogosult a helyl kdzdton megéllitani, illetve feltartéztatni a kdztisztasdgi szabdlyokat, tovabbé a
kézuti kizlekedésrdl szold jogszabdlyban, valamint mas megdlldsra, varakozasra vagy tablaval
jelzett behajtasi tilalomra vagy korldtozasra vonatkozo szabalyokat megszegd Jarmiveket,

- vagyonvédeimi feladatainak elldtdsa sordn jogosult — a képvisel§-testillet rendelkezésére — az
Onkorményzat tulajdondban, hasznélatdban 1év8 vagyont (épliletet, épitményt,
tomegkozlekedési eszkozt, jarmlvet vagy mds dolgot) védeni, 8rizni, llletve kézbiztonsagi
szempontbdl ellendrizni,

- jogosult a kOzOsségi egyiittélés alapvetd szabdlyairdl sz6ld Snkormanyzati rendeletben
foglaltak megszegdit figyelmeztetni, helyszini birsaggal sdjtani vagy ellene kézigazgatdsi
hat6ségi eljardst kezdeményezni,

- jogosult feladatktrében a telepiiléskép védelmérdl sz616 torvényben meghatdrozott
szabdlyszegés esetén figyelmeztetni, helyszini birsdgot kiszabni, kdzigazgatasi, hatésagi eljarast
lefolytatni, kbzigazgatasi birségot kiszabni,

- jogosuit feladatkérében a nemdohdnyzok védelmérdt és a dohdnytermékek fogyasztdsanak,
forgalmazasénak egyes szabdlyairdl sz6l6 torvényben meghatarozott esetekben figyelmeztetni,
helyszini birsdgot kiszabni, kbzigazgatési, hatésagi eljdrast kezdeményezni,*

- jogosult feladatkdrében a hulladékrél sz6l6 térvényben meghatdrozott esetekben
figyelmeztetni, helyszini birségot kiszabni, kbzigazgatdsi hatdsagi eljdrdst kezdeményezni,?

- a Kbzgyiilés déntése alapién jogosult kdzterlleten, kdzbiztonsagi, illetve blinmegelGzési célbol,
barki szamdra nyilvinvaldan észielhet6 médon térfigyeld kamerét elhelyezni, felvételt késziteni
és ezzel Osszefliggésben adatot kezeini.

14.Elidtasi osztaly

14.1 a Polgarmesteri Hivatal 4ltal hasznalt épiiletek izemelteiésével, az igazgatdsi feladatok
anyagi és technikai feltételeinek megteremtésével kapcsolatos teendéket ellatja,

14.2 a Polgadrmesteri Hivatal miikdésével, lizemeltetésével Osszefiiggf szerz8dések megkoté-
sénél, elGkészitésénél kdzremiikddik, valamint részt vesz az ezzel kapcsolatos kizbeszerzések
el6készitésében és lebonyolftasdban,
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14.3 a Hivatal miikddési, {izemeltetési, feldjitasi, igazgatdsi, reprezentdcios kiadasaihoz tartozd
kotelezettségviallalasokat régziti és utalvanyrendeleteket készit, a szémldk alaki és tartalmi
fellilvizsgalatat, kezelését végzi,

14.4 tevékenységével segiti a Hivatalt érintd mdkddési, fenntartasi eldirdnyzatokkal vald hatékony
gazdalkoddst, mellyel Hsszefiiggéshen a szolgdltatdst végzbkkel és a belsd szervezeti egységekkel
folyamatos munkakapcsolatot tart fenn,

14.5 a Polgérmesteri Hivatal hasznalataban lévd ingatlanok, a hivatal gépek, berendezések,
tigyvitel és szdmitastechnikai eszk&zok, jarmivek, szellemi termékek, vagyoni érték( jogok, kis
ertékii targyi eszkdzok analitikus nyilvantartdsdt végz,

