IV. A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO SZERVEZETI FELEPITESE
A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységei:
1. Polgarmesteri Koordinacids Iroda

2. Hivatali Referaturak
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JegyzGi kabinet

»

EllenGrzési osztaly

b

Gazdasagi osztaly
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. FGépitészi osztaly
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Varosfejlesztési osztaly

8. Vagyongazdalkodasi osztaly
9. Szocialis és koznevelési osztaly
10. Kulturalis és sport osztaly

A Hatoésagi féosztaly keretein bellil miikodé bels6 szervezeti egységek:

11. Addosztaly
12. lgazgatasi osztaly
13. Kozterilet-feliigyelet
14. Ellatasi osztaly
V. POLGARMESTERI KOORDINACIOS IRODA
1. Polgarmesteri Koordinacios Iroda
1.1. A Polgarmesteri Koordinaciés Iroda - kozvetleniil a Polgarmester iranyitasaval - a
Polgarmesteri Koordinacios Irodavezeté vezetésével latja az o6nkormanyzati feladatok

ellatasaval kapcsolatos dontés-elGkészitd, koordinatori, szervezési feladatait.

1.2.A Polgarmesteri Koordinacios Iroda vezet6je koordinalja, 6sszehangolja az osztalyok, referaturak
k6zotti szakmai egylttmiikédést, a Polgarmester munkajat segitve, 06sszegzd, illetve
hattéranyagokat készit.

1.3.ElGkésziti azokat a levelezéseket, amellyel a Polgdrmester megbizza.

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

1.5.Segiti a Kozgyiilés altal elhatarozott 6nkormanyzati fejlesztések megvalodsitasaval kapcsolatos



feladatokat.

1.6. Koordinalja, 6sszehangolja és szervezi a

a Hivatali Referaturak

a Gazdasagi osztaly

a Vagyongazdalkodasi osztaly
a Kulturdlis és sport osztaly

a Foépitészi osztaly, és a
Varosfejlesztési osztaly

Polgarmester altal delegalt, polgarmesteri dontést igényld ligyeit.

1.7. A Polgarmesteri Koordindacids Irodavezetd felligyeli a kommunikacids és marketing feladatok

végrehajtasat, dont a kommunikacios és marketing keret felhasznalasarodl, tovabba koordinalja a

sajtdszolgalat miikodését.

Titkarsag

a titkarsag magaban foglalja a polgarmesteri és alpolgarmesteri, valamint a Polgarmesteri
Koordindcids iroddahoz tartozé személyi titkarokat és a recepciot.

ellatja a Polgarmester, az Alpolgarmesterek, és a Polgdrmesteri Koordinacids irodavezetd
altal meghatarozott szervez6 feladatokat.

szervezi a Polgarmester, az Alpolgarmesterek politikai és dnkormdnyzati, kulturalis-sport és
egyéb programjait,

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

folyamatosan figyelemmel kiséri a Polgarmester, az Alpolgarmestere, a Polgarmesteri
Koordinacids Irodavezetd feladatkorébe tartozod lgyek intézését, hatarozatok és dontések
végrehajtasat,

figyelemmel kiséri a Polgarmester, az Alpolgarmesterek, napi, heti és hosszabb tavu
programjat és rendszeresen beszamol azok el6készitésérsl, gondoskodik, azokhoz a
szlikséges személyi és technikai feltételekre

el6késziti azokat a levelezéseket, melyekkel a Polgarmester, az Alpolgarmesterek,
Polgarmesteri Koordinacids Irodavezeté megbizzak,

kozrem(kodik a Polgarmesterhez, az Alpolgarmesterekhez érkezd vendégek, Ugyfelek
fogadasaban,

tovabbitja a Polgdrmester, az Alpolgdrmesterek megbizasabdl a Jegyz6hoz, belsd szervezeti
egységek vezetGihez vagy hivatali dolgozokhoz cimzett felkéréseket, utasitasokat.

a Recepcid keretén beliil:

- ellatja a Polgarmester, az Alpolgdrmesterek, altal szamara meghatarozott feladatokat,

- kozrem(ikédik a Polgdrmesterhez, az Alpolgdrmesterekhez érkezé vendégek, Ulgyfelek

fogaddasaban,
- tajékoztatja, informalja az ligyfeleket,
- részt vesz a megheszélések, értekezletek el6készitésében,
- atveszi a titkdrsagra érkezé leveleket, intézi a kimené postat,
- kezeli a telefonokat, atveszi és tovabbitja az lUizeneteket,
- részt vesz a titkdrsag Ggyviteli munkajaban,



- gondoskodik a titkarsaghoz tartozd teakonyha rendben tartdsardl, az ott taladlhato
készletek beszerzésérdl, feloltésérdl.

Marketing, kommunikacié :

- Az Onkormanyzat tevékenységének nyilvanossaga érdekében:

mkodteti a Varoshaza Sajtdszolgalatat, szervezi a sajtotdjékoztatokat és

sajtonyilvanos eseményeket, kapcsolatot tart a helyi és orszagos médiumokkal,
Biztositia az Onkormanyzat és a Polgdrmesteri Hivatal sajtényilatkozatainak,
felhivasainak kozzétételét, a Kozgyllések sajtdnyilvanossagat,

Ellatja az egyéb sajtdnyilvdnos Onkormanyzati események és rendezvények kils6
kommunikdciéjanak el6készitését és lebonyolitasat.

Szervezi a varosmarketing tevékenységgel Osszefiiggé feladatokat, amihez kiilsé
vallalkoz6 segitségét is igénybe veheti.

VI. A JEGYZO

1./ A lJegyz6 a Polgarmesteri Hivatal vezetdje, aki szakmailag felel6s a Polgarmesteri Hivatal
mikodéséért, elldtja a polgdrmesteri feladat-meghatarozasok, dontések megvaldsitdsa érdekében
szlikséges operativ szervez6, a napi munkaban sziikséges utasitasokat kiadd és azok végrehajtasat
ellenérz6 tevékenységet. Megszervezi tovabbd a hatdskorébe utalt és feladatkorébe tartozo
allamigazgatasi lgyek intézését. Tevékenysége soran felel6s a jogszabdlyoknak és a kozérdeknek
megfelel6 szakszer(i, partatlan és igazsagos, valamint szinvonalas lgyintézés szabalyainak megfeleld
eljarasért.

2./ A Jegyz§ alapvet6 feladatai a kbvetkezGk:

2.1. Polgdrmester &ltal meghatarozottak szerint gondoskodik az Onkormanyzat m(ikédésével
kapcsolatos feladatok ellatasardl,

2.2. vezeti a Polgdrmesteri Hivatalt, megszervezi annak munk3jat,

2.3. gyakorolja a munkaltatéi jogkort a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i, UgykezelSi (a
tovabbiak-ban egyitt: koztisztvisel6i) és munkavallaléi tekintetében (a 111.3.6.pontban foglalt
esetben a Polgdarmester egyetértésével), tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az
Aljegyz6 tekintetében,

2.4, dontésre el6késziti a Polgarmester hataskorébe tartozo dllamigazgatasi Ggyeket,

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

2.6. tanacskozasi joggal részt vesz a Kozgylilés és annak bizottsagai (ilésén,

2.7. a hataskorébe tartozé ligyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét,

2.8. dont a hataskorébe utalt tigyekben,

2.9. elldtja az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal koltségvetésével és gazdalkodasaval

osszefliggésben a jogszabalyok altal a hataskorébe utalt feladatokat,

2.10. olyan pénzlgyi iranyitasi és ellen6rzési rendszert mikodtet, amely biztositia a helyi

Onkormdnyzat rendelkezésére &ll6 forrasok szabalyszer(, szabalyozott, gazdasigos, hatékony

és eredményes felhasznaldsat.

3./ A 2. pontban foglaltak alapjan a Jegyz6 feladatai kiilondsen a kévetkezdk:

3.1.

A Kozgylilés és bizottsdgai m(ikodésével kapcsolatban:
3.1.1. koordindlja az elGSterjesztések elGkészitését, felel azok torvényességéért, a jogszabalyok,
kozgylilési rendeletek rendelkezéseinek betartasaért,



3.1.2.

3.1.3.

3.1.4.

3.1.5.

3.2.

3.2.1.

3.2.2.

3.2.3.

3.2.4.

3.2.5.

3.2.6.
3.2.7

3.2.8.

3.2.9.

a bizottsagi titkarokon keresztiil figyelemmel kiséri az el6terjesztések, hatarozat- és rendelet-
tervezetek elGzetes bizottsagi megtargyalasat,

figyelemmel kiséri torvényességi szempontbdl a testiileti Glések menetét, ha a dontéseknél
jogszabalysértést észlel, koteles azt jelezni,

el6késziti a Kozgy(lilés hatdskorébe tartozé fellebbezések elbiralasara vonatkozd
el6terjesztéseket,

gondoskodik a kozgydlési jegyzékdonyvek pontos vezetésérdl, a hatarozatok és rendeletek
érintettek részére torténd eljuttatasardl.

A Polgarmesteri Hivatal m(ikédésével kapcsolatban:

javaslatot készit a Polgdrmester részére a hivatal belsé szervezeti tagozdédasara, munka-
rendjére és az ligyfélfogadas rendjére,

ellatja a Polgdrmesteri Hivatal belsG szervezeti egységei Utjan a jogszabaly altal hataskorébe
utalt hatdsagi és allamigazgatasi feladatokat,

koordinalja és ellenérzi a Polgarmesteri Hivatal belsG szervezeti egységeiben folyd
munkakat,

irdnyitja a Polgarmesteri Hivatal dolgozdinak szakmai tovabbképzését,

évente értékelést készit a hatdsagi munka helyzetérdl,

irdnyitja a Polgdrmesteri Hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét,

a Polgarmesteri Hivatal kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités
rendjének szabdlyzata alapjan gyakorolja a kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi jogkort,
tovabba ellenjegyzi a kotelezettségvallaldsokat, utalvanyozasokat, erre mas dolgozot is
felhatalmazhat,

biztositja az 6nkormanyzati ASP csatlakozdssal érintett szakrendszereinek miikodését,
gondoskodik a szlikséges szabalyozasi, technikai feltételek megteremtésérdl,

biztositja az elektronikus lGgyintézés mikodtetését, gondoskodik a szlikséges szabdlyozasi,

technikai feltételek megteremtésérdl,

3.2.10. kialakitja és m(ikédteti a belsé kontroll alabbi 6t elemét a koltségvetési szervek belsd

kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl sz616 Kormanyrendelet alapjan:

- akontrollkérnyezet,

- azintegralt kockazatkezelési rendszer,

- a kontrolltevékenységek,

- azinformacids és kommunikacids rendszer,

- anyomon kovetési (monitoring) rendszer.
A nyomon kovetési rendszer részeként a fliggetlenitett belsé ellen6rzést biztositja, melyet az
EllenGrzési osztaly lat el.

3.2.11. biztositja és koordindlja az informacids 6nrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol

sz6l6 térvény, a GDPR, valamint az Onkormanyzat és Polgarmesteri Hivatal adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabdlyzatdban meghatarozott adatvédelemmel, adatkezeléssel és
adatbiztonsaggal kapcsolatos feladatok ellatasat.

4. / A Jegyz6t tavollétében és akadalyoztatdsa esetén teljes hatas - és jogkorrel az Aljegyz6
helyettesiti.

1./ Az

VII. A BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK JOGALLASA

IV. fejezetben felsorolt belsé szervezeti egységek a Polgarmesteri Hivatal 6ndlld jogi

személyiséggel nem rendelkezd szervezeti egységei. Feladatukat a hivatalon beliili koordinacié és
munkamegosztas alapjan onalldan, vagy egymassal szorosan egytttm(ikodve latjak el.



2./ A belsd szervezeti egységek felépitésének szervezeti dbrajat e szabalyzat 2. szamu fuggeléke
tartalmazza.

3./ A Referaturakat a hivatali referatira vezet§, a Jegyz6i kabinetet kabinetvezetd, az osztalyokat

osztalyvezet6k, a Kozterilet-felligyeletet felligyelet-vezet6 (a tovabbiakban: osztalyvezetd) vezeti.
VII. A HATOSAGI FOOSZTALYVEZETO FELADATAI

1./ Felel8s a f6osztaly munkajaért, szakiranyu, jogszerl miikodéséért.

2./ Elkésziti a feligyelete ald tartozd belsd szervezeti egységek vezetSinek munkakéri leirdsat,
gondoskodik azok naprakészen tartdsarol.

3./ Felel6s a f6osztaly feladatkorébe tartozd, illetve esetenként rabizott feladatok dontés-
el6készitéséért és hatarid6ben torténd végrehajtasaért.

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

5./ El6késziti a feladatkoréhez tartozd kozgydllési, bizottsagi el6terjesztéseket, gondoskodik a
bizottsagok munkdjanak szakmai segitésérél.

6./ Részt vesz a Kozgy(iléseken, meghivas alapjan a bizottsagi Uléseken, akadalyoztatdsa esetén
helyettesitésérdl koteles gondoskodni.

7./ Kapcsolatot tart a f6osztaly m(ikodését elGsegits, illetve agazati feladatkdrébe tartozd kilsé
szervekkel.

8./ El8segiti a Kozgy(ilés iranyitasa alatt alld, a f6osztaly feladatkoréhez tartozd intézmények torvényes
mikodését.

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

10./ Figyelemmel kiséri a feladatkorébe, illetve szakmai iranyitasa ala tartozé intézmények miikodését.

11./ Gondoskodik a Hivatal ligyfélfogadasi és munkarendjére vonatkozd szabalyok hatalyosulasardl, a
munkafegyelem betartasardl, a szakszer(i Gigyintézés és szabalyszer(i Gigyiratkezelés megvaldsitasardl.

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

14./ Koordindlja az 6nkormanyzati ASP kdzponthoz torténd csatlakozas el6készité és csatlakoztatasi
feladatait, kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstar ASP Kézpontjaval.

VIIl. AZ OSZTALYVEZETO FELADATAI



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

2./ Az osztalyok élén 4ll6 vezet§ felelGs az adott belsé szervezeti egységen belili hatékony és
célszer(i munkamegosztasért, a feladatok gyors, szakszer( és torvényes ellatasdért, az eredményes
munkaért.

3./ A Jegyz§ irdnyitasa alatt allé funkciondlis feladatkori és szervezeti fliggetlenséggel rendelkezd,
0ndllé belsé szervezeti egység vezetbje — mint bels6 ellenbrzési vezeté — ellatja a koltségvetési
szervek belsé ellendrzésérdl sz616 jogszabdlyban meghatdrozott feladatokat.

4./ Az osztélyvezets f6bb feladatai a kovetkezbk:

4.1. meghatdrozza és ellen6rzi a bels6 szervezeti egység dolgozdinak munkajat, elkésziti a
munkakori leirdsokat, azokat aktualizélja,

4.2, gondoskodik a Kozgy(ilés bizottsagai munkajanak szakmai segitésérél, elGkészit a bizottsagi
el6terjesztéseket és egyéb anyagokat, és felel6s azok szakmai és jogi megalapozottsagaért,

4.3. az adott belsd szervezeti egység feladatkorében, illetve a Polgarmester, az Alpolgarmesterek
a Jegyz6, és a Polgarmesteri Koordinacids Irodavezeté megbizdsa alapjan elGkésziti a
kozgylilési elGterjesztéseket,

4.4, varospolitikai szakért6ként kdzrem(ikodik az adott belsé szervezeti egység feladatkorében
az 6nkormanyzati és allamigazgatasi dontések elGkészitésében,

4.5, gondoskodik mindazon szakfeladatok ellatdsardl, amelyekre a Kozgy(llés és annak
bizottsagai, a tisztségviselSk és a Jegyz6 utasitjak,

4.6. beszamol a belsé6 szervezeti egység munkajardl a Jegyzének,

47. beszamol az 6nkormanyzati feladatok végrehajtasardl a Polgdrmesternek és az Alpolgar-
mestereknek,

4.8. részt vesz — tandcskozdsi joggal — a Kozgyllés és szervei (lésein, valamint a vezetdi
értekezleteken,

4.9.  sziikség szerint munkamegbeszélést tart a bels6 szervezeti egység dolgozdi részére,

4,10. gondoskodik a szakszerl és gyors (Ulgyintézés és szabalyszer(i Ugyiratkezelés
megvaldsitasardl,

4.11. gondoskodik a bels6 szervezeti egységre érkezé iratok és a kimend (igyiratok szignalasaral,

4.12. ellatja a kiadmanyozasi rendben szabdlyozott jogkorét,

4.13. rendszeresen ellendrzi az Ugyiratok el6irt hatarid6ben torténd elintézését, és gondoskodik

az Ugyiratok irattarba helyezésének engedélyezésérdl,

4.14. elkésziti a dolgozdék szabadsagoldsi tervét és gondoskodik a dolgozék szabadsag-

nyilvantartdsanak vezetésérdl,

4.15. javaslatot tesz a bels6 szervezeti egysége megfelel6 személyi feltételeinek kialakitasara, s

véleményt nyilvanit a munkaltatdi jogok gyakorldsdval 6sszefliggésben,
4.16. szorosan egylttmikodik a Polgarmesteri Hivatal tobbi bels6 szervezeti egységével,

4.17. a bels6 szervezeti egység tevékenységi korébe tartozé szerz6dések, megallapoddsok jogszeri

el6készitésérdl gondoskodik,

4.18. pénziigyi, illetve koltségvetési kihatasu barmilyen anyag el6készités soran kikéri a Gazdasagi

osztaly vezetGjének véleményét,

4.19. feladatkorében kapcsolatot tart az Onkormanyzati vallalatok, gazdasagi tarsasagok és

intézmények vezetGivel,
4.20. kozrem(kodik a honvédelmi és polgari védelmi feladatok ellatasaban,

4.21. a Gazdasagi osztaly dltal havonta adott kimutatds alapjan intézkedéseket tesz, illetve
kezdeményez a kintlévGségek behajtasara, valamint az éves zarszdmaddas oOsszeadllitasahoz

mindsiti a koveteléseket, illetve javaslatot készit a kovetelésekrél valé lemondasra,
4.22. atdmegkommunikacids szervek részére tajékoztatdst adhat,



4.23. gondoskodik az elektronikus lgyintézés keretében a belsd szervezeti egység hivatali kapujan
torténd iratmozgas, adatmozgds figyelemmel kisérésérél, megszervezi az ide beérkezé
elektronikus kildemények, iratok, az ide és a kozponti hivatali kapura beérkezé, szervezeti
egyégét érint6 kézbesitési és meghilsulasi igazoldsok letoltését, érkeztetését és elektronikus
feltoltését a helyi iratkezel6 rendszerbe, tovabba az osztalyrdl kimend elektronikus iratok
kozponti vagy osztalyos hivatali kapun torténé tovabbitasat,

4.24. gondoskodik az informacidés dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szold térvény, a
GDPR, valamint az Onkorményzat és Polgarmesteri Hivatal adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzataban meghatarozott adatvédelemmel, adatkezeléssel és adatbiztonsaggal kapcsolatos
feladatok ellatasarol.