14.6 felels a Polgdrmesteri Hivatal immateridlis javakra, ingatlanokra, jarmiivekre, gépekre,
berendezésekre, szdmftastechnikal, valamint egyéb gépekre, berendezésekre és felszerelésekre
kiterjedd leltarozasi feladatok végrehajtasaért, valamint végzi a gépekre, berendezésekre, Ggyviteli
eszkdzékre vonatkozdan a selejtezési feladatokat, és elkésziti az ezzel kapesolatos szabélyzatokat,
14.7 elldtja a nyilvantartdsaba rendelt, az Onkormanyzat éltal vagyonkezeléshe adott targyi
eszkdzOk analitikus  nyllvintartdsba térténd felvezetését a  vagyonkezel§ részletes
adatszolgéltatésa alapjan, valamint bekéri a mérleg alatamasztdsat, a vagyonkezeléshe adott
eszkdzoket miikddtets, vagyonkezeld éltal elkészitott, hitelesitett leltdrt,

14.8 részt vesz az Onkormdnyzat éves kiltségvetésének készitésekor a Hivatal részére vonatkozd
javaslat 6sszedllitasaban. Kozremifkodik a Hivatal kbltségvetési beszdmoldidnak elkészitésében,
14.9 elldtja a mobiltelefonok beszerzésével, javittatdsdval, eléfizetés! szerzédésekkel kapcsolatas
ligyintézést, a koltségkeret nyilvantaridsat,

14.10 a Hivatalban m{ikdd6 gépek, berendezések, telefonok, faxok {(izemeitetésével kapcsolatos
feladatokat ellatja,

14.11 gondoskodik a Polgarmester] Hivatal bels@ szervezeti egységeinek mikdéséhez szlikséges
anyagok, eszktzok megrendelésérd), beszerzésérél, kindasardl,

14.12 a Hivatal kezelésében lév§ épliletek tisztantartisardl, karbantartdsardl, kézmellatdsardl
gondoskadik,

14.13 ellatja a kbzponti postazo és fénymasold m(ikodtetésével kapcsolatos feladatokat,

14.14 elldtja a Polgdrmesteri Hivatal lzemeltetésében I[6v8 idiilék Uzemeltetésevel,
hasznositasaval és karbantartéséval kapcsolatos feladatokat,

14,15 a telefonkozpontot miikbdteti,

14.16 irdnyltja a Hivatal épiileteinek &rzését, az Informdcids Szolgélatot,

14.17 figyelemmel kiséri a rendészeti, tavieliigyeleti, vagyonvédelmi, munka- és tlizvédelmi

feladatok ellatdsat,

14.18 a hivatali liftek iizemeltetésével kapcsolatos feladatokat elldtja,

14.19 a hivatali rendezvényekkel, termek foglaldsdval, illetve eseti jellegli bérbeaddsdval
Osszefiiggd technikai feltételeket biztositja,

14.20 beszerzi, nyilvantartja a szakmai munkdhoz sziikséges napilapokat, kdzltnyGket,

14.21 a Vagyongazdalkoddasi osztéllyal egyeztetve végzi az Onkormanyzat dltal bérbeadott
ingatianokhoz kapcsolddd biztositédsi feladatokat,

14.22 elldtja az Onkorményzat dltal kotott biztositasok pénzigyi feladatait,

14.23 kdzremOkédik a Polgdrmesteri Hivatal vagyon-, gépjarmi-, élet és balesetbiztositdsi
igyeinek ellatasdban,

14.24 végzi a gépjarmiivek {izembizios hasznélatdnak és beosztdsdnak optimalis, kdltségtakarékos
titemezését, bonyolitasat,

14.25 vezeti a hivatali bélyegzék nyilvintartdsat,

14.26 az iktatassal kapcsolatos feladatokat ellétja, az Gigyiratok digitalizaldsdt elékésziti,

14.27. arzirattarba helyezett dokumentumok irattarozasi és selejiezési feladatait ellstja,

14.28. kapcsolatot tart a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyel Levéltarral. Kdzrem(kddik a

Kormanyhivatal részére kilidend§ hatésagi statisztikai adatszolgaitatds elkészitésében,