IX. A CSOPORTVEZETO

A nem fliggetlenitett csoportvezet6 — UgyintézGi feladata mellett — az osztdly vezet6jének

sz

akaddlyoztatds esetén helyettesitheti az osztalyvezet6t.

X. A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEINEK
FOBB FELADATAI

2. Hivatali Referaturak
A Hivatali Referaturak vezetdje

A Hivatali Referaturak vezetdje koordindlja, vezeti a palyazatok és projektmenedzsment referatura,
valamint a k6zbeszerzési referatiira munkajat.

2.1.Palyazatok és projektmenedzsment referatura

2.1.1. kézremUikodik az eurdpai unids palydzati lehet&ségek feltarasaban és el6készitésében, hazai és
nemzetkozi tdmogatasi forrasok igénylésében,
2.1.2. azon projektek vonatkozasaban, amelyeknél projekt-teamek keriilnek kialakitdsra, a
dontési javaslatokat a projektvezetdk terjesztik az dnkormdnyzat illetékes szerve elé a hivatali
referatlra vezetd, illetve a referatiravezet el6zetes egyetértésével,
2.1.3. segiti a nem 6nkormanyzati szervekkel k6z6s palyazatok el6készitését,
2.1.4. nyomon koveti a palydzati forrasok felhasznalasat, figyelemmel kiséri az
elszamolasokat,
2.1.5. képviseli a Hivatalt a regiondlis és megyei szint( unids tervel6készitd
munkacsoportokban,
2.1.6. a varos euro-regionalis szerepének tudatos vallalasa érdekében kdzremdkodik a
regionalis szervezetek munkajaban,
2.1.7. el6zetesen a palyazat benyujtasaig specidlis szakmai ismereteket igényld palyazat-
készitéshez sziikség esetén kiilsé szervet biz meg,
2.1.8. Osszegydijti, rendezi a varos gazdasagi, ipari, kereskedelmi szolgéltatasi informacidit, és
gazdasagi elemzéseket készit,
2.1.9. Kozremlkodik teriletfejlesztési térségi feladatok ellatdasaban,
2.1.10. Elemzi és értékeli a projektek végrehajtdsi tapasztalatait;



2.1.11.Elvégzi Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos sajat Integralt Terlleti Programjanak (ITP)
végrehajtasara vonatkozé Gsszes feladat menedzsmentjét, amelynek keretében:
- az ITP-ben meghatdarozott célokhoz illeszkedd, az ITP-ben rogzitett

vallaldsaihoz hozzajaruld fejlesztéseket general (projekt-el6készités),

koordinalja, illetve megvaldsitja ezeket a projekteket (projektmenedzsment),
nyomon koéveti az ITP-ben tervezett véllalasok teljesiilését, amellyel kapcsolatban in-

formacidét szolgdltat az Irdnyité Hatdsag (IH) részére, valamint gondoskodik a

szlikséges programmaodositasrdl (monitoring),

kidolgozza a program menedzseléséhez tartozd szervezeti szabalyokat, az értékelés

és dontéshozatal ligyrendjét (ellenérzési nyomvonalak, belsé eljarasrendek),

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

- a MJV sajat projektjére vonatkozéan:
- véleményezi az IH altal kidolgozott felhivastervezetet,
- avégleges felhivas alapjan kidolgozza a tdmogatasi kérelmet,

- benyujtja a tamogatasi kérelmet az IH-hoz, ahol a kérelem értékelésre
kerdl.

- nem a MJV altal benyujtott tdmogatasi kérelmekre vonatkozdan:
- véleményezi az |H altal kidolgozott felhivastervezetet.

2.1.12. Stratégiai és fejlesztési feladatok:

részt vesz a telepiiléspolitikai, fejlesztési és lizemeltetési, valamint az  Onkormanyzat
ingatlan vagyongazddlkoddsi programjanak el6készitésében és egyeztetésében,
tovabba az dgazati koncepcid telepiilést érinté részeinek

Osszehangolasdban,

részt vesz a Kozgylilés koltségvetési tervezetének kidolgozdsaban,

javaslatot ad a fejlesztési célu kiadasok megtervezéséhez,

koordinalja a varos fejlesztési koncepcidinak készitésével kapcsolatos

feladatokat,

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

2.2. Kdzbeszerzési referatara

2.2.1. elldtja az Onkorméanyzat és a Polgdrmesteri Hivatal kdzbeszerzési eljarasaival kapcsolatos
feladatokat a kozbeszerzésekrél szolé torvény, az elektronikus kozbeszerzés részletes
szabalyairdl sz6lé Korm. rendelet, valamint az egyéb kapcsolddd jogszabalyok vonatkozo
rendelkezései szerint (ajanlati felhivas elGkészitése, megjelentetése, dokumentacio elkészitése,
elbiralas el6készitése, jegyz6konyvek elkészitése, ajanlattevékkel valdé kapcsolattartas,
eredményhirdetés elGkészitése, az esetleges jogorvoslati eljaras lefolytatasa)

2.2.2. alkalmazza az Eurdpai Uniod kdzbeszerzési eljarasi menetrendjét,

2.2.3. ellatja a kozbeszerzésekkel 6sszefliggé jogi, torvényességi feladatokat,

2.2.4. elkésziti és folyamatosan karbantartja az Onkormanyzat kézbeszerzési tervét,

2.2.5. vezeti a kozbeszerzési eljarasok alapjan megkotott szerz6désekrdl a nyilvantartast, nyilvantartja
a kozbeszerzésekkel kapcsolatos hataridéket,

2.2.6.kozremlkodik a kozbeszerzési eljardsok alapjan  megkotésre  kerlil6  szerz8dések
elkészitésében.

3. Jegyz6i kabinet

3.1. Kozgylilési és torvényességi csoport



3.1.1. Biztositja a Kbzgy(ilés miikédéséhez sziikséges jogi, szervezési, és tgyviteli feltételeket, melynek
keretében:

elkésziti a Kozgylilés éves munkaterv-tervezetét,

az elfogadott munkaterv alapjan havonta elkésziti az tilések napirend-tervezetét,
torvényességi szempontbdl vizsgalja a testiileti elGterjesztéseket,

részt vesz a Kozgylléseken, elkésziti a kozgyllési llések jegyzékonyvét, gondoskodik a
rendeletek és hatdrozatok érintettek részére torténé eljuttatdsardl, a dontések
nyilvantartasardl,

- a kozgyd(lési dontések alapjan elkésziti a rendelet-mddositdsokat, és gondoskodik a

rendeletek egységes szerkezetbe foglalasardl,

dontésre elSkésziti az atruhdzott hataskorok gyakorlasardl sz616 beszamolét,
dontésre el6késziti a Kozgyllés hataskorébe tartozé Il. fokd hatarozatokat,
szervezi a kozmeghallgatdsokat.

3.1.2. A kozgylilési bizottsdgok miikodésével kapcsolatban:

részt vesz valamennyi bizottsdg (lésén, gondoskodik az el6terjesztések
torvényes megtdrgyaldsarodl, az Gléseken a Kozgy(ilés SZMSZ-ének betartasardl,
torvényességi szempontbdl vizsgalja a Gazdasagi és Jogi Bizottsag elSterjesztéseit,

ellatja a bizottsagok tléseirdl készilt jegyz6konyvek torvényességi ellenGrzését.

3.1.3. A Nemzetiségi Onkormanyzatok miikédésével kapcsolatban:

segiti a Roma, a Lengyel, a Német, az Ormény, a Ruszin, a Szlovék és az Ukran valamint a
Gorég Nemzetiségi Onkormanyzatok munkajat, biztositja miikodésiik feltételeit,

elldtia a Nemzetiségi Onkormanyzatok Uléseir8l késziilt jegyz6kdnyvek torvényességi
ellenGrzését,

elkésziti és aktualizalja a Nemzetiségi Onkormanyzatokkal kdtendd egyittm(ikodési meg-
allapodasokat.
a Gazdasagi osztaly altal el6készitett koltségvetési és zarszamadasi hatdrozat-
tervezetek alapjan el6terjesztést készit azok elfogadasara vonatkozdan.!

3.1.4. Az Onkormanyzat hivatalos honlapjaval kapcsolatban ellatja az aldbbi feladatokat:
- a Nyirinfo Nonprofit Kft-vel egylttm(kodve gondoskodik a kozgy(ilési és bizottsagi tlések

meghivdinak és elGterjesztéseinek hataridében torténé megjelenitésérdl,
biztositja a kozgylilési és bizottsagi jegyz6konyvek, valamint a kozgylilési dontések meg
jelenitését,

3.1.5. Ellatja az aldbbi jogi és szervezési feladatokat:

dontésre elGkésziti a kilfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos tigyeket,
dontésre elGkésziti a jogi kozremikodést igényld, a tisztségviselSk altal szignalt ligyeket,

felkérésre részt vesz mas bels6 szervezeti egységek szerz6déseinek, jogi dokumentumainak

elkészitésében,

az egységes, jogszerl eljards és jogalkalmazas biztositdsa érdekében jogi koordinacids
tevékenységet végez,

ellatja az Onkormanyzat alapitvanyaival kapcsolatos feladatokat,

nyilvantartja és 6rzi az 6nkormanyzati képvisel6k vagyonnyilatkozatait,

elkésziti és karbantartja az Onkorményzat és a Polgdrmesteri Hivatal bels§ szabalyzatairdl
készilt nyilvantartast,

elkésziti és vezeti az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal peres tigyeir8l sz6l6

nyilvantartast,
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- meghatalmazas alapjan ellatja az Onkormdnyzat és a Polgdrmesteri Hivatal jogi
képviseletét a peres és nemperes, valamint kozigazgatasi eljarasokban,

- részt vesz az Oonkormanyzati ASP rendszer szolgaltatasainak alkalmazasahoz szikséges
onkormanyzati rendeletek, szervezeti és m(ikodési szabdlyzat és egyéb bels6 szabalyzatok
felllvizsgalataban.

3.1.6. Ellatja a Kozbiztonsagi Alapbdl nydjtott tamogatdsokkal 6sszefliggd feladatokat.

3.1.7. Ellatja az informacids 6nrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol sz616 térvényben
meghatdrozott kozérdek(i adatigénylésekkel kapcsolatos feladatokat.

3.1.8. Kozrem(kodik a bels6 kontrollrendszer mikodtetésével kapcsolatos alabbi feladatok
elvégzésében:

- elldtja a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl szoélo
kormdnyrendelet alapjan az integralt kockazatkezelési rendszer koordindlasaval kapcsolatos
szervezeti felelGsi feladatokat,

- elldtja a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl szélo
kormdanyrendelet alapjan a szervezeti integritast sért6 események kezelésével kapcsolatos
feladatokat,

- elladtja a belsd ellenGrzés altal a koltségvetési szerv vezetSje felé megkiildott ellendrzési
jelentés-tervezetekkel, ellen8rzési jelentésekkel, az abban megfogalmazott javaslatokkal
kapcsolatos feladatokat.

- ellatja a panaszokrdl, a kozérdeki bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével
Osszefliggé szabalyokrdl sz6l6 torvényben meghatarozott panaszkezelési referensi
feladatokat, amelynek keretében a belsé visszaélésbejelentési rendszerrel kapcsolatos
feladatokat is ellatja.

3.1.9. Ellatja az orszaggyllési képvisel6k, a helyi 6nkormanyzati és a telepilési nemzetiségi
onkormanyzati képvisel6k és Polgdrmesterek valasztdsdval, az Eurdpai Parlament tagjainak
valasztdsdval, a népszavazdsokkal és a birdsagi lnokok valasztasaval kapcsolatos
jogszabalyokban meghatarozott feladatokat.

3.1.10. Biztositja a Jegyz6 munkajahoz sziikséges szervezési és lgyviteli feltételeket:
- szervezi a jegyz6i programokat, bonyolitja végrehajtasukat, segiti a jegyzGi feladatok ellatasat,
- kozvetit6 szerepet tolt be a Polgarmester, az Alpolgdrmesterek és a Jegyz8, valamint a Jegyz6
és a Hivatal kapcsolatrendszerében,
- folyamatosan figyelemmel kiséri a Jegyz6 hatdskorébe tartozé ligyek intézését, adminisztrativ
tevékenységével segiti e feladatok ellatasat,
- elldtja a Jegyz6hoz érkezd posta érkeztetésével, iktatdsaval, az érintett belsé szervezeti
egységhez torténd tovabbitasaval kapcsolatos feladatokat,
- rendszeresen figyeli a Jegyz6h6z e-mail-ben érkezett leveleket, ellatja ezek intézésével
kapcsolatos feladatokat,
- szervezi, el6késziti a jegyzGi vezetGi értekezleteket, kozremilkodik az ott sziiletett dontések
végrehajtasaban.
3.1.11. Vizsgalja az ITP-ben rogzitett kivalasztasi kritériumok projekt szinten torténd érvényesiilését:
Ennek keretében:
-meghatdrozza a részletes értékelési szempontokat, amelyeket a késGbbiekben a
benyujtasra kerul6 / kerilt projektjavaslatok vonatkozasaban vizsgal,
- gondoskodik az értékelésben résztvevé szervezeten beliili kollégak és az esetlegesen
igénybe vett kils6s szakért6k kivalasztasardl az 0Osszeférhetetlenségi és titoktartdsi
szabdalyok maximalis figyelembevételével,
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- gondoskodik a m(iveletek kivalasztasanak teljes korld dokumentalasardl, azok megs6rzésérdl,
és ellenGrzés esetén a dokumentumok audit hatdsag részére torténd rendelkezésre
bocsatasaral,

- a MJV sajat projektje esetében a dontés-elGkészité egység a benyujtasra kerild
projektjavaslat vonatkozasaban ellenérzi, hogy a sajat maga altal az ITP-ben rogzitett
teriileti szempontokat a projektjavaslat teljesiti-e. Az ellenérzést az egység vezetje
nyilatkozat formajaban erésiti meg, a nyilatkozat pedig a benyujtandé projektdokumentacid
része.

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

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

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

- a MJV sajat projektjére vonatkozdan:

- sziikség esetén meghatdrozza a felhivas terileti kivalasztasi kritériumainak megfelel6
értékelési szempontokat;

- kivalasztja a lehetséges véleményezGket;

- a kivdlasztott véleményez6k megadllapitasai alapjan az egység vezetdje nyilatkozik a
kérelem vonatkozo teriileti szempontoknak valé megfelel6ségérél.

- nem a MJV dltal benyujtott tdmogatasi kérelmekre vonatkozdan:

- meghatdrozza a felhivds teriileti kivalasztasi kritériumainak megfelel§ értékelési
szempontokat;

- kivalasztja a lehetséges értékelbket;

- a kivalasztott értékelGk értékelik az IH altal a MJV részére megkiildott, és a TOP KSZ altal
formai ellenérzésen atesett, igy szakmai értékelésre jogosult tdmogatdsi kérelmeket;

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

3.2.Emberi er6forras menedzsment

3.2.1 Kozrem(ikodik a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseli, kozszolgalati UgykezelSi és
munkavallaléi tekintetében a Jegyz6 hatdskorébe tartozé munkaltatdi jogok gyakorlasaban.
Ennek keretében:
- el6késziti a kdzszolgdlati, munkavallaloi és egyéb jogviszony létesitésével, valamint
megsziintetésével kapcsolatos dokumentumokat,
- elGkésziti az illetményvaltozasrdl szold értesitéseket, atsorolasokat,
- el6késziti a jubileumi jutalmak atadasaval kapcsolatos dokumentumokat, gondoskodik a
a jutalmak utalasardl,
- értesiti az érintetteket a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl, nyilvantartja és 6rzi a
leadott vagyonnyilatkozatokat,
elkésziti a palyazati kiirasokat,
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- figyelemmel kiséri a teljesitményértékelés elkészitésével kapcsolatos feladatokat,
valamint ellatja a keletkezett dokumentumok kezelésével 6sszefliggs tevékenységeket.

3.2.2. KozremUkodik a személyi allomany fejlesztését szolgald képzésekkel, tovabbképzésekkel
kapcsolatos feladatok ellatasaban. Ennek keretében:
- elkésziti a tovabbképzési tervet,
- nyilvantartja a tovabbképzéseken résztvevs dolgozdkat,
- szervezi a kozigazgatdsi vizsgakra torténd jelentkezéseket.

3.2.3. Kozremi{kodik az Onkormanyzati intézmények vezetSi vonatkozdsdban a Kozgylilés és a
Polgarmester hataskorébe tartozé munkaltatéi jogok gyakorldsaban. Ennek keretében:

- gondoskodik a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, valamint megsziintetésével
kapcsolatos dokumentumok el6készitésérdl,

- gondoskodik az illetményvaltozasrdl széld értesitéseket, atsoroldsok elGkészitésérdl,
el6késziti a jubileumi jutalmak atadasaval kapcsolatos dokumentumokat, gondoskodik
a jutalmak atadasaral,

- értesiti az érintetteket a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl, nyilvantartja és Grzi
a leadott vagyonnyilatkozatokat,

- k6zrem(ikodik a palyazati eljaras hataridGinek kiszamitasaban és palyazati kiirasok
osszedllitasaban,

- gondoskodik a Kozgytilés altal elfogadott palyazati kiirdsok kézzétételéral,

- atveszi és érkezteti a beérkezett palyazatokat

- informacidkat nyujt a palyazati kiirasokkal kapcsolatban,

- eredményes palyazat alapjan a Kozgylilés déntését kdvetSen elkésziti a megbizasra
vonatkozé dokumentumokat

3.2.4. Elkésziti az Onkormdnyzat 4&ltal alapitott kitiintetésekkel kapcsolatos elSterjesztéseket,
valamint ellatja a kitlintetések ataddsdval kapcsolatos feladatokat.

3.2.5 Folyamatosan figyelemmel kiséri, elemzi és értékeli a Polgarmesteri Hivatal munkaeré-
ellatottsagat.

3.2.6. Nyilvantartja a rendelkezésre all6 |étszamkereteket.

3.2.7. ElGsegiti az Ujonnan belépd dolgozdk beilleszkedését, elGkésziti az 6nkormanyzati ASP
rendszerhez igénybevételéhez kapcsolddd munkavallaloi titoktartasi nyilatkozatokat és azok
megGrzésérdl gondoskodik.

3.2.8. Ellatja a kilénb6z6 személyligyi nyilvantartdsok vezetésével és védelmével, valamint a
statisztikai adatszolgaltatasokkal kapcsolatos feladatokat.

4. EllenGrzési osztaly:

4.1. Kontrollkérnyezet kialakitasa teriletén:
4.1.1. elkésziti és felllvizsgdlja a Bels6 Ellen6rzési Kézikonyvet,
4.1.2. elkésziti és felllvizsgdlja a munkakori leirasokat,
4.1.3. elkésziti és felllvizsgdlja az ellendrzési nyomvonalat,
4.1.4. meghatarozza a teljesitménykovetelményeket.

4.2.Tervezési feladatok:
4.2.1. elkésziti a stratégiai ellen6rzési tervet és annak modositasait, elvégzi a kockazatelemzést,
4.2.2. tervezi az ellendri kapacitast,
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4.2.3. elkésziti az éves ellen6rzési tervet, kockdzatelemzést (Onkormanyzat, Intézmények,
Nemzetiségi Onkormdnyzatok, Kormanyzati szektorba sorolt egyéb szervezetek
vonatkozasaban),

4.2.4. elkésziti az éves tovabbképzési tervet.

4.3. Adminisztrativ feladatok:
4.3.1. ligyiratokat kezel,
4.3.2. ellendrzési mappdakat vezet,
4.3.3. megbizo leveleket, ellendrzési programokat, értesitéseket készit és jovahagy,
4.3.4. azellenérzéseket nyilvantartja,
4.3.5. az intézkedési terveket nyilvantartja, nyomon koveti,
4.3.6. az intézkedések végrehajtasardl sz6l6 beszamoldkat érkezteti, nyilvantartasba felvezeti,
4.3.7. az ellenGrzést megel6z6 mindségbiztositasi kérdbiveket elkésziti és jovahagyija,
4.3.8. az ellenGrzést kbvet6 mindségbiztositasi kérdbiveket elkésziti és jovahagyija,
4.3.9. az ellenGrzést kbvet6 mindsitéseket megkildi, a valaszokat nyilvantartja.

4.4. EllenGrzés lefolytatdsa:
4.4.1. megismeri és tanulmanyozza a jogszabalyokat, ellenérzott szervezeteket, felkészil a helyszini
ellenérzésre,
4.4.2. elkésziti az ellenérzési munkalapokat,
4.4.3. helyszini ellen6rzést végez,
4.4.4, egyeztetd6 megbeszélést folytat le,
4.4.5. elkésziti és feliilvizsgdlja az ellenbrzési jelentés-tervezeteket,
4.4.6. dokumentalja (iktatja) a nemleges észrevételezéseket,
4.4.7. megtargyalja az észrevételeket, valaszokat ad,
4.4.8. elkésziti és jévahagyja az ellenGrzési jelentéseket.

4.5. Tanacsado tevékenység:
4.5.1. tanacsadod tevékenységet folytat, allasfoglaldsokat ad, valaszokat kiild meg,
4.5.2. 0Osszesit6 kimutatast készit.

4.6. Ellen6rzések felllvizsgalata:
4.6.1. utdellendrzést végez,
4.6.2.monitoring vizsgalatot végez, jelentést készit.

4.7. Ellen6rzések kockazatkezelése teriletén:

4.7.1 feltarja és azonositja a kockazati tényezlket (ellenGrzést- megel6z6, kovets, és a belsé
ellendérzési folyamat),

4.7.2. meghatarozza a kockazatok kritérium rendszerét,

4.7.3.elemzi a kockazatokat,

4.7.4.elkésziti a kockazati térképet.

4.8. Beszamolas, értékelés teriletén:

4.8.1. mindsiti, értékeli az ellen6rzéseket kockazatelemzés alapjan,

4.8.2.éves 6sszefoglald ellendrzési jelentést készit (Onkormanyzat),

4.8.3.éves ellendrzési jelentést készit (intézményi belsé ellenérzésekrél intézményenként),

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

4.8.5.elvégzi a belsé ellen6rok teljesitményértékelését.

4.9. Egyéb feladatok:
4.9.1. kozremUkodik a leltarozasi és selejtezési feladatokban,
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4.9.2.vezeti a munkaidG-nyilvantartast, szabadsagnyilvantartast, tavollétjelentést,
4.9.3.eszkdzoket igényel (irodaszer, targyi eszkoz, folydiratok),

4.9.4.leadja a gépjarm{ igényléseket,

4.9.5.adatvagyon leltart készit azt aktualizalja, adatokat kezel,

4.9.6. részt vesz az ABPE kotelezd tovabbképzésen.

4.10. Az ellenérzési osztaly belsé ellenbrzést végezhet:
4.10.1. a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinél,

4.10.2. az Onkormanyzat irdnyitdsa ala tartozé barmely koltségvetési szervnél (irdnyitd szervi

ellendrzések),

4.10.3. az Onkormiényzat sajat vagy az irdnyitdsa, feliigyelete ald tartozd koltségvetési szerv
haszndlataba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében,
4.10.4. az irdnyitd szerv altal nyujtott koltségvetési tamogatdsok felhasznaldsdval kapcsolatosan a
kedvezményezetteknél és a lebonyolitd szerveknél,
4.10.5.az Onkormanyzat irdnyitasa ald tartozé barmely, a kéztulajdonban &ll6 gazdasagi tarsasagok
takarékosabb mikodésérdl szdld térvényben meghatarozott kbztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagnal
(tulajdonosi ellenérzések),
4.10.6.a Nemzetiségi Onkormanyzatokkal kotdtt megallapodas alapjan ellatja azok belsé ellendrzési
feladatait,
4.10.7. végzi az Onkormanyzat irdnyitasa ald tartozé intézmények 6nallé belss ellenérzését,
4.10.8.az ellen6rzési osztaly ellathatja azon Kormdnyzati Szektorba sorolt egyéb szervezetnek
minGsulé 6nkormanyzati tobbségi tulajdont gazdasagi tarsasag/nonprofit szervezet belsd
ellenérzését, ahol nincs fliggetlenitett belsé ellenér.

4.10.9. A belsé ellen6rzés ellatja mindazon feladatokat, melyeket a hatalyos jogszabalyok, kiléndsen
az Onkormanyzati és az allamhaztartasi torvények, valamint a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérél és belsé ellenGrzésérél sz6l6 kormanyrendelet, hazai és nemzetkozi
standardok, és a Pénzligyminisztérium 4altal kiadott uUtmutatdk a belsé ellendrzési szervezet,
illetve a belsé ellenGrzési vezets feladat és hataskorébe utalnak.

5. Gazdasagi osztaly

5.1. Akoltségvetés tervezésével kapcsolatban:

5.1.1.elkésziti az Onkormanyzat koéltségvetésrdl sz6lé rendelet-tervezetet, a vonatkozd térvények, a
Kozgylilés altal meghatarozott iranyelvek alapjan, a vonatkozd jogszabalyok és a helyi szabalyzatban
meghatarozott szerkezetben, informacidval és hataridében,

5.1.2.k6zrem(ikddik a Nemzetiségi Onkormanyzatok kéltségvetési hatarozat-tervezetének
elkészitésében,

5.1.3. kdzrem(ikodik az intézmények vonatkozdsaban az intézményi keretszamok kidolgozasaban, az
allami normativ hozzajarulds igénylésében.

5.2.A koltségvetés évkodzi mddositasaval kapcsolatban:

5.2.1elkésziti az Onkormanyzat kdltségvetési rendeletének médositdsat,
5.2.2.kézrem(ikédik a Nemzetiségi Onkormanyzatok elSirdnyzatainak &tcsoportositasara,
médositasara vonatkozd javaslat elkészitésében,?

5.3.El6késziti a Polgdrmester atruhazott hataskord elirdnyzat dtcsoportositasait.
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5.3. A koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatban:

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

szamlarendjét, szamviteli politikajat, valamint a gazddlkodashoz kapcsolddd - a szamviteli

torvényben és a végrehajtasara kiadott kormdnyrendeletben elGirt osztdlyt érinté belsé
szabalyzatokat,

5.3.2. gondoskodik az el6irt pénzligyi nyilvdntartdsok szabalyszerli vezetésérdl, kezeli az
Onkorményzat, a Polgdrmesteri Hivatal, a Nemzetiségi Onkormanyzatok pénzforgalmi
szamlait,

5.3.3.gondoskodik a bevételek beszedésérél és a kiaddsok teljesitésérél, elldtja a bevételek

beszedésével kapcsolatos pénziigyi teend6ket, szamldkat bocsat ki, tajékoztatja a tarsosztalyokat a

hatralékok allomanyardl,

5.3.4.nyilvantartja a kélcsonok dllomanyat, a torlesztéseket,

5.3.5. a Polgarmester rendelkezése alapjan gondoskodik az Onkormdnyzat fizetési szamlajan
atmenetileg szabad pénzeszkdzok hasznositasardl, melyr6l a gazdalkodasrdl készitett
évkozi tajékoztatd és az éves beszamold keretében a Kozgydilést tajékoztatja,

5.3.6. elGkésziti és lebonyolitja a hitelfelvételeket, gondoskodik a hitelek és azok kamatainak
torlesztésérdl, nyilvantartast vezet a hitelek, kotvények, kezesség- és garanciavallalasok
alakulasaral,

5.3.7. a gazdasagi folyamatokat az elkilonitett nyilvantartasban és a f6konyvben naprakészen
nyilvantartja,

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

mérlegek, tajékoztatdk, zarszdmadasok, beszamoldk elkészitésérél, a koltségvetési maradvany

megallapitasardl, statisztikai és egyéb adatszolgaltatdsok biztositasardl,

5.3.8. kozrem(ikédik a Nemzetiségi Onkormanyzatok zdrszdmadasi hatdrozat tervezetének
dsszeallitdsaban3

5.3.9. bonyolitja a kilféldi kikildetésekkel kapcsolatos elszamoldsokat, biztositja a szlikséges

valutat,
5.3.10. kezeli, nyilvantartjia az ©nkormanyzati tulajdonban |év6 értékpapirokat, vagyoni
befektetéseket,

5.3.11. gondoskodik a szocialis és gyermekvédelmi tdmogatasok id6ben térténd kifizetésérdl,

5.3.12. gondoskodik a hazi pénztérak izemeltetésérdl az Onkormanyzat, a Polgdrmesteri Hivatal,
és a Nemzetiségi Onkorményzatok vonatkozasaban,

5.3.13. elkésziti az AFA és egyéb kozponti addkkal kapcsolatos addbevalldsokat, gondoskodik az
adodk befizetésérdl, visszaigénylésérdl,

5.3.14. elldtja a Nemzetiségi Onkormanyzatok gazdalkoddasaval, koltségvetési elSiranyzat
felhasznalasaval kapcsolatos Polgarmesteri Hivatalra harulé utaldsi, konyvelési feladatokat,

5.3.15. gondoskodik az osztaly tevékenységi korébe tartozé informéacidknak az Onkormanyzat
portaljan valéd megjelenésérél, az informaciok naprakészen tartasardl,

5.3.16. elGkésziti az osztaly tevékenységi korébe tartozd Ugyekben a kozgydlési, bizottsagi
el6terjesztéseket, végrehajtja a kdzgylilési, bizottsagi dontések ra vonatkozé részeit,

5.3.17. elldtja a kozétkeztetéssel kapcsolatos feladatellatasrdl szél6 beszamoldhoz az
adatszolgaltatast. Szoveges bemutatast, értékelést készit a szolgdltatas finanszirozasanak
Osszetételével kapcsolatosan,

5.3.18. a kozétkeztetéssel Osszefliggésben adatszolgdltatdsokat kér az érintett intézményektdl, a
koézponti tdmogatds igényléséhez, finanszirozdsdhoz, szolgaltatokkal torténé éves
elszamolasahoz,

5.3.19. a megkotott kozétkeztetési szerz6désben foglaltaknak megfelel6en, ellatja a
nyersanyagnorma, rezsikoltség, téritési dij felilvizsgalatat, egyeztetését, az dremelések
atvezetését, a Kozgylilés dontésének elGkészitését, a dontésrdl tdjékoztatja a
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vallalkozékat, a szponzori szerz6désbdl adddo elszamolasi kérdésekkel kapcsolatban
javaslatot ad, és segitséget nyujt.

ellatja az intézmény-finanszirozasi feladatokat,

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

ellatja az intézményi kontrolling feladatokat az eréforrdsokkal vald intézményi és hivatali
gazddalkodas kontrolling eszkdzeivel: els6sorban az OrganP rendszer, illetve az intézményi
havi informacidrendszer alkalmazasan keresztil,

vezet6i informdcids jelentések, elemzések készitése, adatszolgaltatas a bels6 szervezeti
egységek részére a koltségvetés el6készitéséhez, a zdrszdmadashoz, egyéb
beszamoldkhoz,

el6segiti a gazdalkodasi folyamatok korszer(sitését,

ellatja a Pénziigyi Bizottsag titkari feladatait,

teljesiti a torvényi elGirasoknak megfelelen az adatszolgaltatdsi és jelentési
kotelezettséget,

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

elldtja az éves koltségvetési torvényben szereplé feladatkorébe tartozd kiegészitd
tdmogatasok igénylésével, monitoringjaval és elszamoldsdval kapcsolatos feladatokat,
gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal koztisztviselGi, illetve munkavallaléi esetében a
cafetéria-juttatdsokra jogosultak  0Osszesitésér6l, nyilvantartdsarél, a juttatdsok
megrendelésérdl, lebonyolitdsardl, valamint az adatszolgdltatdsrol,

a helyi integralt gazddlkoddsi szakrendszer szolgdltatéjaval egyilttmikodve szakmai
kozrem(kodGként részt vesz az ASP Adattarhaz interfész fejlesztéséhez kapcsolddéd
Onkormanyzat oldali feladatok megvaldsitdsaban, gondoskodik az Onkormanyzat ASP
adattarhazi toltési képességének biztositasardl a helyi gazdalkodasi rendszert érintGen.
Egyéb feladatok

Kapcsolatot tart a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Szilardhulladék-gazdalkodasi Tarsulas
Munkaszervezetével. Figyelemmel kiséri a Tarsulasi Tanacs iléseinek elGterjesztéseit, az
elGterjesztések targya szerint érintett tarsosztalyokkal egyuttmikodve.

5. F@épitészi osztaly

6.1.FGépitészi és telepiilésképvédelmi feladatok:

6.1.1 ellatja a f6épitészi feladatokat, és irdnyitja az e teriileten dolgozé munkatarsait,

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

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

és fellilvizsgalataval 6sszefiiggd szakmai és irdnyitdsi feladatokat,

6.1.4 ellatja a telepllésfejlesztéssel, a rendezéssel kapcsolatos tervezési és terveztetési
feladatokat, a varos telepiilésfejlesztéshez és teriletfejlesztéshez sziikséges
dontések, koncepcidk szakmai el6készitését,

6.1.5. kisebb jelentoségii fejlesztési terv — kisebb, mint egy teriiletegységében érinté

esetekben — elkészitését elvégzi (a telepiilésrendezési, illetve a rendelkezésre allé
jogosultsagok szerint),
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a varos teleplilésrendezési terveinek (szabalyozasi terv és helyi épitési szabalyzata,
valamint teleplilésszerkezeti terv) el6-, és — a kisebb jelentGségl, szerkezeti tervet
érint6, legfeljebb egy teriiletegységet érint6 esetekben — elkészitése,

ellatja a rendezési tervek el6készitésével kapcsolatos feladatokat,

telepilésrendezési és épitészeti szakvélemények készit, készittet,

elvégzi a kozérdek(i varosrendezési feladatokat,

6.1.10. a varos teleplilésrendezési tervének tartalmardl felvildgositast ad, konzultaciot

biztosit a képvisel6k, bizottsagok, allamigazgatasi szervek, civil szervezetek részére,

6.1.11 kérelemre tajékoztatast ad fejlesztési és rendezési kérdésekben az épittetbk, tervezék és

beruhazék szamara, telepllésrendezési tervek tekintetében szakmai tanacsadast nyujt a
beruhazok és a tervez6k szamara,

6.1.12. tervezési igazolast ad és szakmai konzultaciot biztosit a tervez6k részére,
6.1.13. egyuttm(ikodik az illetékes foldhivatallal, az épitésligyi nyilvantartast vezet§ és

6.1.14

6.1.15

6.1.16.
6.1.17.