14.29. ellatja a Polgérmesteri Hivatal feladatelldtasdhoz szikséges nyomtatogépek kezelésével
kapcsolatos feladatokat,

o046



14.30. a helyi iratkezelé szakrendszer szolgaltatGjaval egyittmiikadve szakmai kozremikdddként
részt vesz az ASP Adattdrhaz interfész fejlesztéséhez kapesolédd Onkormanyzat oldali
feladatok megvaldsitiasdban, gondoskodik az Onkorményzat ASP adattdrhdzi toliési
képességének biztositasardl a helyi iratkezel6 rendszert érintéen,

14.31. figyelemmel kisért az elektronikus Ugyintézés kerstében a kdzponti Snkormdényzati és
Polgdrmesteri Hivatali hivatali kapun tGrténd iratmozgdst, adatmozgast, a beérkezd
elektronikus killdemeényeket, iratokat letolti, érkezteti és elektronikusan feltdlti a helyi
iratkezeld rendszerbe,

14.32. vezeti a Teleplilési Nemzetiségi Onkormanyzatok eszkdz nyllvéntartisat, eivégzi az év végi

leltdrozasi feladatokat, rogziti az (] beszerzéseket, valamint kivezeti a selejtessé vilt
eszkbzoket.

14.33. el6késziti és egyezteti a kbzétkeztetéshez kapcsolddo ingd addsvételek dokumentumait, 2

14.34. Az Ellatasi osztdly vezetdje elldtja a kbzfeladatot elldtd szervek iratkezelésének

dltalanos kovetelményeirdl sz6lé jogszabdlyban meghatérozoit, az iratkezelés
felligyeletével kapcsolatas vezetdi feladatokat.

14.35, Elldtja az energiahatékonysiagrol sz2016 torvényben meghatarozott, kzintézményl

tulajdonban és hasznalatban allo épiiletekkel kapcsolatos alabbi energishatékonysagi
feladatokat:

- {tévente energiamegtakarftdsi intézkedési tervet készit, amit a készités évében mércius
31-ig koteles feltélteni a Nemzeti Energetikusi Malézat #ltal lizemeltett anline feliiletre;

- Végrehajtia az energiamegtakaritasi intézkedést tervet, a teljesitésrst évente jelentést
készit, amit a térgyévet kivetd év marcius 31-ig kbteles feltblteni ugyandigy a Nemzeti
Energetikusi Hil6zat altal lizemeltetett online feliiletre;

A Nemzeti Energetikusi HalGzat altal Uzemeltetett online feliileten az e tdrvény
végrehajtisara kiadott kormanyrendeletben foglaltak szerint bejelenti az épiiletre vagy
az gpiiletrészre vonatkozé energiafogyasztdsi és a vonatkozd rendeletben foglaltak
szerint a targyévhen elért végsSenergia-megtakaritasi adatokat;

Gondoskodik az energizhatékonysagi tajékoztatd honlapon kdzzétett médszertan
alapjan az  épiillet wvagy épiletrdsz  hasznildinak  energiahatékonysagi

szemléletformdldsardl és az éves jelentéshen errdl beszamol; egyiittmiiktdik a Nemzeti
Energetikusi Hilgzattal,

X1. MUKODESI SZABALYOK

1./ A Polgérmesteri Hivatalt a Jegyzd, illetve az dltala megbizott vezetS vagy dolgozé jogosult
képviselni. A Polgdrmesteri Hivatal belsd miikddése sordn a bels6 szervezeti egységeket a belsd

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

o ae

2./ A kiadményozas rendjérsi sz616 polgdrmesteri és jegyz6i egylittes utasitast a jelen szervezeli és
miikadést szabalyzat 3. szamu fliggeléke tartalmazza.