6.1.18.

6.1.19.

6.1.20.

6.1.21.

6.1.22.

6.1.23.
6.1.24.

6.1.25.

6.1.26.

6.1.27.

6.1.28.

6.1.29.

alkalmazd intézményekkel, az épitésligyi és mas hatdsagokkal, valamint a teleplés-
rendezési tervek véleményezési eljardsdban véleménynyilvanitasra jogosult mas
allamigazgatasi szervekkel,

. feladat- és hatdskorét érint6 részletekre vonatkozdan tajékoztatast ad a telepiilési

7 _

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

. kérelemre, a varosi fGépitész iranyitasaval a varos hatdlyos szabalyozasi terve és helyi

épitési szabdlyzata alapjan kiadja az épitési elGirdsokat tartalmazo nyilatkozatokat,
a Tervtandcs Uléseivel kapcsolatos elndki és iranyitasi teendbket ellatja,
javaslatot tesz a Polgarmesternek a tervtandcs tagjai megbizasara, a megbizas
visszavonasara,
a Polgarmester telepillésképi véleményének kifejtéséhez szakmai véleményt és
javaslatot ad,
a tervtandcsi véleményre alapozott polgarmesteri teleplilésképi védelmi allasfoglaldshoz a
Tervtandcs szakmai véleményét beszerzi,
a Polgarmester telepilésképi bejelentéshez kotott véleménye kialakitasahoz szakmai
véleményt ad,
a Polgarmester vdrosképet meghatdrozé alldspontja kialakitasdhoz a kozteriileti hasznalat
soran szakmai véleményt ad, a rekldm és hirdetmények engedélyezéséhez, vagy
megtiltasahoz javaslatot tesz,
intézkedési javaslatot készit a Polgarmester részére telepiilésképi kotelezésre,
a kozterulet alakitdsahoz sziikséges kozteriilet-rendezési terveket készit és készittet,
javaslatot tesz tervpalyazat vagy tobb alternativas tervek készittetésére a teleplés-
kép alakitasanak minél magasabb épitészeti és esztétikai szintje biztositasa érdekében a
varosszerkezeti és telepliléskép védelme szempontjabdl meghatdrozé terileteken,
a varosrevitalizacio, a varos-rehabilitacido, a varos-rekonstrukcié, valamint a varos-
szerkezetet, a terllet-felhasznaldst jelentGsen érint6 munkahelyteremtS beruhazasok
soran a Polgarmester és a testilet altal meghatdrozott szempontok érvényesitése
érdekében szakmai koordinaciot 1at el,
javaslatot tesz Uj tertlet-felhaszndlas kialakitasara, a varosszerkezet alakitdsat koordinalja
és szakmai szempontbdl iranyitja az ezzel kapcsolatos feladatokat,
javaslatot tesz a varosfejlesztés és rendezés teriiletén az Onkormanyzat érdekeinek
biztositdsa szempontjabdl a teleplilésrendezési szerz6dés megkotésére, annak tartalmara
és szempontjaira,
a helyi értékek feltdrasdnak el6segitése, a teleplilés, kornyezetalakitds és a
miemlékvédelem szakmai koordinaciéjaban részt vesz,
az épitett kornyezet védelme alakitdsdban a varos altaldnos épitészeti szinvonaldnak
emelésében és annak népszersitésében kozremikodik,
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a varosi rehabilitacids tevékenység elGkészitése és koordinacidja keretében érvényesiti a
szakmai szempontokat,

megbizassal képviseli az Onkormanyzatot és a hivatalt a szomszédos telepiilések és a
kistérségek rendezési terveinek egyeztetése, véleményezése, koordinacidja soran,
véleményezi a kozteriletek burkolatainak tervezett épitését, atépitését, valamint a
kozterileten elhelyezésre keril6 targyak terveit és a kertészeti megolddsokat,
véleményezi a teriilet-felhasznalasi, a rendeltetés valtozasi engedélyeket, kérelmeket,
figyelemmel kiséri, és ennek alapjan javaslatot tesz a teriilet- és telepilésfejlesztési
lehet&ségeinek és gyakorlatanak alakuldsa figyelembevételével a sziikséges és lehetséges
|épésekre az Onkormanyzat felé,

biztositja a mliemlékvédelem és a telepilésrendezés, teleplilésfejlesztés Gsszhangjat,
elldtia az Onkormdnyzat miiemlék-védelmi tevékenységének szakmai feladatait, a
telepiilés arculatat, szerkezetét befolydsold gazdasagi fejlesztések rendezési és épitészeti
hatasait vizsgalja,

részt vesz a varos zoldteruletének, zoldfelluleteinek és kozlekedési haldzatanak
fejlesztésérdl szold dontések elGkészitésében,

szakmai szempontbdl véleményezi a védett természeti, természetvédelmi, Okoldgiai,
épitészeti, kulturtorténeti, gydgyhelyi teriletek haszndlatat, biztositja azok elGirt
védettsége megtartasat,

elldtia az Onkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos szakmai
feladatait, nyilvantartja a helyi értékvédelmet érdemlé egyedi, vagy helyi terileti
ingatlanokat, javaslatot tesz a védetté nyilvanitasra, illetve a védettség megsziintetésére
irdnyuld kezdeményezéseket el6késziti,

szakmai segitséget nyujt onkormanyzati tulajdonu ingatlanok elidegenitésére vonatkozd
palydzati kiirdsok elkészitéséhez,

tajékoztatast ad a telekalakitasi eljarashoz a rendezési terv kévetelményeirdl

a telepulésfejlesztéssel és teleplilésrendezéssel 0sszefliggé partnerségi egyeztetés soran
meghatdrozza az egyeztetésben résztvevGk tdjékoztatasanak mddjat és eszkozeit, a
javaslatok, vélemények dokumentdlasanak, nyilvantartasanak maodjat, az el nem fogadott
javaslatok, vélemények indokoldsdnak médjat, a dokumentaldsuk, nyilvantartasuk rendjét,
az elfogadott koncepcid, stratégia és telepllésrendezési eszk6zok nyilvanossagat biztositd
intézkedéseket,

. elldtja a Telepliilésképi Arculati Kézikonyv és a Telepiilésképi Rendelet alkalmazdasdval
kapcsolatos feladatokat.

tilési Onkormanyzat Jegyz6je jogkdrd miszaki igazgatassal kapcsolatos feladatok:

kiadja az igazolast a 3,5 tonnat meghaladé 6ssztomeg(i gépjarmiivek tarolhatésagardl
szakhatdsagként részt vesz a Szabalyozasi Terv és Helyi Epitési Szabalyzat megfelel6ségének
vizsgdlata tdrgykorben a nyomvonal jellegl (ut, kozmU) épitmények, s egyéb sajatos és
specialis épitmények engedélyezésénél,

adatokat szolgaltat és nyilvantartast vezet.

6.3 Koordinacioval kapcsolatos feladatok:

6.3.1.

6.3.2.

az illetékességi terlleten talalhatd épitésligyi és épitésfelligyeleti hatdsdgokkal tartja a
kapcsolatot, résziikre informaciot ad,

kapcsolatot tart,

- a kormanyablakokkal,

- az integralt tgyfélszolgalati pontokkal,

- tarsosztalyokkal, tovabba

- adohatdsaggal és mas szervekkel,

6.3.3.nyilvantartast vezet, illetve adatot kezel

- az épitési folyamat résztvevGinek személyes adatai tekintetében,
- a munkavallalék tekintetében.
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6.4 Iratkezelési feladatok:
6.4.1. a FGépitészi osztdlyhoz érkezd iratokat az elektronikus rendszerben érkezteti, iktatasra
el6késziti,
6.4.2. a F&épitészi osztalyon keletkezd (gyiratok kivezetésérdl, a kivezetés el6készitésrél
gondoskodik az elektronikus felileten,
6.4.3. a FGépitészi osztaly lezart Ugyeit a kOzponti irattdrozasra el6késziti.

7.Varosfejlesztési osztaly

7.1. Az 6nkormanyzati gazdasagi tarsasagokkal onkormadnyzati fejlesztésekkel 6sszefiiggé feladatok
vonatkozasaban egyeztet, kapcsolatot tart és a meghozott dontésekrél tajékoztatja a
Vagyongazdalkodasi Osztalyt, amennyiben az adott dontés, az elfogadott iizleti terven Kkiviili
fejlesztés megvaldsitasarol szél,

7.2.Szakmai véleményeket készit a vagyongazddlkoddsi osztdly részére a nyomvonalas
létesitmények tulajdonosi hozzajarulasanak kiadasahoz,

7.3.Gondoskodik a k6ztemetGk fejlesztésével kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok ellatasardl,

7.4. Javaslatot tesz, iranymutatast ad a zoldfellilet-gazdalkodast végz6 kozszolgaltatd felé. Ellatja a
zoldfellilet-gazdalkodassal kapcsolatos jogszabalyokban meghatarozott feladatokat, hatosagi
eljarasokat. Nyiregyhaza varos kozhasznalata zoéldfellileteinek haszndlataval, védelmével és
fenntartasaval, helyi természeti értékek védetté nyilvanitasaval feladatok ellatasa. Ellatja a
varosiizemeltetési feladatokat ellaté onkormdnyzati tulajdoni gazdasagi tarsasag sajat vagy bérelt
eszkozeivel és rendelkezésre allo létszamaval végzett zoldfellilet-fenntartasi, jatszotér-fenntartasi és
épitési munkainak ellendrzését és teljesités igazolasat,

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

7.6. kozremiikodik a helyi kézosségi kozlekedés szervezésében, kapcsolatot tart a kozlekedés
feltételeinek biztositasaban érdekelt gazdidlkodé és egyéb szervekkel, hatdsagokkal, az
egyiittm(ikodés és feladatellatas jellegétdl fliggGen koordinacids tevékenységet végez,

7.7- elldtja a maganerds lakossagi ut- és kozmliépitések szervezésével kapcsolatos kozgydilési
rendeletben meghatarozott feladatokat,

7.8. kozrem(ikodik a Palydzatok és Projektmenedzsment Referaturaval kdzos palydzatok el6készitésében
és megvaldsitasaban,

7.9. a vizikdzmiu-szolgdltatd altal készitett gordilé fejlesztési terv alapjan véleményezés céljabdl
tajékoztatd anyagot készit a kozgydlési bizottsagok részére a Vagyongazdalkodasi Osztallyal kozosen

7.10. az 6nkormanyzati tulajdonu gazdasagi tarsasag kozteriletek Gizemeltetésével kapcsolatos
tevékenységeivel 6sszefliggésben egylttmikodik, valamint az 6nkormanyzati tulajdonu gazdasagi
tarsasag sajat vagy bérelt eszkozokkel és rendelkezésre all6 Iétszammal elvégzett lzemeltetési,
fenntartdsi tevékenység ellendrzését, teljesités igazolasat végzi

7.11. az 6nkormanyzati tulajdonu gazdasagi tarsasaggal a csapadékviz elvezetéssel, belvizrendezéssel
kapcsolatos Uzemeltetési és fenntartdsi munkakaival Osszefligésben egyuttm(kodik, valamint a
varosizemeltetési feladatokat elldté Onkormdnyzati tulajdonu gazdasagi tdrsasdg sajat vagy bérelt
eszkozeivel és rendelkezésre all6 1étszamaval végzett tevékenységek ellenbrzését és teljesités igazolasat
végzi
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7.12. ellatja a Varosstratégiai és Kornyezetvédelmi Bizottsag titkari feladatait,

7.13. a helyi 6nszervez6d6 kozosségek pénziigyi tdmogatasanak rendjérél sz6lé6 6nkormdnyzati rendelet
alapjan a Varosfejlesztési és Kornyezetvédelmi Alapra benyujtott palyazati dokumentumokat ellenérzi,
gondoskodik az illetékes szakmai bizottsdghoz a tamogatasokra vonatkozé el6terjesztés elkészitésérél, a
benyujtott elszamolasok szakmai és pénziigyi ellenGrzésérdl.

7.14. a helyi jelentGségl természeti értékek védelmével kapcsolatos szakmai feladatok, a
kornyezetvédelemmel, valamint a folyékony és szilard hulladékgazdalkodassal kapcsolatos nem
hatdsagi feladatok ellatasa, a nem kdzmdvel 6sszegy(jtott haztartasi szennyviz begytijtésére vonatkozo
helyi kozszolgdltatdsardl szélé rendelet szolgaltatasi drak megallapitdasara, mddositasara vonatkozd
feladatok ellatasa

7.15. az Onkormanyzat illetékességi teriiletén a kdrnyezet allapotardl értékelések készitése,

7.16. kozrem(ikodés a telepllésrendezési és fejlesztési tervek kornyezetvédelmi el6készitésé-ben, e
tekintetben a kdrnyezetvédelmi szempontok érvényesitése,

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

7.18. elldtja a Kozgylilés altal elhatdrozott 6nkormanyzati fejlesztések megvaldsitdsaval kapcsolatos
beruhazéi feladatokat, ezen tevékenységéhez megbizas alapjan kilon lebonyolité szervezetet vehet
igénybe.

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

7.20. javaslatot tesz a vonzaskorzeti teleplilésekkel valé egylttmikodésre, kozos érdekeltségli
fejlesztési célok megvaldsitasa esetén,

7.21.kozrem(ikodik a feladatkorébe tartozd beszerzési, kdzbeszerzési, ill. versenyeztetési feladatok
lebonyolitasaban,
7.22. részt vesz a beruhazasok megvaldsitasanak szervezésében, koordindlasaban ellenérzésében,

7.23. részt vesz a beruhazasok mdszaki dtadas-atvételi, hasznalatbavételi eljarasain,

7.24. kozrem(ikodik a beruhdzasok pénzigyi elszamoldsanal, elkésziti a beruhazdsokkal kapcsolatos
statisztikai jelentéseket, intézi az Gzembe helyezéssel 6sszefliggs teenddket,

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

8. Vagyongazdalkodasi osztdly

8.1. Felméri és nyilvantartia az Onkormanyzat, valamint a Polgdrmesteri Hivatal
ingatlanvagyonat,

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

8.3. Az Onkormdnyzat és a Polgarmesteri Hivatal tulajdonat képezd ingatlanok tekintetében
nyilvantartja az ingatlanokat terhel6 és illet6 kotelezettségeket, terheket, jogokat,
jogosultsagokat, valamint aktualizdlja a kapcsolddd nyilvantartasokat, igy kilondsen a
vagyonkatasztert,

8.4. Folyamatosan elemzi a vagyongazdalkodast, vagyonhasznositast az Onkormanyzat és a
Polgarmesteri Hivatal tulajdonat képez6 ingatlanok tekintetében. Javaslatokat, projekteket
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dolgoz ki az Onkorméanyzat és a Polgarmesteri Hivatal tulajdonat képezd ingatlanainak
tekintetében a vagyon hasznositdsara, ezek keretében az elidegenitésre, cserére,
vagyonkezelésbe, lzemeltetésbe adasra, bérbeadassal vagy egyéb jogligylet keretében
torténdé hasznositasra,

8.5. ElSkésziti az lzlet-, lako-, garazstelkek és egyéb ingatlanok, foldterlletek, foldrészletek
elidegenitését, cseréjét, ezen ligyleteket lebonyolitja,

8.6. Elldtja a nem Kkils6é szervezet altal hasznositott nem lakds céli helyiségeknél az
elidegenitéssel kapcsolatos, valamint a bérbeadoi feladatokat, hasznositja a belterileti be
nem épitett foldterileteket, a kozterllet céljara at nem adott ingatlanokat, a bel- és
kulterileti term6fold terileteket,

8.7. Az Onkormiényzat és a Polgdrmesteri Hivatal tulajdonat képezd ingatlanok tekintetében
megszervezi és elldtja az értékesitési célra atadott megiresedett lakdingatlanok és
bérlakasok hasznositasat, valamint intézi e korben a kilén 6nkormanyzati rendelettel
feladatkorébe utalt Gigyeket,

8.8. Felméri és nyilvantartja az Onkormanyzat és a Polgdrmesteri Hivatal tulajdonat képezd
intézményeinek és a nem lakas célu helyiségek felujitasi igényeit, el6késziti, lebonyolitja, és
mUszakilag ellenérzi az onkormanyzati, intézményi, valamint az Onkormanyzat és a
Polgarmesteri Hivatal tulajdonat képez6 ingatlanok felujitasait,

8.9. Elvégzi a kilterileti hatdrmddositasokkal kapcsolatos feladatokat, illetve elkésziti a
statisztikai jelentéseket a telepiilési 6nkormanyzat hataskorébe tartozé kozigazgatasi hatar-
és teriletvaltozasokral,

8.10. elldtja az Onkormanyzat és a Polgadrmesteri Hivatal tulajdonat képezé ingatlanok
tekintetében beruhdzdsokhoz, épitési és lzleti jellegl telekalakitasokhoz kapcsolédo
teriletrendezési, terlilet-elGkészitési, ingatlan-nyilvantartasi feladatokat,

8.11. elldtja a terilletrendezési tervek elGirdsai alapjan épitési tilalom vagy korlatozas alatt allé
ingatlanok megvasarlasaval vagy kisajatitdsanak el6készitésével kapcsolatos feladatokat,

8.12. fellilvizsgalja a tervez6k altal benyujtott nyomvonalas Iétesitményekre vonatkozd terveket,
sziikség szerint intézkedik a tulajdonosi hozzdjarulds kiadasarol, megallapodasok
el6készitésérdl, felllvizsgdlatardl. A kiadott hozzajarulasokrol az érintett ingatlanok
helyrajzi szamainak feltiintetésével nyilvantartast vezet az Onkormanyzat és a
Polgarmesteri Hivatal tulajdonat képez6 ingatlanok tekintetében,

8.13. el6késziti az 6nkormanyzati cégekkel kapcsolatos Gizemeltetési, vagyonkezelési, hasznalatba
adasi és bérleti és egyéb szerz6déseket,

8.14. kozremikodik a feladatkérébe tartozd beszerzési, kozbeszerzési, ill. versenyeztetési feladatok

lebonyolitasaban,

8.15. Koordinalja az dnkormanyzati cégekkel kapcsolatos lizemeltetési, vagyonkezelési feladatok
ellatasat,

8.16. Segiti a gazdasdgi tarsasagokban |év6 részesedésekkel, valamint egyéb kdzhasznu
szervezetekben lévé vagyonnal vald hatékony gazdalkodast,

8.17. Figyelemmel kiséri a gazdasagi tarsasagok vagyoni, pénzugyi, likviditasi, jovedelmezdségi
mutatdit, melyek alapjan javaslatot tesz a sziikséges tulajdonosi beavatkozasokra,

8.18. DoOntésre elGkésziti a gazdasagi tarsasagok — Polgarmester elé terjesztendé — éves
beszamolodit, tizleti terveit, azok évkdzi modositasait,

8.19. Javaslattal él az egyéb pénziigyi befektetések, részesedések hasznositdsara (lzletrészek,
részvények, vagyoni bevételek, egyéb értékpapirok),

8.20. Részt vehet a gazdasagi tarsasagok felligyel6 bizottsagi Ulésein, az (gyvezetéstdl,
konyvvizsgalotol felvildgositast kérhet,

8.21. A vagyonrendeletben szabalyozott keretek kdzott el6készit minden olyan vagyonvaltozast,
amely az Onkormadnyzat véllalkozasokban valé részvételével fiigg 6ssze,



8.22.

8.23.

8.24.

8.24.

8.25.

8.26.

8.27.

8.28.

8.29.

8.30.

8.31.
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Részt vesz az Onkormanyzat koltségvetési elSiranyzata tervezésében, az 6nkormanyzati
gazdasagi tarsasagok tdmogatdsi, pénzeszkdz atadasi igények és lehetdségek
egyeztetésében, el6késziti a gazdasagi tarsasagok Uzleti terveit megalapozd koltségvetési
forrasok biztositasat megalapozé elGterveket

ElGkésziti és kezeli az dnkormdnyzati tulajdond, illetve részben dnkormanyzati tulajdonu
gazdalkodé szervezetek vezetd tisztségviselGivel kapcsolatos személyligyi anyagokat,
kozrem(ikodik az osztdly feladatainak ellatasahoz kapcsolédd hazai és eurdpai unids
palydzatok el6készitésében, benyujtasaban és végrehajtdsaban,

kozremUkodik az osztdly feladataihoz kapcsoldodd kozbeszerzési, beszerzési eljardsok
el6készitésében, végrehajtdsdban az Onkorményzat és a Polgdrmesteri Hivatal
vonatkozasaban,

Elldatja a Gazdasagi és Jogi Bizottsag titkari feladatait,

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

elldtja a vis maior tdmogatas igénylésével, felhasznaldsaval, elszdmolasaval kapcsolatos
feladatokat,

dontésre el6késziti a Kozgylilés, valamint a kozgylilési bizottsagok elé kerilS gazdasagi
tarsasagokkal kapcsolatos el6terjesztéseket,

elkésziti a Hivatali Referaturak vezetjével és Varosfejlesztési Osztallyal, az Onkorményzat
kozép- és hosszu tavu vagyongazdalkodasi tervét,

el6késziti azon dontéseket, amelyeket az egyszemélyes tarsasagok esetén a Polgarmester
gyakorol,

a helyi ingatlanvagyon-kataszteri nyilvantartd rendszer szolgaltatdjaval egyuttmikodve

szakmai kozrem(ikoddként részt vesz az ASP Adattdrhaz interfész fejlesztéséhez kapcsolédd
Onkormanyzat oldali feladatok magvaldsitasaban,

8.32.

a vagyonbiztositassal kapcsolatos feladatok vonatkozasaban az dnkormdnyzati tulajdonu és

az Onkormanyzat nevében bérbe adott NLC ingatlanokban bekdvetkezett kdresemény bérlé
altali jelentése esetén, haladéktalanul jelzéssel él az Ellatasi osztaly felé a biztositd irdnydba
torténd sziikséges intézkedések megtétele érdekében,

8.33. elvégzi a Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Polgarmesterének és Cimzetes FéjegyzGjének

9.

SZ0C/4242-1/2021. szamu a k6zétkeztetéshez kapcsolddd egyes feladatok ellatasardl, és az
azzal kapcsolatos eljarasrendrél sz6l6 egyiittes utasitdsban szerepld, alabbi
vagyongazdalkodasi feladatokat:

- a Végleges Fejlesztési Tervvel kapcsolatos feladatok ellatdsa, kilonos tekintettel a

178/2020. (X1.06.) polgdrmesteri hatarozatban foglaltakra

- a hasznalatba (bérbe) adott ingatlanok hasznalatanak ellenérzése, a szlikséges

beavatkozdsok el6készitésének koordindldsa

- az ingatlanokkal kapcsolatos allagmegdvasi kotelezettségeket teljesitése

- kdzrem(ikodés a fogyasztasmérdk atirdsaban, almérék beszerelésében

- valamennyi 6nkormanyzati vagyont érint6 szerz6déses rendelkezés teljesitésének
nyomon kovetése.

Szocialis és koznevelési osztaly

9.1. Altalanos feladatok:
9.1.1. koordindlja az agazati feladatokat,
9.1.2. el6késziti az agazati feladatokhoz kapcsolddd fejlesztési javaslatokat,
9.1.3. elGkésziti az egyes pénzbeli, tovdabbd a természetben nyujtott szocidlis elldatasok

biztositasahoz kapcsoléddan kiils6 szervekkel kotendé megdllapodasokat,



9.1.4.

9.1.5.

9.1.6.

9.1.7.

9.1.8.
9.1.9.

9.1.10.

9.1.11.
9.1.12.

9.1.13.
9.1.14.

9.1.15.
9.1.16.
9.1.17.
9.1.18.
9.1.19.
9.1.20.

9.1.21.

9.1.22.

9.1.23.

9.1.24.
9.1.25.

9.1.26
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el6késziti az Onkormanyzat és a szocidlis, egészségiigyi, valamint a gyermekjoléti,
gyermekvédelmi terileten m(kodé civil és egyhdzi szervezetek kozott létrejové ellatasi
szerz6déseket, és kozrem(ikodik azok végrehajtasaban, valamint ellenérzésében,
jovdhagyasra el6késziti az Onkormanyzat altal fenntartott szocidlis, gyermekjoléti és
egészségligyi intézmények szakmai programjat, szervezeti és m(kodési szabalyzatat,
kozrem(ikodik a feladatkorébe tartozé kutatasok, elemzések, beszamoldk, koncepcidk,
el6készitésében és feliilvizsgalataban, ennek keretein beliil:
o koézremiikodik Nyiregyhdaza Megyei Jogui Varos Helyi EsélyegyenlGségi
Programjanak elkészitésében, illetve fellilvizsgalataban,
o kozremiikodik Nyiregyhaza Megyei Jogu Vdaros Szolgaltatasszervezési
koncepcidjanak elkészitésében, illetve feliilvizsgalataban.
el6késziti a Bursa Hungarica 6sztondijpalydzathoz torténd csatlakozast, tovabba a be-
nyujtott kérelmeket elbirdlja és bizottsagi dontésre el6késziti, valamint lebonyolitja a
palyazathoz kapcsolédd adminisztrativ tevékenységeket,
kapcsolatot tart a szocidlis, gyermekjoléti, egészségligyi intézményekkel és szervezetekkel,
kozrem(kodik az Onkormanyzati fenntartdsban 1évé szocidlis, gyermekjoléti és
egészségligyi intézmények mi(ikodésének biztositdsdban, torvényességi, szakmai
ellenérzésében, valamint elGkésziti fenntartdi jovahagyasra az intézmények alapitod
okiratait,
kozrem(kodik a szocialis, gyermekjoléti és egészségiligyi szolgaltatasok fejlesztésére irdanyuld
palydztatdsi programok el6készitésében, lebonyolitdsdban és pénziigyi elszamoldsaban,
kozremUkodik és részt vesz a beszerzési és kdzbeszerzési szabdlyzatban eldirt eljardasokban,
rendszeresen tajékozddik a szocidlis, gyermekvédelmi és egészségligyi alapellatds
helyzetérdl,
ellatja a helyi szocidlpolitikai kerekasztal mikodtetésével kapcsolatos feladatokat,
figyelemmel kiséri az Onkormdnyzat szocidlpolitikai céljainak érvényesiilését, a
fejlesztésekre javaslatokat tesz,
ellatja a Szocialis, Egészségligyi és Sport Bizottsag titkari feladatait,
ellatja az esélyegyenl6ség megteremtésével kapcsolatos feladatokat,
ellatja az Id6&sligyi Tanacs mikodtetéséhez kapcsolddo feladatokat,
ell4tja a Fogyatékostigyi Tandcs miikodtetéséhez kapcsolddd feladatokat,*
ellatja a Koznevelési Tanacs miikodtetéséhez kapcsolddo feladatokat,
elldtja a Raszoruld Hallgatokért Kozalapitvany tevékenységével kapcsolatos titkari és
gazdasagi feladatokat,
elldtja a Raszoruldk Eletének Segitése Alapitvany tevékenységével kapcsolatos titkari és
gazdasagi feladatokat,
intézi a nem allami és nem Onkormanyzati bérlakdsban lakdk lakbértamogatdasaval
kapcsolatos ligyeket (kiutalas, nyilvantartas),
dontésre el6késziti az egyes onként vallalt pénzbeli és természetben nyujtott szocidlis
ellatasokat,
dsszehivja az Erdekegyeztet Forumot és elSkésziti annak dontéseit,
véleményezi a jogszabaly-tervezeteket.
. a mindenkor hatalyban lIévé Polgdrmesteri és Cimzetes Féjegyz6i kozos utasitasban
foglaltaknak megfelel6en ellatja a kozétkeztetéssel kapcsolatos altaldnos koordinacios
feladatokat.

9.1.27. Javaslatot tesz az Onkormanyzat éves ellendrzési tervének osszeallitasahoz,
9.1.28. folyamatgazdaként gondoskodik arrdl, hogy az osztalyhoz tartozo

folyamatleirasok és ellen6rzési nyomvonal naprakész legyen, az azon beliil rejlé
kockazatok elemzését és érékelését, valamint kezelésiikre vonatkozo javaslatot
tesz; a Szocialis és Koznevelési Osztalyon a stratégiai célok és a célok elérését
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veszélyeztetd kockazatok azonositasanak meghatarozasat végzi;

9.1.29. k6ézrem(ikodik a feladatkoréhez tartozé intézmények kapcsan a fenntartéi
szakmai ellendrzési feladatok ellatasaban, ennek keretében kapcsolatot tart a
feladatellatasban résztvevd intézményekkel és szervezetekkel,

9.1.30. kézrem(ikodik a fenntartéi hataskérbe tartozé miikédési engedélyezéssel,
szolgaltatdi nyilvantartasaban t6rténd bejegyzéssel, létesitd okiratot érinté
torzskonyvi nyilvantartassal kapcsolatos hatdsagi eljarasok kezdeményezésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban az 6nkormanyzat fenntartasaban allé
szocialis, egészségiigyi, koznevelési, illetve gyermekjoléti feladatot ellato
intézmények vonatkozasaban;

9.1.31. gondoskodik a jogszabalyban elGirt adatszolgaltatasi kotelezettségek hataridére

torténo teljesitésérdl,

9.1.32. kozremiikodik az Egészségligyi Tamogatoé Alap Program miikédtetésével

kapcsolatos feladatok ellatasaban,

9.1.33.el6késziti és  aktualizdlja az  osztdly dolgozéinak  munkakori leirasait,

9.1.34. a belsé szervezeti egység munkajardl a jegyzének, alpolgarmestereknek beszamol

9.1.35. gondoskodik a belsd szervezeti egységhez érkezé iratok és a kimend ligyiratok

szignalasardl, expedialasaral,

9.1.36. elkésziti a dolgozdk szabadsagolasi tervét és gondoskodik a dolgozdk szabadsag

nyilvantartasanak vezetésérdl.

9.1.37. elkésziti és kozgydilés elé terjeszti a Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata fenntartasaban miikodé szocialis, gyermekvédelmi, kéznevelési és
egészségligyi intézmények igazgatoi (magasabb vezetdi) allaspalyazatait, elkésziti

a palyazati eljarashoz kapcsolédé dokumentaciot, tovabba lebonyolitja az érintett
intézmények vezet6i megbizas (magasabb vezet6i) adasahoz sziikséges palyazati
eljarast.

9.2. Gazdasagi terlleten:

9.2.1. tervezi az Onkormanyzat targyévi kdltségvetési rendeletében szerepld szocidlis és kéznevelési
feladatokhoz kapcsolédé kiadasokat és bevételeket,

9.2.2. nyomon kdveti az Onkormdnyzat éves koltségvetésében szereplS szocidlis és gyermek-
védelmi tamogatdsok felhaszndlasat,

9.2.3. kdzremikédik az Onkormanyzat gazdalkodasardl sz616 beszamoldk 6sszedllitasaban,

9.2.4. kozremlikodik a szocialis és gyermekjéléti szolgaltatok, kbznevelési intézmények (6vodak),és
egészségligyi alapellatast nyujtd intézmények éves koltségvetésének kidolgozasaban,
végrehajtasaban, ellenérzésében,

9.2.5. kozrem(ikodik az osztaly feladatainak ellatdasahoz kapcsolédd kozbeszerzési eljardsok
el6készitésében, végrehajtasaban,

9.2.6. kézrem(kodik az osztalyt érint6 palyazatok elkészitésében, megvaldsitdsdban és pénzigyi
elszamolasaban,

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

9.2.8. biztositja az allami hozzajarulasok igénylésének 0Osszedllitdsahoz és elszamoldsdhoz az
intézményi adatszolgaltatast.

9.3. A szocidlis ellatasokkal kapcsolatos feladatok:

9.3.1. kapcsolatot tart a kozfoglalkoztatds szervezése és lebonyolitdsa érdekében a NYIRVV
Nyiregyhdzi Varosltizemeltet6 és Vagyonkezel6 Nonprofit Kft-vel és a Szabolcs-Szatmar-Bereg
Megyei Kormanyhivatal Nyiregyhazi Jardsi Hivatal illetékes bels6 szervezeti egységével,

9.3.2. dontésre elSkésziti a méltanyossagi apolasi dij/kiegészits apolasi dij iranti kérelmeket, tovabba
azok felllvizsgalatat,

9.3.3. dontésre elGkésziti a rendszeres gyogyszertamogatas iranti kérelmeket,

9.3.4. dontésre elGkésziti a rendkivili telepllési tAmogatas iranti kérelmeket,

9.3.5. dontésre elGkésziti a helyi lakdsfenntartasi tdmogatasi iranti kérelmeket,
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9.3.6. dontésre elGkésziti a helyi addssagkezelési szolgdltatassal kapcsolatos kérelmeket és
figyelemmel kiséri a tdmogatasra valé jogosultsag feltételeként elSirt onrész és targyhavi
befizetéseket, egyéb egylittmikodési kbtelezettség teljesitését,

9.3.7. dontésre elSkésziti a lakbér-hozzajarulasi tdmogatds iranti kérelmeket, tovabba a jogosultsag
id6tartama alatt figyelemmel kiséri a jogosult egylttmikodési kotelezettségének teljesitését,

9.3.8. ellatja a koéztemetés elrendeléséhez, koltségének visszafizettetéséhez, megtéritéséhez
kapcsolodé feladatokat, dontésre elGkésziti a kelengyetamogatas iranti kérelmeket,

9.3.9. elldtja a jogosulatlanul igénybe vett szocidlis elldtasok visszatéritésének elrendelésével
kapcsolatos hatésagi feladatokat, szlikség esetén végrehajtasi eljarast kezdeményez,

9.3.10. ellatja az osztdly feladataihoz kapcsolddd lgyfélszolgalati tevékenységet,

9.3.11. ellatja a hadigondozas ligyekben torténé megkeresések-teljesitését,

9.3.12. kornyezettanulmanyt készit a pénzbeli és természetbeni szocidlis tdmogatas(ok) meg-
allapitasara irdnyulé kérelemben foglalt adatok és nyilatkozatok valdsagtartalmanak és
teljességének megvizsgalasara,

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

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

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

9.3.15. védendé fogyasztdva nyilvanitas ligyekben igazolast ad ki,

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

9.3.17. elvégzi az elsé lakashoz jutdk iranti kérelmek dontésre valod elGkészitését,

9.3.18. elvégzi a jogszabaly altal elGirt egyéb rovid id6tartamu tamogatdsi formak dontésre
torténd elGkészitését,

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

9.3.20. dontésre el8késziti a kiilonds méltanyossagbdl adhatd tamogatas iranti kérelmeket,”

9.3.21. koordinalja a karacsonyi tamogatashoz kapcsolodé el6készitési/lebonyolitasi

folyamatokat, ezzel kapcsolatban egyittm(ikodik azokkal a szervekkel, akikkel az
onkormanyzat szerz6dést kot, ellatja az osztdly feladatkoréhez tartozé adatrogzitésre,
adatszolgaltatdsra, az elektronikus ligyintézésre vonatkozo feladatokat.