3./ A koltségvetési gazddlkodast érintd kiadmdnyozds rendjérdl szl polgdrmesteri és jegyzdi
egylittes utasitast a jelen szervezeti és mitkddési szabalyzat 4. szam fliggeléke tartalmazza.
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4.f A Polgdrmesteri Hivatalban a bélyegzdhasznalat rendje az alabbi:

4.1. a Polgarmester, az Alpolgérmesterek és a Jegyzd Nyirepyhdza Megyei Jogd Viéros
Polgarmestere, Alpolgdrmestere és Jegyzbje feliratl, kbzépen a magyar cimert &brézold
kirbélyegzdk hasznalatara sajét személybikben jogosultak,

4.2, a Polgarmesteri Hivatal hivatalos kérbélyegziije:

Nyiregyhdza Megyei Jogl Varos Polgdrmester] Hivatala feliratd, kiizépen a magyar cimerrel,

4.3. az Addosztdly és az allamigazgatasi hatdségi feladatok eflatasaban kdzremikddd belsé
szervezeti egységek sorszadmozott jegyzSi korbélyegzdt hasznélnak,

4.4. a Kozteriilet-felligyelet hivatalos korbélyegzdje:

Kazterlilet-felligyelet Nyiregyhaza feliratq, kzépen a magyar cimerrel,

4,5, a hivatslos hélyegzd lenyomatat csak a kiadményozdsra jogosult aldirdsaval elldtott
kiadmdnyokon lehet hasznalini,

5./ A Polgdarmesteri Hivatalban az Ugyfélfogadés rendje az aldbbi:

5.1. az igyfélfogadds altaldnos rendje — az 5.2. pontban foglaitak kivételével — a kovetkezd:
Hétfé: 8.00-12.00 éraig, 13.00 -16.30 oraig,
Kedd: 8.00-12.00 drdig,
Szerda: 8.00 - 12.00 éréig, 13.00 - 16.30 6rdig,
Csiitdrtdk: nincs Ugyféifogadds,
Péntek: 8,00 - 12.00 6rdig.

5.2 az igazgatdsi osztdly anyakényvvezetéje és leltdrelGadsja lUgyfélfogadési napokon 12.00 dra és
13.00 ¢ra kézott is biztositja az Ugyfelek fogadasat, az ligyféiszolgdlati feladatok teljeskdrii eliatasat.
5.3 az orszaggylilési képviselSket, a kbzponti és teriileti dllamigazgatdsi szervek vezetdit, tovdbba a
Kbzgy(llés képviseldit munkaidében — iigyfélfogadasi id6n kiviil is - soron kiviil kell fogadni és részitkre
a szUkséges tdjékoztatdst megadni.

6./ A Polgarmesteri Hivatalban a munkaid§ a kbzszolgalati koztisztviselSkrdl szolé tdrvényben

meghatérozott altaldnos munkarend szerlnt, hétf§tdl cstitGriokig  8.00 — 16.30 ordig, pénteken 8.00 -
14.00 drdig tart.

7./ A Polgarmesteri Hivatal dolgozéit titoktartdsi kbtelezettség terheli. Kotelesek megdrizni a
feladatkdriik elldtdsa sordn tudomdsukra jutott minden olyan adatot, tényt vagy kériiményt, amelyet
a Poigarmesteri Hivatal nem kételes mas hatdsag, illetve a nyilvanosség szamdra hozzaférhetvé tenni.
A személyes adatokat kezelése KkizarGlag a Polgdrmesteri Hivatal adatvédelmi szabélyzatdban
régzitettek szerint torténhet. A hivatal dolgozoit titoktartdsi kijtelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
vagy munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony megsz{inését kivetden is a vonatkozd jogszabalyokban
meghatédrozott ideig, de legaldbb 5 évig terheli. A hivatal dolgozéi kitelesek késedelem nelkill a Jegyzd
tudomdsara hozni, ha adatvédeimet vagy adatbiztonsdgot veszélyeztetd eseményt, adatvédelmi
rendelkezések sérelmét, annak kdvetkezmeényeit észlelik, bektvetkezését valdszinlsitik.

8./ A Polgdrmesteri Hivatal dolgozdi kézszolgdlati jogviszonydnak egyes kérdéseit kiilén rendelet,
valamint a kiizszolgdlati szabalyzat szabalyozza.