9.3.22. Ugyei intézése kapcsan az illetékes tarsszervekkel kapcsolatot tart.

9.4. Gyermekvédelmi és gyamugyi feladatok:
9.4.1 dontésre el6késziti a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény és az ahhoz kapcsoldédd pénzbeli
ellatas iranti kérelmeket,
9.4.2 dontésre el6késziti a hatranyos, halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa iranti
kérelmeket,
9.4.3 dontésre el6késziti a helyi autdbusz-kozlekedési tdmogatas iranti kérelmeket,
9.4.4 megdllapitja a gyermek csaladdi jogalldsdnak rendezése érdekében a gyermek csaladi és
utonevét,
9.4.5 hozzajarul a kiskoru gyermeknek az apasag megallapitasa iranti perben az anya pertarsaként
valé részvételéhez,
9.4.6 megdllapitja az ismeretlen szll6kt6l szarmazd gyermek és a képzelt sziil6k adatait,
9.4.7 az apa adatai nélkil anyakonyvezett gyermek sziiletése esetén tajékoztatja az anyat, hogy a
gyermek érdekében a csalddi jogallas rendezése milyen mdédon biztosithato,
9.4.8 a hozzatartozok kozotti er6szak miatt alkalmazhatd tavoltartdsrdl szold torvény szerinti
csaladvédelmi koordinaciéért felel6s szervként mikodik,
9.4.9 ellatja a torvényben vagy kormdanyrendeletben hataskorébe utalt egyéb gyermekvédelmi és
gyamugyi feladatokat, feladatelldtdsa teljesitése okan sziikség szerint kapcsolatot tart a
gydmhatdsaggal és az anyakonyvi szervvel,
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9.4.10 kozrem(ikodik az Gdiltetési tamogatas elbiralasanak el6készitésében,

9.4.11 elGkésziti a tanszertdmogatas lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat,

9.4.12 ellatja a jogosulatlanul igénybe vett ellatasok visszatéritésének elrendelésével kapcsolatos
hatdsagi feladatokat,

9.4.13 ellatja az osztaly feladataihoz kapcsolddd lgyfélszolgalati tevékenységet,

9.4.14 kornyezettanulmdnyt készit az ellatasok elbiraldasahoz,

9.4.15 megkeresésre/kérelemre hatdsagi bizonyitvanyt, igazolast ad ki,

9.4.16 tdjékoztatja a szlinidei gyermekétkeztetés igénybevételérél a hatranyos, halmozottan
hatranyos helyzet( jogosultakat és ellatja az ezzel kapcsolatos adminisztrativ teendéket.

9.5. Gyamhatdsagi feladatok:
9.5.1. birésagi megkeresésekre, illetve gydmhivatali felkérésre kornyezettanulmanyt készit.

9.6. K6znevelési teriileten:
9.6.1. figyelemmel kiséri az dvodai nevelésben részvételre kotelezettek nyilvantartasat, a
nyilvantartasroél rendszeresen adatot k6z6l a kormanyhivatal szamara,
9.6.2. kozrem(ikédik a kozoktatdsi informacidés rendszer mukodtetésében, ellatja a kotelezd
adatszolgaltatdssal kapcsolatos feladatokat,

9.6.3. kozrem(ikodik Nyiregyhaza Megyei Jogii Varos Onkormanyzata altal fenntartott 6vodakba
beiratott SNI-s gyermekekkel kapcsolatos feladatok ellatasaban,

9.6.4. kozrem(ikodik az 6nkormanyzati fenntartasban lévé kdznevelési intézmények mikodésének
biztositasaban, torvényességi, szakmai ellen6rzésében, fenntartdi jévahagyasra el6késziti az
6vodak alapité okiratat, pedagdgiai programjat, szervezeti és miikodési szabdalyzatat, illetve
az 6vodak kozott kotendé munkamegosztasi megallapodast.

9.6.5. kozrem(kodik az osztdly feladatainak ellatdsdahoz kapcsolddd palydzatok el6készitésében,
benyujtdsdban és végrehajtdsaban,

9.6.6. kozremUkodik az osztaly feladatainak elldtasahoz kapcsolédd kozbeszerzési eljarasok
el6készitésében, végrehajtasaban,

9.6.7. dontésre el6késziti az dvodai felvételekkel, illetve korzethatarokkal kapcsolatos eljarasokat,

9.6.8. ha a fenntartéra, a muikodtet6re tobbletkotelezettség harul, megvizsgalja, (informdaciot
gyljt) az egyetértési jog gyakorlasahoz az intézmények szervezeti és miikodési szabalyzatat,
pedagdgiai programjat, hazirendjét,

9.6.9. ellatja a Koznevelési, Kulturalis és Ifjusagi Bizottsag titkari feladatait.

9.7. A civil kapcsolatok teriletén:

9.7.1. szervezi a Polgarmester, és az Alpolgarmesterek lakossagi kapcsolatainak erdsitése
érdekében a Polgdrmester és az Alpolgdrmesterek fogaddodrait, kdzrem(ikédik az ott
felvet6dott problémak megolddsaban,

9.7.2. elGjegyzi és kiértesiti a Polgarmester és az Alpolgarmesterek fogadddérdjara bejelentkezd
tgyfeleket,

9.7.3. folyamatos kapcsolatot tart a varosban miikodd egyhazak képviselGivel, a civil hazzal, a civil
szervezetekkel, tovabbd a hataron tuli magyar szervezetekkel,

9.7.4. segiti az 6nkéntes tevékenységeket,

9.7.5. ellatja a Szépkoruak készéntésével kapcsolatos szervezGi feladatokat, tovabba rész vesz a
személyes koszontéseken.

9.8. Ifjusagi teriileten:
9.8.1.ellatja az 6nkormanyzat ifjusagi feladatainak koordinalasat,

9.8.2. segiti a varosban m{kodd ifjusagi, didkszervezetek, ifjusaggal foglalkozod szervek tevékenységét,

9.8.3. segiti és kozrem(kaodik az Ifjusagi Kerekasztal miikodtetésében,

9.8.4. ellatja Nyiregyhaza Megyei Jogu Véros Kabitdszerigyi Egyeztet6 Féruma mikodtetéséhez

kapcsolddo feladatokat.
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9.8.5. Kozrem(ikodik az Ifjusagi Haz miikédtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban, illetve az
ezzel kapcsolatos palyazati eljarasok bonyolitasaban,
9.8.6. kézrem(ikodik az iskolai korzethatarok meghatarozasahoz kapcsolddé feladatok ellatasaban.

9.9. Informatika terdletén:
9.9.1 e-képviselSi feladatokat lat el a szocidlis és gyermekvédelmi pénzbeli és természetbeni
ellatdsokra valé jogosultsag rogzitése kapcsan mikodtetett orszdgos nyilvantartas mikodtetésére
vonatkozdan,
9.9.2 fenntartoi szerepkoérben e-képviselGi feladatokat lat el az IDM rendszeren keresztél a
KENYSZI-TEVADMIN, GYVR, MUKENG rendszerekben,
9.9.3 a telepiilési dnkormanyzat képviselS-testiiletének feladat- és hatdskorébe tartozé szocidlis
ellatasokra valdé jogosultsag megallapitasa, az ellatdsok biztositdsa, fenntartasa és megsziintetése
céljabdl jogszabalyban meghatdrozottak alapjan jegyz6i nyilvantartdst vezet,
9.9.4 a kincstar dltal az ellatasokra vald jogosultsag fennallasanak ellen6rzése céljabdl vezetett
orszagos nyilvantartasba a telepiilési 6nkormanyzat hatdskorébe tartozd ellatasokkal osszefliggd
adatokat rogzit, az igénybe vevdGi nyilvantartassal kapcsolatos fenntartdi feladatokat lat el,
9.9.5 ellatja az orszagos jelentési rendszerrel kapcsolatos fenntartéi feladatokat,
9.9.6 elldtja a szocidlis szolgdltatasok terileti lefedettségének megallapitdsaval kapcsolatos
nyilvantartds fenntartéi feladatokat.
9.9.7 elvégzi a feladatkéréhez tartozo sziikséges adatszolgaltatasokat a KIR rendszerben

10. Kulturalis és sport osztaly

10.1. Elldtja az Onkormanyzat kulturdval, sporttal kapcsolatos és a nemzetkozi kapcsolatait érinté
feladatokat, tovdbbd hozzajarul munkajdval, hogy PR és marketing-kommunikacié szempontbdl
kedvezd kép és j6 megitélés alakuljon ki a varosrél.

10.1.1.Kulturalis feladatok:
10.1.1.1 el6késziti és végrehajtja az dgazat feladatkorébe tartozd kozgydilési dontéseket,
10.1.1.2 a koltségvetésben meghatdrozott tamogatdsok, elGirdanyzatok, alapok kiutalasaval
kapcsolatban elkésziti a szlikséges megallapodasokat, tdmogatasi szerz6déseket, gondoskodik a
pénziigyi utaldsok id6beliségérdl, a tdmogatdsok elszamolasardl, valamint azok felhasznaldsanak
szakmai ellen6rzésérél,
10.1.1.3 el6késziti, adott esetben elkésziti a kulturalis terilettel kapcsolatos helyi rendeleteket.
10.1.1.4 gondoskodik a képzémlvészeti Osztondijak meghirdetésérél és a dontésre torténd
elGkészitésral,
10.1.1.5 részt vesz a kulturdlis dgazatra vonatkozd koltségvetés elGkészitésében,
10.1.1.6 ellatja az Onkormanyzat kotelezd kulturalis feladatainak koordinalasat,
10.1.1.7 részt vesz a koztéri alkotdsok létrehozasaval, elhelyezésével kapcsolatos dontések
elGkészitésében,
10.1.1.8 ellatja a Nyiregyhazi Telepiilési Ertéktar Bizottsdg munkajaval kapcsolatos koordinaldsi és
szervezési feladatokat,
10.1.1.9 szakmai segitséget nyujt az Onkormanyzat illetékességi teriiletén m(ikédé kulturalis

szervezeteknek,

10.1.1.10 szervezi az Onkormanyzat kdzmdivel6déssel és kozgyljteményekkel kapcsolatos
feladatait,
10.1.1.11 szervezi a varos m(ivészeti, kozmUvel6dési értékeinek bemutatasat, eldsegiti a kulturalis
mecenaturat,
10.1.1.12 feladatkorében segiti a varosban mikods intézmények, mas szervezetek tevékenységét,
10.1.1.13 segiti a kulturalis alapellatds és a kozm(ivel6dési szolgaltatds elldtasanak megvaldsulasat,
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szinvonaldnak javitasat, a hagyomanyok 6rzését, miivészi értékek létrehozasat.
10.1.1.14 segiti a kodzmlivelGdési és kozgylijteményi tevékenységet végzd civil szervezetek
munkajat,
10.1.1.15 segiti a varosban m(ikod6é kulturdlis szervezetek, (nagy)egylttesek, intézmények
munkajat, kulturalis céljainak megvaldsulasat,
10.1.1.16 elkésziti a feladatkoréhez kapcsolddd tdmogatasok folydsitdsdhoz sziikséges tdmogatasi
szerz6déseket és szakmai szempontbdl ellen6rzi a tamogatdsok szerz6désben meghatarozott
maodon torténd felhasznalasat,
10.1.1.17 koordindlja és felligyeli a kulturaval és kézm(ivel6déssel kapcsolatos szerz6dések szakmai
megvaldsulasat,
101.1.18 kozrem(kodik az osztdly feladatainak ellatdsdhoz kapcsolédd pélyazatok szakmai
elGkészitésében,
10.1.1.19 kozrem({kodik az osztaly feladatainak ellatdasahoz kapcsolddd beszerzések
el6készitésében, lebonyolitasaban.
10.1.2 Nemzetkozi kapcsolatok koordindlasa, szervezése:
10.1.2.1 kdzremikddik az Onkormanyzat és a Polgdrmesteri Hivatal eurépai unids tagsagabdl
adodo feladatainak szervezésében,
10.1.2.2 segiti a helyi és régios kiilkapcsolatokbdl adddoé feladatok végrehajtasat,

10.12.3 koézrem(ikodik az Onkormdnyzat nemzetkdzi — kiilénds tekintettel a testvér - és
partnervarosi — kapcsolatainak szervezésében, el6segiti a kilféldi delegaciok fogadasanak

tervezését és lebonyolitdsat,

10.1.2.4 k6zrem(kodik a varosi delegdacidk kilfoldi kiutazasanak szervezésében,

10.1.2.5 segiti az Onkormanyzat intézményeinek nemzetkézi kapcsolatait,

10.1.2.6 egyittm(ikodik és kapcsolatot tart a helyben m(ik6dd eu-s és nemzetkozi kapcsolatokat
apolo civil szervezetekkel,

10.1.2.7 koordinalja az Onkormanyzat egyéb nemzetkdzi kapcsolatait.

10.2. Kozrem(ikodik a kulturdlis dgazathoz tartozd intézményekkel, civil szervezetekkel 6sszefliggd
onkormdnyzati feladatok ellatasaban.

10.2.1.Intézmények tevékenységével, szakmai mikodésével kapcsolatos feladatok:
10.2.1.1 kapcsolatot tart — feladat és hataskérében — az Onkormanyzat kulturdlis (el8adé-
mivészeti, kozmdlvel6dési és kozgyljteményi) intézményeivel, kozremdlkodik a kultdrdval
Osszefliggd dontések, intézkedések el6készitésében, végrehajtasaban,
10.2.1.2 kozrem(ikédik az Onkorményzat 4&ltal fenntartott kulturdlis (el6adé-mivészeti,
kozmdvel6dési és kozgyljteményi) intézmények alapitasaval, atszervezésével, megsziintetésével,
irdnyitasaval, miikodésével, ellenérzésével kapcsolatos feladatok ellatdsdban,
10.2.1.3 szakmai tdmogatast nyujt az intézmények feladatainak ellatasahoz,
10.2.1.4 kozrem(kodik az intézmények — jogszabalyokban meghatdrozott — fenntartéi
ellenérzésében,
10.2.1.5 jévahagyasra elGkésziti, folyamatosan feliilvizsgdlja a kulturdlis intézmények alapitd
okiratait, szervezeti és mikddési szabalyzatait,
10.2.1.6 jovahagyasra el6késziti, a kulturalis intézmények éves beszamoldit, munkaterveit, valamint
évadbeszamoldit,
10.2.1.7 kozrem(kaodik az intézményi koltségvetési keretszamok kidolgozasaban,
10.2.1.8 kozremlikodik az onkormanyzati (el6add-mdlvészeti, kozmlivel6dési és kozgyljteményi)
intézmények torvényességi, szakmai ellenGrzésében,
10.2.1.9 figyelemmel kiséri az intézményi munkatervben és évadtervben megfogalmazott feladatok
megvaldsulasat, véleményezi a szakmai beszdmoldkat,
10.2.1.20 figyelemmel kiséri a kulturalis dgazatra elGirt kbzigazgatasi statisztikai feladatok

végrehajtasanak megvaldsitasat,

10.2.1.21 gondoskodik az intézmények adatszolgaltatas teljesitésérdl,
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10.2.1.22 el6késziti az intézményvezet6k megbizasaval kapcsolatos eljarasokat.
10.2.2.Civil szervezetekkel kapcsolatos feladatok:

10.2.2.1. ellatja a kulturalis 4gazathoz tartozo civil szervezetekkel 6sszefliggé feladatokat,

10.2.2.2. elkésziti az osztdly feladatkoréhez kapcsolddd helyi 6nszervez6dd kozosségek szamara
nyujtott tamogatdsok folydsitasahoz sziikséges kozgydllési-, bizottsagi el6terjesztéseket,
tdmogatasi szerz6déseket és szakmai szempontbdl ellenérzi a tdmogatasok szerz6désben
meghatdrozott mddon torténd felhasznaldsat,

10.2.2.3. Biztositja a civil szervezetekkel vald rendszeres kapcsolattartast,

10.2.2.4. gondoskodik a civil szervezetekt6l érkezé tamogatdsi kérelmek dontésre torténd

elGkészitésérol,

10.2.2.5. segiti a varosi civil szervez8dések és az Onkormanyzat kdzotti kulturalis egylittmiikédést.

10.3.1. Rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatok:
10.3.1.1. megszervezi a varosi rendezvényeket, szervezi és el6késziti a nemzeti Unnepek és
emléknapok mélté megemlékezését,
10.3.1.2 megszervezi a varos kulturdlis nagyrendezvényeit, fesztivaljait,
10.3.1.3 szervezi a varosi szintl kulturdlis Gnnepségek el6készitését, lebonyolitasat,
10.3.1.4 szakmai szempontbdl véleményezi a varosban megrendezésre kerilé nagyrendezvények
szervezését, segiti azok koordinalasat,
10.3.1.5 kozrem(ikodik a varos jelent6s rendezvényeinek, rendezvénysorozatainak

el6készitésében.

10.3.1.6 Megszervezi az Onkormanyzat varosi rendezvényeit, nemzeti innepeket, koordindlja a
varos kulturalis eseményeit.

10.4.1. Sport feladatok

10.4.1.1. kézrem(ikodik a helyi sportélet kozéptavu fejlesztési céljait meghatarozé sportkoncepcié
elkészitésében és gondoskodik annak végrehajtasardl,

10.4.1.2.egyiittm(ikodik a helyi sportszervezetekkel, didk-sportszervezetekkel és koznevelési
intézményekkel,

10.4.1.3.kapcsolatot tart az o©nkormdanyzati tulajdont sportlétesitményeket miikodtetd
szervezetekkel,

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

10.4.1.5.segiti a sportagi és iskolai versenyrendszerek kialakitasat, illetve az e koérbe tartozé
sportrendezvények lebonyolitasat, kiilonés tekintettel a csaladok sportjara, a hatranyos
helyzet(i tarsadalmi csoportok, valamint a fogyatékosok sportjara,

10.4.1.6.részt vesz a feladatkorébe utalt orszagos és nemzetkozi sportkapcsolatokban, kiilonos
tekintettel a testvér-és partnervarosokra vonatkozdéan,

10.4.1.7.ellatja az allami sportinformacids adatszolgaltatassal 6sszefiiggd varosi feladatokat,

10.4.1.8.figyelemmel kiséri a sport tamogatasat célzé palyazatokat és segiti a helyi sportszervezetek
ezeken torténd részvételét,

10.4.1.9.részt vesz a vdros sportjardl sz6l6 rendelet végrehajtasaban és az ehhez kapcsolédo sport-
finanszirozasi rendszer miikodtetésében,

10.4.1.10 koordinadlja és feliigyeli a sporttal kapcsolatos, a Nyiregyhazi Sportcentrum Nonprofit Kft.-t

nem érint6 szerz6dések szakmai és pénziigyi megvaldsitasat.
10.4.1.11.részt vesz helyi sportcélu fejlesztések elGkészitésében és megvaldsitasaban,
10.4.1.12.részt vesz szabadidGs, valamint egyéb hazai és nemzetkozi sportesemények
el6készitésében és lebonyolitasaban

Hatosagi féosztaly
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11. Adéosztaly

11.1.
11.2.

11.3.

11.4.
11.5.

11.6.
11.7.
11.8.

11.9.

11.10.

11.11.

11.12.
11.13.

11.14.

11.15.

11.16.
11.17.

11.18.

11.19.
11.20.
11.21.

11.22.

11.23.

11.24.

11.25.
11.26.

11.27.

11.28.

11.29.

el6késziti a kozponti addjogszabalyokbdl eredé helyi rendeletalkotast,

tdjékoztatast nyujt az addzok részére kotelezettségiik teljesitésének elGsegitése érdekében a
jogszabalyok elGirasairdl,

biztositja és ellen6rzi az addztatast érinté jogszabalyok érvényesitését, a bejelentési-,
bevallasi- és adatszolgaltatdsi kotelezettség teljesitését,

az Onkormanyzat gazdalkodasanak megalapozdsahoz bevételi javaslatot dolgoz ki,
feldolgozza a bejelentkezéseket, a valtozas-bejelentéseket, a bevalldsokat, a hatdsagi adat-
szolgaltatas adatait,

ellatja a term6fold bérbeadasabdl szarmazé jovedelem addztatdsat,

addkivetés sordn adédmegallapité hatdrozatot bocsat ki,

alkalmazza az addztatashoz kapcsolddd jogkovetkezményeket, ennek keretében késedelmi
potlékot, mulasztasi birsagot, addbirsagot, tovabba dnellenbrzési potlékot szab ki,

az adomérték valtozasa esetén az addzot hatarozattal értesiti,

az adodkotelezettség megallapitdasdhoz adatokat gydijt, tajékoztatast kér, a tarsszervekkel
kapcsolatot tart,

ellatja az add-, a késedelmi potlék-, a birsagtartozas mérséklésével, elengedésével, tovabba a
fizetési konnyités engedélyezésével kapcsolatos feladatokat,

ado- és értékbizonyitvanyt, tovabba addigazolast allit ki,

az addzo szamlajanak egyenlegérdl és tartozasai utan felszamitott késedelmi potlékrél évente
értesitést ad ki,

elldtja az adok és addok mddjara behajtandd koztartozdsok nyilvantartasaval, kezelésével és
elszamoldasaval kapcsolatos feladatokat,

az Uj addzok toérzsadatait nyilvantartasba veszi és ellenérzi,

a torzsadattarat karbantartja, az évkozi valtozasokat atvezeti,

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

atutalja az addbeszedési-, potlék-, birsdg-, egyéb bevételek elszamolasi-, idegen bevételek
elszamoldsi-, valamint az allamigazgatasi eljarasi illeték beszedési szamlakra befolyt
Osszegeket, err6l kiadasi naplét vezet, gondoskodik az elGirt pénzigyi nyilvantartasok
vezetésérél,

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

ellenérzi az addbefizetések teljesitését, meginditja a behajtdsi eljdrast a joger6sen meg-
allapitott és a késedelmi pdtlékmentes fizetési hatarid6ben nem teljesitett adétartozdsokra,
illetve a szabdlyszerilien behajtdsra kimutatott mas koztartozdsokra,

a végrehajtasi eljaras sordn foganatositja a végrehajtasi cselekményeket,

intézi a mds adohatdsagoktdl érkezett megkereséseket, és az addztatdssal Osszefliggd
beadvanyokat,

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

ellatja a talajterhelési dijjal kapcsolatos addztatasi feladatokat

meghatalmazas alapjan ellatja az Onkormanyzat és a Polgdrmesteri Hivatal jogi képviseletét a
peres és nemperes, valamint kdzigazgatasi eljarasokban,

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

el6késziti a kozponti addjogszabalyokbdl, az elektronikus Ugyintézésre, tovdbba az
onkormanyzati ASP rendszerr6l sz6lé jogszabdlyokbdl ered6 helyi adérendeletre vonatkozd
szabalyozast,

elvégzi az ASP.ADO szakrendszerhez torténé rendszercsatlakozassal Osszefliggésben az
osztalyra harulé feladatokat,
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11.30. elldtja az addztatadssal kapcsolatos feladatokat a Magyar Allamkincstar altal biztositott
addszakrendszer hasznalataval.

12. Igazgatasi osztaly

12.1. Altaldnos igazgatasi teriileten:

12.1.1. eljar birtokhaboritasi Ggyek elbiralasaban,

12.1.2 elldtja a kozosségi egylittélés alapvets szabalyairdl sz6l6 6nkormanyzati rendeletben

foglalt hatdsagi feladatokat,

12.1.3 kivizsgdlja a panaszokat, kozérdek( bejelentéseket a panasztorvény alapjan,

12.1.4 sziikség esetén ellatja a katonai igazgatdssal kapcsolatos feladatokat,

12.1.5 intézi az életveszélyes épiiletben él6k kamatmentes tdmogatdsanak megitélésével

kapcsolatos ligyeket,

12.1.6 a megyeszékhely szerinti vdrosi ©Onkormanyzat jegyzGjeként az Uzletszer(

ingatlankozvetit6i illet6leg ingatlanvagyon értékeld és kozvetité tevékenység tekintetében

ingatlanvallalkozas fellgyeleti hatdsagként jar el, ezen belll nyilvantartast vezet,

12.1.7 hatésagi bizonyitvanyokat, igazoldsokat allit ki,

12.1.8 ellatja a taldlt targyak atvételével, Grzésével kapcsolatos feladatokat,

12.1.9 ellatja a természetvédelemmel kapcsolatos hatdsagi feladatokat,

12.1.10. befogadja a lakdingatlan lefoglalasanak tényérdl, illetve lakdingatlan Kkilritésére
irdnyuld kérelem el6terjesztésrél a végrehajto tdjékoztatdsat,

12.1.11. kbzzéteszi a hatdsagi, illetve egyéb jogszabdlyon alapuld hirdetményeket, kdzhirré
tételeket,

12.1.12. ellatja az altaldnos hatdskori attételekkel kapcsolatos feladatokat.

12.2 Mez6gazdasagi igazgatas, allatvédelmi, novényvédelmi hataskorben:

12.2.1 elldtja az allatvédelmi jogszabdlyban foglalt els6foku allatvédelmi hatdsagi feladatokat,

12.2.2 novényvédelmi hataskorben eljar a parlagfii és egyéb novényi karositokkal szembeni

kozérdeki védekezés elrendelésével, végrehajtasaval kapcsolatos hatdsagi ligyekben,

12.2.3. nyilvantartast vezet a gyimolcstelepités bejelentésérdl,

12.2.4. jegyz6konyvezi a vadkar bejelentést,

12.2.5. ellatja a vadaszterileti résztulajdonosok jogi képviseletének feladatat,

12.2.6. ellatja a termdfold addas-vételi szerzédések, illetve bérleti szerz6dések kifliggesztésének, ezzel
egyidejlileg az elGvasarlasra jogosultak értesitésének feladatat,

12.2.7 elldtja és koordinalja az ebdsszeirdssal és nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,

12.2.8. vezeti és nyilvantartja a méhek letelepitésének nyilvantartasat.

12.3 Leltar el6adoi hataskorben:
12.3.1 beszerzi a tényallds tisztazasdhoz sziikséges adatokat, dokumentumokat (tulajdoni lap
masolatok; adé-és értékbizonyitvanyok; személyiadat- és lakcim nyilvantartasi adatok; megkereséssel
él, és egyéb — jogszabaly altal elGirt — egyedi eljarasi cselekmények) és Osszeallitja a hagyatéki leltart,
tovabbitja az illetékes kozjegyzének,
12.3.2 megkeresést teljesit (meghallgatas, helyszini szemle, adatszolgaltatas stb.),
12.3.3 szlikség esetén biztositasi intézkedést hajt végre a Jegyz6 nevében (hatdsagi zar; letétbe
vonas; helyszini leltar; zargondnok kirendelés stb.),
12.3.4 rendbrségi vagy lakossagi bejelentés alapjan - indokolt esetben - azonnali biztositasi
intézkedést hajt végre (helyszini leltarozast kdvetben ingatlan zarlat ala vonas),
12.3.5 megkeresés alapjan gydmhatdsagi lgyekben meghallgatdst tart (hivataldban vagy a
helyszinen) és vagyonleltart készit.
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12.4 A koérnyezetvédelemmel kapcsolatos hatdsagi feladatok keretében:
12.4.1 ellatja a zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos hatdsagi teenddket,

12.4.2 ellatja a hulladékgazdalkodassal kapcsolatos hatdsagi feladatokat,
12.4.3 gondoskodik az egyéb kérnyezetvédelmi hatdsagi feladatok ellatasarél.

12.5 A vizligyi hatdsagi tevékenység keretében:
12.5.1 a vizjogi engedélyezési eljarasokat folytat le (sekély furasu kut, hazi szennyviztisztito,
szennyviz szikkasztas engedélyezése),
12.5.2lefolytatja a szabdlytalanul |étesitett csapadékviz elvezetéssel kapcsolatos hatdsagi eljarasokat,
12.5.3megteszi a helyi vizgazdalkoddasi feladatokkal kapcsolatos hatdsdgi intézkedéseket.

7 _ 7,

12.6 A cimképzéssel, a kozteriilet-elnevezéssel, elnevezés megerdsitésével és megsziintetésével
kapcsolatos jegyz6i hatdsagi és 6nkormanyzati feladatok, melynek keretében:
12.6.1 ellen6rzi a hasznalt hazszamokat,
12.6.2 Uj cimet allapit meg,
12.6.3 moddositja a nem megfelelé cimelemeket,
12.6.4 a megallapitott cimeket atvezeti a cimnyilvantartason,
12.6.5 szikség esetén érvénytelenné nyilvanitjia a cimet, illetve fiktiv jelzéssel latja el a
nyilvantartasban,
12.6.6 vezeti a kozterilet-jegyzéket,
12.6.7 kozterilet-elnevezésére, elnevezés megerdsitésére és megsziintetésére a Kozgylléshez
elGterjesztést készit.

12.7 Anyakdnyvi igazgatasi hataskorben:

12.7.1elvégzi a sziiletési, hdzassagi, bejegyzett élettarsi kapcsolat |étesitése és a halotti anyakonyvi
események elektronikus anyakoényvbe torténd anyakonyvezését,

12.7.2jegyz6konyvet vesz fel a hazassagi és a bejegyzett élettarsi kapcsolat |étesitésére iranyuld
szandék bejelentésérdl és kozrem(ikodik az anyakonyvi eseményeknél,

12.7.3elvégzi a sziiletés, hazassagkotés és halaleset utdlagos és Ujbdli anyakényvezését

12.7.4teljesiti a jogszabalyok szerinti adatszolgéltatast,

12.7.5anyakdnyvi okiratot (anyakdnyvi kivonat, hatdsdgi bizonyitvany) allit ki,

12.7.6az Ggyfél kérelmére vagy hivatalbél meginditja a hazai anyakdnyvezésre iranyuld eljarast,

12.7.7anyakonyvi kivonatot kérelemre, vagy hivatalbdl kiilfoldrél beszerez,

12.7.86rzi a lezart és hitelesitett anyakonyveket, alapiratokat, névmutatdkat és kezeli az anyakonyvi
irattarat,

12.7.9 intézi a névviselési, névmaddositasi, névvaltoztatasi Ugyeket,

12.7.10 anyakdnyvezi az 6rokbefogadast, illetve annak megsziintetését,

12.7.11 jegyz6konyvbe foglalja nagykoru apa esetében a teljes hatdlyd apai elismerd nyilatkozatot,

12.7.12 allampolgdrsagi vizsgalatra az iratokat mellékletekkel egyiitt felterjeszti az allampolgdrsagi

lgyekben eljaré szervhez.

12.8 Allampolgarsagi hatésagi hataskorben:
12.8.1 a honositdsi, visszahonositdsi okirat megérkezését kovetGen értesiti a kérelmez6t az
allampolgarsagi eskii vagy fogadalom letételének id6pontjardl és helyérdl,
12.8.2 a  Polgdrmesterrel id6pontot egyeztet és elGkésziti az  allampolgdrsagi
eski/fogadalomtételeket, szervezi annak Ginnepélyes keretek kozo6tt torténd lebonyolitasat,
12.8.3 teljesiti a jogszabalyban el6irt adatszolgaltatast.

12.9 Vdlasztassal kapcsolatos feladatok tekintetében:
12.9.1 6sszeadllitja és naprakészen tartja a valasztdk névjegyzékét,
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12.9.2 ellatja a valasztasokhoz kapcsolédé informatikai feladatokat,

12.9.3 ellendrzi a jeldltek ajanlasait,

12.9.4 elbiralja az atjelentkezési, mozgdurnds, nemzetiségi névjegyzékbe vételi és torlési, KUVI
kérelmeket,

12.9.5 elvégzi a névjegyzék lezarasaval, nyomtatasaval, 6sszedllitasaval kapcsolatos feladatokat,
12.9.6 elldtja a napkozbeni jelentésekkel kapcsolatos teendéket,

12.9.7 elladtja a valasztds napjan az eredmények rogzitésével és ellendrzésével kapcsolatos
feladatokat,

12.10 Ipari, kereskedelmi hatésagi feladatok tekintetében:

12.10.1 kérelemre nyilvantartasba veszi, mddositja vagy torli a bejelentés-koteles kereskedelmi
tevékenységet, mely tényrdél értesiti a tdrshatdsagokat,

12.10.2 kérelemre engedélyezési eljarast folytat le (engedélyez, mddosit, tordl) a miikodési
engedélykoteles terméket folytatd kereskedék tigyében,

12.10.3 elvégzi a vasar, piac engedélyezésével, mddositasaval, torlésével kapcsolatos hatdsagi
feladatokat,

12.10.4 elvégzi az allatvasar, allatpiac, allatkiallitas engedélyezésével, médositasaval, torlésével
kapcsolatos hatosagi feladatokat,

12.10.5 kérelemre szdllashely-lizemeltetési, illetve nem (Uzleti céla szdllashely engedélyezési,

maodositasi, torlési eljarast folytat le,

12.10.6 hatésagi ellenGrzést folytat le a kereskedelemi egységekben, illetve a szallashelyeken, és

jogszabadlysértés esetén hatdsagi eljarast folytat le,

12.10.7 lefolytatja a telepengedélyezési eljarast,

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

12.10.9. ellatja a zenés-tancos rendezvény engedélyezésével kapcsolatos hatdsdagi feladatokat.

12.11 Toérvényességi felligyeleti hataskorében:
12.11.1elldtja a tarsashaz mikodésének, a tarsashaz szerveinek és e szervek mikodésének
torvényességi felligyeletével kapcsolatos feladatokat.

12.12 A hivatal informatikai feladatai keretében:
12.12.1 kdzrem(ikoédik a hivatal informatikai fejlesztésében, figyelemmel kiséri és ellenérzi az
informatikai szerz6déseket, teljesitésiket,
12.12.2 biztositja az informatikai jogszabalyok érvényesiilését,
12.12.3 kidolgozza és folyamatosan karbantartja az informatikai adatvédelmi és biztonsagi
szabadlyzatot, ellendrzi a szabalyzatban foglaltak betartasat,
12.12.4 informatikai adatvédelmi felel6s utjan véleményezi és ellenjegyzi az informatikai Uton
torténd adatszolgdltatasokat,

12.12.5. javaslatot tesz a szamitogépek telepitésére a szamitdgépes er6forrasok kihasznalasanak
elemzését kovetben,

12.12.6 el6késziti a Polgdrmesteri Hivatalban és az Onkormanyzatnal sziikséges informatikai
fejlesztéseket és azok megvaldsithatdsagat koordinalja,

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

Onkormanyzat levelezé rendszerének fejlesztésére,

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

12.12.9 részt vesz a Polgdrmesteri Hivatal, az 6nkormanyzati intézmények és az 6nkormanyzati
tulajdonu gazdasdgi tarsasdgok informatikai ellenGrzésében,

12.12.10 helyi ipar- és kereskedelmi szakrendszer szolgdltatéjdval egylttm(ikédve szakmai
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kozremiikodéként részt vesz az ASP Adattarhdz interfész fejlesztéséhez kapcsoldodo
Onkorményzat oldali feladatok magvalésitdsaban, gondoskodik az Onkormanyzat ASP
adattarhazi toltési képességének biztositasardl a helyi ipar- és kereskedelmi
szakrendszert érintGen.