9./ A bels§ szervereti egységek dolgozdinak munkakori leirdsat jelen szabdlyzatban foglaitak
alapulvételével a bels§ szervezeti egységek vezetSi a kinevezési okmany elkészitésekor kotelesek
elkésziteni, és azt a dolgozéknak irdsban kiadni. A Polgdrmesteri Hivatal delgozéi a munkakdri
lefrasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.
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10/ A Polgirmesteri Hivatalban vagyonnvyilatkozat-tételre kdtelezettek kérére vonatkozd jegyzéi
utasitast jelen szervezeti és mi{tk&dési szabdlyzat 5. szamyl fliggeléke tartalmazza.
XN, ZARG RENDELKEZESEK

1./ lelen szabalyzat 2025. januar 1, napjan lép hatdlyba.

2./ A szabdlyzatban foglaltak hatdlyosuldsat a Jegyz6 folyamatosan figyelemmel kiséri, a sziikséges és
indokolt véltoztatdsokra 2 megfeleld intézkedéseket megteszi.

Nyiregyhdza, 2024. december 12,
NYIREGYHAZA MEGYEI JGGU VAROS POLGARMESTERI HIVATALA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK MELLEKLETEY

Nyiregyhdza Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivataldban a Ktiv. 239.8-a alapjan létrehozott
onkormanyzati f8tanacsadd] munkakrok széma: 0

NY(REGYHAZA MEGYE! JOGU VAROS POLGARMESTERI HIVATALA
SZERVEZET! ES MUKODESI SZABALYZATANAK FUGGELEKEI

1. szami fiiggelék: A Polgarmesteri Hivatal alapité okirata

2. szam\ fuggelék: A Polgdrmesteri Hivatal belsd szervezeti egységei
felepitésének szervezeti dbraja

3. szam fiiggelék: A kiadmanyozds rendjérdl sz6l6 polgdrmesteri és jegyzdi
egyiittes utasitds

4, szami fliggelék: A koltségvetési gazddlkodast érintd kiadményozds rendjérdl
sz016 polgdrmesteri és jegyz(i egyiittes utasftas

5. szamd fiiggelék: A Polgdrmaesteri Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre
kitelezettek korére vonatkozd jegyzéi utasitas
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Nyiregyhdza Megyei Jogu Vdros Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Mlkddési Szabdlyzatinak 2. sz. fiiggeléke
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JELENLETI iV

2024. december 12.
Kéznevelési, Kulturalis és Ifjisagi Bizottsag nyilt lilése

Név

Aldiras

1. Dr. Ulrich Attila
a bizottsag elndke

A

2. Agoston Ildiké
a bizottsag tagja

3. lliés Zoltan
a bizottsag tagja

viz)

4. Lovas Kovacsné Nagy Erika
a bizottsag tagja

oS l(ﬁv‘@f(tl‘— "\-JL’PTD'
ax o

5. Dr. Nagy Virag
a bizottsag tagja

6. Poka Imre
a bizottsag tagja

7. Aranyos Gabor
a hizottsag tagja

e

Meghivottak:

8. Dr. Kovacs Ferenc
polgarmester

9. Jaszai Menyhért
alpolgdrmester

o

10. Dr. Podlovics Roland
alpolgarmester

11. Dr. Szeman Sandor
cimzetes f6jegyzd

12. Hagymasi Gyula
polgarmesteri kabinetvezetd

13. Dr. Berényi Judit
jogasz

14. Dr. Kasa Brigitta
aljegyz6, Hatosagi FSosztalyvezetd

15. Téthné Csatlés Ildiké
szocidlis és kdznevelési osztalyvezetd

16. Faragoné Széles Andrea
jegyz6i kabinetvezet6

17,
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Dr. ﬂil‘n\ﬂ\ttila

a Bizottsag elndke

k.m.f.

bizottsagi tag

- o/

Ml Ga e

Tothne Csatlos Ildiko
a Bizottsag titkara

TRUTRYA