13.Kozteriilet-felligyelet

13.1 ellen6rzi a kozteriletek jogszerl haszndlatat, a kozterlleten folytatott engedélyhez, illetve
Utkezel6i hozzajaruldshoz kotott tevékenység szabalyszer(iségét,

13.2 megel6zi, megakadalyozza, megszakitja, megsziinteti, illetve szankcionalja a kdzterilet rendjére
és tisztasdgara vonatkozo jogszabaly altal tiltott tevékenységeket,

13.3 kdzrem(ikodik a kozterllet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében,

13.4 kozrem(kodik a tarsadalmi blnmegel6zési feladatok megvaldsitdsaban, a kozbiztonsag és a
kozrend védelmében,

13.5 kdzremikodik az 6nkormanyzati vagyon védelmében,

13.6 kdzrem(ikodik a koztisztasdgra vonatkozd jogszabalyok végrehajtasanak ellenérzésében,

13.7 kdozremikodik az allat-egészséglgyi és eb-rendészeti feladatok ellatasaban,

13.8 egylittm(kodik a rend6rséggel, a katasztréfavédelemmel, az addhatdsaggal, a tlizoltdsaggal,
egyéb allami szervekkel, kilénésen a Kormanyhivatallal és 6nkormanyzati szervekkel, tarsadalmi
szervezetekkel, igy kiilondsen a polgarérség helyi szerveivel, valamint a feladatai ellatdsdhoz segitséget
nyujté egyéb szervezettel, gazdalkodo szervvel,

13.9 ellen6rzi a mozgasaban korldtozott személy parkolasi igazolvanydnak jogszerld haszndlatat és
birtoklasat,

13.10 az lGzemben tartd és a rendGrség értesitése mellett elszallitassal eltdvolithatja a kozterlleten
szabalytalanul elhelyezett, valamint a hatdsagi jelzéssel nem rendelkez6 hulladékka valt gépjarmiivet,
ha az a kozuti forgalom biztonsagat vagy a kozbiztonsagot veszélyezteti,

13.11. a parkold zoénaban dijfizetés nélkiil varakozd, korlatozott varakozdsi Gvezetben érvényes
engedély nélkil elhelyezett, illetve a kozterlleten szabalytalanul elhelyezett jarm({ amennyiben
balesetveszélyt nem jelent, és a forgalmat nem akaddlyozza, rogzitésére — a jarmu elszallitdsdig vagy
tovabbi intézkedésig — kerékbilincset alkalmazhat,

13.12. ellendrzi az 6nkormanyzati rendeletek el6irdsainak betartasat, megel6zi, felderiti, szankcionalja
a jogsértéseket, lefolytatja a szlikséges eljarasokat,

13.13. a flistkdd-riadé fokozatok elrendelése esetén segiti, illetve ellenérzi a korlatozd intézkedések
végrehajtasat, egylttmd{kodik a flistkod-riadé terv végrehajtdsdban résztvevé mas szervekkel, részt
vesz a Szmog Riadé Bizottsag munkajaban,

13.14. ellenérzi és szankciondlja a nemdohanyzdk védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl sz6l6 térvényben szabalyozott kodzterilet-feligyel6k hataskorébe
tartozé dohanyzasi tilalom rendelkezéseinek betartasat,

13.15 ellenérzi és szankciondlja a telepiléskép védelmérdl sz6lé torvényben szabalyozott kdzteriilet-
felugyelet hataskdrébe tartozé engedély nélkuli plakatelhelyezést,®

13.16 ellen6rzi és szankciondlja a hulladékrél szélé torvényben szabalyozott kozterilet-felligyelet
hataskorébe tartozd a hulladék jogellenes elhelyezésével, illetve elhagyasaval kapcsolatos szabalyok
betartdsat,’

13.17. ellendrzi a kozépileteken, valamint azok el6tt a zaszld (lobogd) kitlizésére (felvondsara)
iranyado jogszabdlyi rendelkezések betartasat,

13.18 folyamatos kapcsolatot tart fenn az altaldnos szabalysértési hatdsagokkal a szabalysértési
feljelentések, valamint a hatarid6re be nem fizetett birsagok végrehajtasanak targyaban,
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13.19 folyamatos kapcsolatot tart fenn a renddrséggel a kozigazgatasi kozlekedési szabalyok
megszegGivel szemben inditott birsagolasi eljarasok meginditdsa, valamint a hataridére be nem fizetett
birsagok utani eljaras lefolytatasaban,

13.20 a feladatkorébe tartozd szabalysértési és kozigazgatdsi hatdsagi eljarasokkal Osszefliggd
személyes adatokat kezel,

13.21 az elszdllitott, a kerékbilinccsel rogzitett, valamint a feltartéztatott jarmd tulajdonosanak
(Gzemben tartdjanak) megallapitasa céljabdl a kozuti kozlekedési nyilvantartasrdl sz6ld térvényben
meghatdrozott adatot kezel,

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

13.23 nyilvantartast vezet a szabdlysértésekrdl,

13.24 statisztikai adatszolgaltatdst végez,

13.25 6nallé iktatast, irattarozast végez,

13.26 rogziti a telefonon érkez6 kozérdek(i lakossagi bejelentéseket és megteszi a szikséges
intézkedéseket,

13.27 ellatja a munkafolyamatahoz kapcsolédé ligyfélszolgdlati feladatokat,

13.28 szervezi, irdnyitja a kdrzetgondnoki szolgalatot,

13.29 kozterileti térfigyelS rendszert Gizemeltet és kezel,

13.30 a kozterilet-felligyel6 a varos kozteriletein, orszagosan egységes egyenruhdban hivatalos
személyként torténd Or- vagy jardGrszolgalat keretében rendszeres, folyamatos hatdsagi ellenérzést
végez az iranyadd jogszabalyok végrehajtasa érdekében.

13.31 A kozteriilet-felligyel6 intézkedési jogkore:

- jogszabdlyban meghatdrozott feladatai teljesitése soran vagy egyéb jogszer(i intézkedés
céljdbdl az egyes rendészeti feladatokat elldtd személyek tevékenységérél, valamint egyes
torvényeknek az iskolakerilés elleni fellépést biztositd6 maddositasardl széléd torvényben
meghatdrozott intézkedéseket és kényszerit6 eszkdzoket alkalmazhatja,

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

- jogosult felvildgositdst kérni attdl, akirél alaposan feltehetd, hogy a felligyel6i feladat
ellatdsdhoz érdemi tajékoztatdast tud adni,

- koteles a hozzaforduldknak a téle elvarhato segitséget, illetve felvilagositast megadni,

- jogosult a szabalysértés elkovetGjét — a cselekmény sulyatdl fuggéen — a jogszabalyban
meghatdarozott esetekben figyelmeztetni, helyszini birsaggal sujtani vagy feljelenteni,

- jogosult a feladatkorébe tartozd kozuti kozlekedésrdl széld térvényben meghatarozott
kozlekedési szabdlyszegés esetén a torvényben meghatarozott kozigazgatasi birsagot
alkalmazni,

- a kozterilet hasznalatdra vonatkozd jogerGs hatdrozatban, tulajdonosi (kezel6i)
hozzajarulasban foglaltak megszegése vagy elmulasztdsa esetén a felligyel koteles felhivni a
kotelezettet az el6irdasok betartasara,

- jogosult a kozterillleten szabalytalanul elhelyezett, valamint a hatdsagi jelzéssel nem
rendelkezé hulladékka valt gépjarm(ivek kozremikoddvel torténd elszallitasara,

- jogosult a parkold zdénaban dijfizetés nélkll vdarakozd, korlatozott varakozdsi Gvezetben
érvényes engedély nélkil elhelyezett, illetve a kozteriileten balesetveszélyt nem jelentd,
forgalmat nem akadalyozd, szabdlytalanul elhelyezett jarm({ kerékbilinccsel torténd
rogzitésére,

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

- vagyonvédelmi feladatainak elldtdsa sordn jogosult — a képvisel6-testiilet rendelkezésére — az
Onkormanyzat tulajdonaban, hasznalatdban 1év6 vagyont (épiiletet, épitményt,
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tomegkozlekedési eszkdzt, jarmlvet vagy mas dolgot) védeni, Grizni, illetve kozbiztonsagi
szempontbdl ellengrizni,

- jogosult a kozosségi egylittélés alapvet6 szabdlyairdl szélé onkormdnyzati rendeletben
foglaltak megszeg6it figyelmeztetni, helyszini birsdggal sujtani vagy ellene kozigazgatasi
hatdsagi eljarast kezdeményezni,

- jogosult feladatkdrében a teleplléskép védelmérdl sz6lé toérvényben meghatarozott
szabalyszegés esetén figyelmeztetni, helyszini birsdgot kiszabni, kdzigazgatasi, hatdsagi eljarast
lefolytatni, kézigazgatési birsagot kiszabni,®

- jogosult feladatkorében a nemdohdnyzék védelmérdl és a dohdnytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl sz616 torvényben meghatdrozott esetekben figyelmeztetni,
helyszini birsagot kiszabni, kézigazgatasi, hatdsagi eljarast kezdeményezni,®

- jogosult feladatkorében a hulladékrdl szélé toérvényben meghatdrozott esetekben
figyelmeztetni, helyszini birsagot kiszabni, kézigazgatési hatéségi eljarast kezdeményezni,©

- aKozgylilés dontése alapjan jogosult kozterileten, kozbiztonsagi, illetve blinmegel6zési célbdl,
barki szamara nyilvanvaldan észlelheté mdédon térfigyels kamerat elhelyezni, felvételt késziteni
és ezzel 6sszefliggésben adatot kezelni.

14.Ellatasi osztaly

14.1 a Polgarmesteri Hivatal altal hasznalt éplletek (izemeltetésével, az igazgatdsi feladatok
anyagi és technikai feltételeinek megteremtésével kapcsolatos teenddéket ellatja,

14.2 a Polgarmesteri Hivatal mikodésével, Gzemeltetésével 6sszefliggé szerz6dések megkoté-
sénél, el6készitésénél kozremlkodik, valamint részt vesz az ezzel kapcsolatos kdzbeszerzések
el6készitésében és lebonyolitasaban,

14.3 a Hivatal m(ikodési, zemeltetési, feldjitasi, igazgatasi, reprezentacids kiaddsaihoz tartozo
kotelezettségvallaldsokat rogziti és utalvanyrendeleteket készit, a szamldk alaki és tartalmi
felllvizsgdlatat, kezelését végzi,

14.4 tevékenységével segiti a Hivatalt érint6 m(ikodési, fenntartasi el6iranyzatokkal valé hatékony
gazdalkodast, mellyel 0sszefliggésben a szolgaltatast végzékkel és a bels6 szervezeti egységekkel
folyamatos munkakapcsolatot tart fenn,

14.5 a Polgdrmesteri Hivatal haszndlataban |évé ingatlanok, a hivatal gépek, berendezések,
Ggyvitel és szamitdstechnikai eszk6zok, jarmuvek, szellemi termékek, vagyoni érték( jogok, kis
értékd targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasat végzi,

14.6 felel6s a Polgarmesteri Hivatal immateridlis javakra, ingatlanokra, jarmdvekre, gépekre,
berendezésekre, szamitdstechnikai, valamint egyéb gépekre, berendezésekre és felszerelésekre
kiterjedd leltarozasi feladatok végrehajtasaért, valamint végzi a gépekre, berendezésekre, ligyviteli
eszkozokre vonatkozdan a selejtezési feladatokat, és elkésziti az ezzel kapcsolatos szabalyzatokat,
14.7 elldtja a nyilvantartasaba rendelt, az Onkormanyzat &ltal vagyonkezelésbe adott targyi
eszk6zok analitikus nyilvantartdsba torténé felvezetését a vagyonkezel§ részletes
adatszolgaltatdsa alapjan, valamint bekéri a mérleg alatdmasztasat, a vagyonkezelésbe adott
eszkozoket miikodtetd, vagyonkezel6 altal elkészitett, hitelesitett leltart,

14.8 részt vesz az Onkormanyzat éves koltségvetésének készitésekor a Hivatal részére vonatkozd
javaslat 0sszedllitdsdaban. Kozrem(kodik a Hivatal koltségvetési beszamoldjanak elkészitésében,
14.9 elldtja a mobiltelefonok beszerzésével, javittatdsaval, el6fizetési szerz6désekkel kapcsolatos
Ugyintézést, a koltségkeret nyilvantartdsat,
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14.10 a Hivatalban miikodé gépek, berendezések, telefonok, faxok (izemeltetésével kapcsolatos

feladatokat ellatja,

14.11 gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal belsG szervezeti egységeinek m(ikodéséhez sziikséges

anyagok, eszk6zok megrendelésérdl, beszerzésérdl, kiaddsarol,

14.12 a Hivatal kezelésében |év6 éplletek tisztantartdsardl, karbantartasardl, kézmdellatasarol

gondoskodik,

14.13 ellatja a kozponti postazo és fénymasold mikodtetésével kapcsolatos feladatokat,

14.14 elldtja a Polgdrmesteri Hivatal (zemeltetésében [év6é UdilSk (izemeltetésével,

hasznositdsdval és karbantartasaval kapcsolatos feladatokat,

14.15 atelefonkdzpontot mikodteti,

14.16 irdnyitja a Hivatal éplleteinek 6rzését, az Informacids Szolgalatot,

14.17 figyelemmel kiséri a rendészeti, tavfelligyeleti, vagyonvédelmi, munka- és tlizvédelmi
feladatok ellatasat,

14.18 a hivatali liftek Gzemeltetésével kapcsolatos feladatokat ellatja,

14.19 a hivatali rendezvényekkel, termek foglalasaval, illetve eseti jellegli bérbeadasaval

Osszefliggd technikai feltételeket biztositja,

14.20 beszerzi, nyilvantartja a szakmai munkahoz sziikséges napilapokat, kozlényoket,

14.21 a Vagyongazdalkodasi osztallyal egyeztetve végzi az Onkormdnyzat altal bérbeadott

ingatlanokhoz kapcsolddo biztositasi feladatokat,

14.22 ellatja az Onkormanyzat altal kotott biztositasok pénziigyi feladatait,

14.23 kozremikodik a Polgarmesteri Hivatal vagyon-, gépjarm(i-, élet és balesetbiztositasi

Ugyeinek ellatasaban,

14.24 végzi a gépjarmivek Gzembiztos hasznalatdnak és beosztdsanak optimalis, koltségtakarékos

Utemezését, bonyolitasat,

14.25 vezeti a hivatali bélyegz6k nyilvantartasat,

14.26 az iktatassal kapcsolatos feladatokat ellatja, az Gigyiratok digitalizalasat el6késziti,

14.27. azirattarba helyezett dokumentumok irattarozasi és selejtezési feladatait ellatja,

14.28. kapcsolatot tart a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Levéltarral. KozremUkodik a
Kormanyhivatal részére kildendd hatdsagi statisztikai adatszolgaltatds elkészitésében,

14.29. elldtja a Polgdrmesteri Hivatal feladatellatdsdahoz sziikséges nyomtatdgépek kezelésével
kapcsolatos feladatokat,

14.30. a helyi iratkezel6 szakrendszer szolgdltatéjdval egylttmikodve szakmai kdzrem(ikodéként
részt vesz az ASP Adattdrhdz interfész fejlesztéséhez kapcsolédé Onkorményzat oldali
feladatok megvaldsitasaban, gondoskodik az Onkormanyzat ASP adattarhazi toltési
képességének biztositasardl a helyi iratkezelS rendszert érintéen,

14.31. figyelemmel kiséri az elektronikus Ugyintézés keretében a kozponti dnkormanyzati és
Polgarmesteri Hivatali hivatali kapun toérténé iratmozgast, adatmozgdst, a beérkezd
elektronikus kiildeményeket, iratokat letolti, érkezteti és elektronikusan feltélti a helyi
iratkezel6 rendszerbe,

14.32. vezeti a Telepiilési Nemzetiségi Onkormanyzatok eszkéz nyilvantartdsat, elvégzi az év végi
leltarozasi feladatokat, rogziti az Uj beszerzéseket, valamint kivezeti a selejtessé valt
eszkozoket.

14.33. el8késziti és egyezteti a kdzétkeztetéshez kapcsolddé ingd adasvételek dokumentumait. 1

14.34. Az Ellatasi osztaly vezetbje ellatja a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altaldnos kovetelményeirél sz616 jogszabalyban meghatarozott, az iratkezelés
fellgyeletével kapcsolatos vezetdi feladatokat.

14.35. Ellatja az energiahatékonysagrol sz616 torvényben meghatarozott, kézintézményi
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tulajdonban és hasznalatban all6 épiiletekkel kapcsolatos aldbbi energiahatékonysagi
feladatokat:

Otévente energiamegtakaritasi intézkedési tervet készit, amit a készités évében marcius
31-ig koteles feltolteni a Nemzeti Energetikusi Haldzat altal lizemeltett online feliiletre;
Végrehajtja az energiamegtakaritasi intézkedési tervet, a teljesitésrdl évente jelentést
készit, amit a targyévet koveté év marcius 31-ig koteles feltolteni ugyanigy a Nemzeti
Energetikusi Haldzat altal lizemeltetett online feliiletre;

A Nemzeti Energetikusi Halézat altal {izemeltetett online felilleten az e torvény
végrehajtasara kiadott kormanyrendeletben foglaltak szerint bejelenti az épiiletre vagy
az épliletrészre vonatkozdé energiafogyasztasi és a vonatkozo rendeletben foglaltak
szerint a targyévben elért végsGenergia-megtakaritasi adatokat;

Gondoskodik az energiahatékonysagi tdjékoztaté honlapon kozzétett mddszertan
alapjan az  épiulet vagy épiiletrész hasznaléinak  energiahatékonysagi
szemléletformaldsardl és az éves jelentésben err6l beszamol; egyiittmiikodik a Nemzeti
Energetikusi Hal6zattal.



	V. POLGÁRMESTERI KOORDINÁCIÓS IRODA
	1. Polgármesteri Koordinációs Iroda
	1.1. A Polgármesteri Koordinációs Iroda – közvetlenül a Polgármester irányításával – a  Polgármesteri Koordinációs Irodavezető vezetésével látja az önkormányzati feladatok ellátásával kapcsolatos döntés-előkészítő, koordinátori, szervezési feladatait.
	VI. A JEGYZŐ
	IX.  A CSOPORTVEZETŐ
	10 . Kulturális és sport osztály
	12.5 A vízügyi hatósági tevékenység keretében:
	12.6 A címképzéssel, a közterület-elnevezéssel, elnevezés megerősítésével és megszüntetésével kapcsolatos jegyzői hatósági és önkormányzati feladatok, melynek keretében:
	12.7 Anyakönyvi igazgatási hatáskörben:



