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PREAMBULUM

Miskolc Megyei Jogi Véaros Onkormanyzatinak Kozgytilése (a tovabbiak: Kozgyiilés)
Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 41. § (2) bekezdésében,
67. § a), b), ¢) és d) pontjaiban és 84. §-ban foglalt felhatalmazas, tovabba az allamhaztartasrol
sz0l6 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésének és az allamhaztartasrol szo6ld torvény
végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 13. §-dban meghatarozottak figyelembe
vételével, Miskolc Megyei Jogli Véaros Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
(tovabbiakban: Szabalyzat) az aldbbiak szerint allapitja meg.

I. Fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Hivatal elnevezése: Miskolc Megyei Jogl Varos Polgarmesteri Hivatala
(tovabbiakban: Hivatal)

2. A Hivatal székhelve: 3525 Miskolc, Varoshaz tér 8.

3.  Szakagazati besoroldsa: 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

4.  Alapitdja: Miskolc Megyei Jogli Varos Onkormanyzata

A Hivatal adatait, az alaptevékenységét, valamint az alaptevékenységének kormanyzati
funkcidk szerinti megjeldlését a mindenkor hatdlyos Alapitd Okirat tartalmazza. A Hivatal
Alapité Okirata jelen szabalyzat 1. szamu fiiggeléke. Az Alapitdé Okiratot a Kozgytilés
.............. szamu hatarozataval hagyta jova. Az Alapit6é Okirat kelte: 2015. majus 21. A Hivatal
alapitasanak idopontja: 1990. szeptember 30. napja.

5. Jogallasa:

A Hivatal 0nall6 jogi személyiséggel rendelkezd, az allamhéztartas Onkormanyzati
alrendszerébe tartozd, gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv, mely
Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:

Motv.) 41. § (2) bekezdése alapjan a Kozgytilés szervének mindsiil, €s annak iranyitasa alatt
all.

6. Illetékessége:

A Hivatal illetékessége Miskolc megyei jogi varos kozigazgatasi teriiletére terjed ki.
Illetékességi teriilete kiterjed tovabba a jogszabalyok altal meghatarozott tigyekben (pl.
épitésiigyi igazgatas stb.) egyéb kozigazgatasi teriileten ellatand6 feladatokra is.

7. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A Hivatal a polgarmester irdnyitasaval, a jegyz6é vezetésével egységes hivatalként mitkodik,

ennek keretében ellatja:

a) az dnkormanyzati ligyek elokészitését, a hozott dontések végrehajtasat,

b)a Kozgylilés ¢és szervei (polgarmester, bizottsdgok, eseti bizottsag) miikddésével
kapcsolatos feladatokat,

c)a jogszabalyokban a Kozgylilés, a polgarmester, a jegyzd részére eldirt kozigazgatasi
ligyek dontésre valo elokészitését és végrehajtasat,

d) segiti a telepiilési nemzetiségi onkormanyzatok miitkodését,
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e) kozremiikddik az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylttmikodésének 0sszehangolasaban.

Erdekeltségi rendszere:

A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat, gazdalkodd szervezetek tekintetében
alapitoi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

Hivatal iranyitasa és vezetése:

A Hivatalt a polgarmester irdnyitasaval a jegyz6 vezeti.

A Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait a Gazdalkodasi Kabinet latja el. A gazdasagi
szervezet feladatait a gazdasagi szervezeti egységek ligyrendje tartalmazza. A gazdasagi
szervezet vezetdje a gazdasagi kabinetvezeto.

I1. Fejezet

A HIVATAL SZERVEZETE

1. A Hivatal szervezeti egységei

A Hivatal szervezeti egységei ©6nalld jogi személyiséggel nem rendelkeznek. A belsd
szervezeti egységek kozotti koordindcié és munkamegosztds modjat és rendjét, a szervezeti
egységek altal ellatott munkafolyamatok leirasat, a szervezeti egységekhez tartozo
munkakorokhoz kapcsoloddan a részletes feladat -és hataskoroket a jegyz6 a Hivatal
Ugyrendjében szabalyozza.

A Hivatal allandd jelleggel miikodo szervezeti egységei:

a) Kabinet: Jelen Szabalyzat altal létrehozott szervezeti egység, amely osztalyokra
tagozodik.

b) Osztaly: Jelen Szabalyzat altal Iétrehozott szervezeti egység, amely csoportokra
tagozddhat.

c) Csoport: Az osztaly belsd szervezeti egysége.

A Hivatal eseti jelleggel miikodo (1étrehozhatd) szervezeti egységei:

a) Munkacsoport: Meghatarozott feladat végrehajtasara a Kozgytilés, a polgarmester, illetve
a jegyz0 altal, meghatarozott iddtartamra (a feladat teljesiiléséig) a Hivatal munkatéarsai
kozremiikddésével 1étrehozott munkacsoport. Vezetdjét a munkacsoport 1étrehozoja nevezi
ki. Mukodési szabdlyait sziikség esetén a Kozgyllés altal 1étrehozott munkacsoport
esetében sajat maga, a polgarmester altal létrehozott munkacsoportndl a polgarmester
egyetértésével a jegyzl, egyéb esetekben a jegyzd allapitja meg. A munkacsoport
koztisztviseld tagjai szamara a feladat célfeladatként is megallapithato.

b) Biztos: Rendkiviili dnkorményzati feladatokra a jegyzo, illetve a polgarmester altal —
meghatarozott iddszakra vagy feladat végrehajtasdra — megbizott hivatali dolgoz6 vagy e
feladatokat megbizasos jogviszony keretében ellaté személy.

c) Projektszervezet és projektfelelés: Kiemelt Onkormanyzati projekt eldkészitésére,
lebonyolitasara kialakitott munkaszervezet, melynek vezetdje a projektfelelds, tagjai pedig
Miskolc Megyei Jogti Varos Onkormanyzataval vagy a Hivatallal munkavégzésre irdnyuld
jogviszonyban allnak. A projektfelelds feladata a projektszervezet vezetése, iranyitasa és a
projekt adminisztracija. A projektszervezet létrehozdsardl és tagjairdl, valamint a
projektfelelds személyérdl a polgarmester és a jegyzd egylittesen dont. A projektszervezet
koztisztviseld tagjai szamara a feladat célfeladatként is megallapithato.




A Hivatalban létrehozhaté egyéb munkakorok:

A Kozgytlilés onkormanyzati fOtandcsadoi, onkormanyzati tandcsadoi munkakoroket hozhat
létre a Hivatalban a Kozgylilés ¢és bizottsdgai dontésének elokészitéséhez, illetve a
polgarmester tevékenységéhez kdzvetleniil kapcsolodé feladatok ellatasara. Ezen munkakorok
felsorolasat, maximalis 1étszamat jelen Szabalyzat 2. szamt melléklete tartalmazza.

A jegyz0 szakmai tanacsad6i, szakmai fOtandcsadoi cimet adomanyozhat a kiilon
jogszabalyban meghatarozott feltételek szerinti koztisztviselonek. A szakmai tanédcsadoi,
szakmai fotanacsadoi cimben részesiilok szama egyiittesen nem haladhatja meg a 10 f6t.

A Hivatali szervezetben miik6dé kabinetek, osztalyok és csoportok:

A Hivatal a feladatait a Szabalyzat 1. szamat mellékletében meghatarozott szervezeti
egységekben, az alabbi belsd tagozddasban (1. szamt melléklet szerinti szervezeti abra) latja
el:

1. Polgarmesteri Kabinet:

A./ Varosépitészeti Osztaly
B./ Koordinacios Osztaly:

1. Titkéarsagi Csoport
2. Referensi Csoport

C./ Stratégiai Gazdasagfejlesztési Osztaly:
1. Programtervezési €s Monitoring Csoport

2. Projektfejlesztési Csoport
3. Palyazati Csoport

D./ Human Stratégiai Osztaly
E./ Kulturalis Varosmarketing Osztaly

F./ Jogi Osztaly:
1. Jogi Csoport
2. Lakossagi Kapcsolati Csoport

G./ Sajté és Kommunikacids Osztaly

I1. Jegyz6i Kabinet:
A./ Belso Ellenorzési Osztaly

B./ Humaneroéforras Osztaly

C./ Onkormanyzati Igazgatasi Osztaly:
1. Onkormanyzati Csoport
2. Kozponti Iktatasi Csoport

III. Gazdilkodasi Kabinet:

A./ Adé Osztaly:

Adoeljarasi Csoport
Ellendrzési Csoport
Végrehajtasi Csoport
Konyvelési Csoport

el



B./ Pénziigyi Osztaly:
1. Koltségvetési Csoport
2. Finanszirozasi Csoport
3. Szémviteli Csoport

C./ Vagyonfeliigyeleti Osztaly:
1. Vagyongazdalkodasi Csoport
2. Tarsasagfeliigyelet- és Koordinacios Csoport

D./ Ellatasi Osztaly:
1. Miiszaki-Uzemeltetési Csoport
2. Taboriizemeltetési Csoport

E./ Onkormanyzati Kontrolling Osztaly

IV. Hat6sagi Kabinet:
A./ Epitési és Kornyezetvédelmi Osztaly:

1. Epitési Csoport

2. Kornyezetvédelmi Csoport
B./ Egészségiigyi és Szocialis Osztaly:

1. Szocialis Tamogatasok Csoport I.
2. Szocialis Tamogatasok Csoport II.
3. Egészségligyi €s Intézményi Csoport

C./ Hatosagi Osztaly:

1. Igazgatasi Csoport
2. Anyakonyvi és Ugyfélszolgalati Csoport

Az osztdlyok munkajat a polgarmesteri kabinetvezetd, a jegyzo6i kabinetvezetd, a gazdasagi
kabinetvezetd €s a hatosagi kabinetvezetd irdnyitja €s koordinalja.

6. Jelen Szabalyzat V. fejezete tartalmazza a Hivatal egyes szervezeti egységei kozotti
feladatmegosztas rendjét.

7. A Hivatal engedélyezett fOfoglalkozasu Ilétszamkeretét, gazdalkoddsa kereteit az
Oonkormanyzat mindenkori hatalyos koltségvetési rendelete hatdrozza meg.

8. A Hivatal egyes szervezeti egységei, munkatarsai a vonatkozé jogszabalyok, a polgadrmesteri,
jegyzbi ¢€s egyiittes utasitasok €s a szabalyzatok rendelkezéseinek megfeleloen latjak el
feladataikat.

2. A Hivatal iranyitasa

1./ Polgarmester

1.1. A polgarmester a Kozgyllés dontései szerint, sajat onkormanyzati jogkdrében és a hataskorébe
tartoz6 kozigazgatasi tigyekben irdnyitja a Hivatalt.

1.2. A Hivatal irdnvitasaval kapcsolatos feladatai a kovetkezdk:

a) Meghatarozza - a jegyzO javaslatainak figyelembevételével - a Hivatal feladatait az
Onkormanyzat munkdajanak szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajtasaban.



b) Dont a jogszabaly altal hatdskorébe utalt kozigazgatasi ligyekben, hatosagi jogkordkben, az
elokészitéssel kapcsolatosan a Hivatalt feladattal bizhatja meg.

c) Kozgytilési eldterjesztést nyujt be — a jegyz6 javaslatira — a Hivatal szervezeti felépitésérdl,
munka- és ligyfélfogadasi rendjének meghatarozasarol.

d) A hataskorébe tartozo tligyekben polgarmesteri utasitdsokat, szabalyzatokat, a jegyzdvel
kozosen polgarmesteri €s jegyzOi egyiittes utasitast ad ki.

e) Sziikség szerint vezetdi értekezletet tart, amelyen részt vesznek az alpolgarmesterek, a jegyzo,
valamint a polgarmester altal esetileg kijel6lt személyek.

f) A tisztségviselokkel kapcsolatos egyes kérdésekrdl, a polgarmester kizarodlagos hataskorébe
tartozo ligyekrdl és helyettesitésérdl kiilon utasitdsban rendelkezik.

2./ Alpolgarmester(ek)

2.1. Az alpolgarmester a polgarmester irdnyitasaval latja el feladatait.

2.2. Az alpolgarmester az Onkormanyzati feladatok tekintetében tevékenységi feliigyeletet
gyakorol, és a tevékenységi felligyeleti szabalyozasnak megfeleléen tartja a kapcsolatot a
Kozgylilés bizottsagaival, illetve a Hivatal egyes szervezeti egységeinek vezetdivel. A
tisztségviseldkkel kapcsolatos egyes kérdésekrdl és a tevékenységi feliigyeletrdl kiilon utasitas
rendelkezik.

3. A Hivatal vezetése

1./ Jegyzo

1.1. A Hivatalt a jegyzd vezeti. Tevékenysége soran felelds a torvényes, szakszert, partatlan tigyin-
tézés szabalyainak betartasaért.

1.2. Ajegyzd vezetdi jogkorében:

a) Gondoskodik a Hivatal munkéjanak megszervezésérdl, melynek soran kozvetleniil vagy a belsé
szervezeti egységek vezetdi Gtjan utasithatja a Hivatal dolgozoit.

b) Koordinalja és ellendrzi a Hivatalban foly6 munkat.

c) Meghatarozza a feladatok végrehajtasanak idejét, mod;jat, litemét.

d) Gondoskodik a kovetelményeknek megfeleld koztisztviseldi személyi adllomany kialakitdsarol
¢s tovabbképzeésérol.

e) Biztositja a kozszolgalati nyilvantartds vezetését €s a személyes adatok védelmét.

f) Javaslatot tesz a polgdrmesternek a Hivatal belsd szervezeti tagozodédsara, a Hivatal munka-
rendjére, az ligyfélfogadas rendjére.

g) A Hivatal egységes miikodésére tekintettel, a hivatali feladatok hatékonyabb ellatasa érdekében,
végleges vagy ideiglenes atcsoportositast hajthat végre a belso szervezeti egységek kozott, s en-
nek sordn a Hivatal koztisztvisel6i szdmara a munkakori leirasukban nem szerepld egyéb tobb-
letfeladatokat is megallapithat.

h) Belsd szabalyzatban rendezi a koltségvetési tervezéssel, gazdalkodassal, az ellendrzési, adat-
szolgaltatasi €s beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsd eldirasokat, feltételeket.

1) Gondoskodik a polgdrmester jogviszonyat érintd munkaltatoi intézkedések el6készitésérdl.

J)  Gondoskodik az alpolgarmesterek és az 6nkormanyzati (f6)tanacsaddk tekintetében a polgar-
mester munkaltatoi intézkedéseinek elékészitésérdl.

k) A Hivatal mikodését érintd, hataskorébe utalt tigyekben jegyzdi utasitasokat, szabalyzatokat, a
polgarmesterrel kozdsen polgarmesteri és jegyzoi egylittes utasitast ad ki.

1) Koordindlja és ellendrzi a Hivatal bels6 szervezeti egységeiben folyd munkat. Ennek érdekében
sziikség szerint kabinetvezetdi értekezletet tart.

m) Megszervezi a Hivatal koztisztviseldi €s munkavallaloi részére a foglalkozas-egészségiigyi sza-
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balyok szerinti orvosi ellatast.

n) Elkésziti az Iratkezelési Szabalyzatot, mely tartalmazza az iratkezelés szervezeti rendjét, az
iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggd tevékenységekre vonatkozo feladat és hataskoroket
gondoskodik az abban foglaltak betartatasarol. Ellatja a Hivatal iratkezelésének feliigyeletét,
gondoskodik a selejtezés szakszer(i végrehajtasarol.

0) Az elektronikus informacios rendszerek védelméért felelds vezetoként felelds az allami és on-
kormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagarol szolo torvényben foglaltak teljesité-
séért.

1.3. A jegyzd a helyi valasztéasi iroda vezetdje. Ennek keretében gondoskodik a helyi valasztasi
iroda vezetdje részére jogszabalyban meghatarozott feladatok ellatasarol.

1.4. A jegyzot tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az aljegyzOk helyettesitik. A jegyzd és az
aljegyzdk egyiittes tavolléte, illetve egylittes akadalyoztatasuk esetén a helyettesités rendje
vonatkozasaban az Onkorményzat Szervezeti és Milkddési Szabélyzatarol —sz6ld
onkormanyzati rendeletben foglalt rendelkezés az irdnyado. A jegyzO helyettesitéssel vagy
képviselettel esetenként irdsban mast is megbizhat.

2./ Aljegyzok
2.1. Tandcskozési joggal - a jegyz0 képviseletében - részt vesz a Kozgyiilés ¢€s allandd bizottsagai
¢s a teleplilési nemzetiségi Onkorményzat iilésein, segiti azok munkajat.

2.2. AjegyzOt jogszabalyban meghatarozott feladatai ellatdsa soran tavolléte vagy akadalyoztatdsa
esetén helyettesiti.

2.3. A helyi valasztasi iroda vezetdjének jogi helyetteseként - a jegyzé altal meghatarozottak
szerint - kozremiikddik a valasztasok, a népszavazas, a népi kezdeményezés végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

2.4. Az aljegyzok kozotti feladatmegosztast és az aljegyz0 konkrét feladatait a jegyz0 hatarozza
meg.

3./ Kabinetvezeto

3.1. A kabinetvezetd felelds a Kabinet szakmai iranyitasaért.

3.2. Koordinalja a Kabinetet érintd jogszabalyok, a Kozgylilés €és szervei, valamint a telepiilési
nemzetiségi Onkorméanyzatok dontéseinek végrehajtasat.

3.3. [Iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi a Kabinet munkdjat, ennek soran az osztalyvezetoknek, a
csoportvezetoknek €s a kozvetlen iranyitdsa ald tartozo koztisztviseloknek, kodzszolgalati
tigykezeldknek és munkavallaloknak utasitast ad.

3.4. Felelés a Kabinet feladatkorébe tartozd ligyekben a tisztségviseldi megkeresésekre adott
valaszok elokészitéséért.

3.5. Felelés a Kabinet feladatkorébe tartozo iigyekben az eldterjesztések, beszamolok,
tajékoztatok elokészitéséért.
3.6. Részt vesz a Kozgylilés és szervei iilésein, valaszol a hozzd intézett kérdésekre, tovabba

haladéktalanul jelzi a jegyzének, ha a Kozgyiilés és szerveinek dontése soran
jogszabalysértést észlel.

3.7. Gondoskodik tisztségviseldi rendelkezés szerint a Kabinet munkéjaval 0Osszefliggo
tevékenységet végz0 nem onkormanyzati szervekkel vald egytittmiikodésrol.

3.8. Kapcsolatot tart az onkormanyzat gazdasagi tarsasagai, kdzhasznu szervezetei, intézményei,



3.9.

3.10.
3.11.

3.12.

3.14.
3.15.

3.16.

3.17.

(koz)alapitvanyai, a Kabinet feladatkorét is érintd feladatokat végrehajtod vezetdivel.

Rendszeresen koteles tajékoztatni a Kabinethez tartozo belsé szervezeti egységek vezetdit a
munkajukhoz sziikséges informaciokrol, testiileti hatarozatokrél, valamint tisztségviseldi €s
jegyz0i rendelkezésekrol.

Felelds a Kabinet tevékenységével osszefliggd hataridok betartasaért.

Felelés a Kabinethez tartozd belsd szervezeti egységeknél az osztalyvezetd feladatellatasa
soran, vagy egyéb ellendrzd tevékenysége kapcsan feltart hibdk megoldéasaért, és az ehhez
sziikséges munkaszervezés biztositasaért.

Javaslatot tesz a munkaltatéi jogok gyakorldsdval ¢és humanpolitikai kérdésekkel
Osszefiiggésben a jegyzonek.

Javaslatot tesz a Kabinet személyi alloményara, a technikai feltételek kialakitasara.

A kabinetvezetd felelés a Kabinet munk4jaért, a munkavégzés megszervezéséért, tovabba az
ezt akadalyoz6 tényzOk feloldasa érdekében a sziikséges intézkedések megtételének
kezdeményezéséért, a jogszabalyok, a belsd szabalyzatok, utasitdsok betartasaért és
betartatasaért, a feladatok hataridében torténd végrehajtasaért.

Gondoskodik az osztalyvezetdk és a kozvetlen iranyitdsa ala tartozo referensek munkakori
leirdsanak elkészitésérol, az esetleges valtozadsok atvezetésérdl, a munkakori leirdsban
foglaltak betartasarol, évenkénti feliilvizsgalatarol.

A kabinetvezetét jelen Szabalyzatban foglalt feladatai ellatdsa soran a kabinetvezetd-
helyettes helyettesitheti. Kinevezett kabinetvezetd-helyettes hianydban az irdnyitasa ala
tartozo belsd szervezeti egységek vezetdi koziil az altala kijelolt osztalyvezetd helyettesiti.

4./ Osztalyvezetd

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.
4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

Az osztilyvezetd az osztily felelds vezetdje. Az osztalyvezetét — a polgarmester
egyetértésével — a jegyzO nevezi ki hatarozatlan idére. Az osztalyvezetét tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén, illetve egyéb indokolt esetben a kabinetvezetd altal irasban kijelolt
vezetd helyettesiti.

Az osztaly hataskorébe utalt feladatok teljesitésével kapcsolatos iigyekben képviseli a
Hivatalt.

Figyelemmel kiséri az osztaly feladatkorét érintd jogszabalyokat, kozgyiilési és bizottsagi
dontéseket, azok valtozasait, modositasait, intézkedéseket kezdeményez azok végrehajtasara.

Vezeti, 6sszehangolja és ellendrzi a vezetése ald tartozd belsd szervezeti egységek munkajat,
ennek sordn a csoportvezetoknek és a kozvetlen vezetése alad tartozd koztisztviseloknek,
kozszolgalati ligykezeloknek és munkavallaloknak utasitast ad.

Javaslatot tesz az osztaly személyi allomanyara, a technikai feltételek kialakitasara.

Javaslatot tesz a munkaltatdoi jogok gyakorlasdval ¢€s huménpolitikai kérdeésekkel
Osszefiiggésben a jegyzonek.

Az osztalyvezeto felelds az osztaly munkdjaért, a munkavégzés megszervezéséért, tovabba az
ezt akadalyozo tényzOk feloldasa érdekében a sziikséges intézkedések megtételének
kezdeményezéséért, a jogszabalyok, a belsd szabalyzatok, utasitasok betartdsaért ¢&s
betartatasaért, a feladatok hataridoben torténd végrehajtasaért.

Felelos az osztaly feladatkorébe tartozo {ligyekben az eldterjesztések, beszamolok,
tajékoztatok a Kozgylilés és szervei, valamint a tisztségviselok szdmara torténd
Osszeallitasaért, tovabba felel azok eldzetes torvényességi véleményezésre valdo bemutatasaért.

Részt vesz a Kozgylilés és szervei llésein, valaszol a hozza intézett kérdésekre, tovabba
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4.10.

4.11.
4.12.

4.13.

4.14.

4.15.

4.16.

4.17.

4.18.

4.19.

4.20.

4.21.

4.22.

4.23.

4.24.
4.25.

jelezni koteles a jegyzonek, ha a Kozgylilés €s szerveinek dontése soran jogszabalysértést
észlel.

Felelds — a tisztségviselOk, valamint a Kozgylilés €s szervei igényei szerint — a Kozgytilés elé
terjesztend0 rendelet-tervezetek, hatarozat-terveztek, illetve az ezeket tartalmazo
eloterjesztések hataridore torténd eldkészitéséért. Gondoskodik a Kozgytilés rendeleteinek,
tovabba a Kozgylilés és szervei hatarozatainak végrehajtasardl szolo beszamolok hataridére
torténo elkészitésérol.

Szakmailag segiti a Kozgytilés bizottsdgainak munkajat.

Részt vesz a kozmeghallgatison és az osztaly tevékenységi korébe tartozd elhangzott
kérdésekre lehetdleg azonnal valaszol. Amennyiben azok a kozmeghallgatasi iilésen nem
valaszolhatok meg, intézkedik a 15 napon beliili valaszadasrol, és arrdl, hogy a Kozgytilést a
soron kdvetkezo iilésén errdl tajékoztassak.

Személyesen vagy az altala kijelolt képviseldje utjan részt vesz - képviseldi igény szerint -
azokon a lakossagi forumokon, amelyek az osztaly tevékenységi korébe tartozéd feladatokkal
foglalkoznak, és intézkedik a valaszadasrdl. Errdl eldzetesen tdjékoztatja a polgarmestert.

Tajékoztatni koteles a tisztségviseloket az altala vezetett osztdly feladatkorébe tartozo
tigyekrdl, valamint minden olyan tudomaséra jutott informaciorol, amely intézkedést igényld
hely1 koziigynek tekinthetd.

Részt vesz a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos tervezési, szervezési és végrehajtasi
feladatok ellatasaban.

Nyilvantartja az osztalyat érintd tigyben keletkezett szerzddéseket, és figyelemmel kiséri azok
teljestilését.

Kapcsolatot tart az onkormanyzat gazdasagi tarsasagai, kdzhasznu szervezetei, intézményei,
alapitvanyai az osztaly feladatkorét is érintd feladatokat végrehajto vezetdivel.

Biztositja a tobbi osztillyal a munkakapcsolatot, gondoskodik a tarsosztalyrdl érkezd
megkeresések teljesitésérol.

Az osztalyan folyd munkat, a koztisztviselok, a kozszolgalati ligykezelok és munkavallalok
munkakori feladatainak teljesitését kiadményozasi, lattamozési, szignaldsi jogkorének
gyakorlasa soran, tovabba folyamatos tajékozddas, jelentéstétel eldirasa révén ellendrzi.

Kozremiikodik a szabalytalansagokkal kapcsolatos eljarasi rend és a felel0sségre vonas
rendjének kialakitdsdban, elvégzi az ellenérzési nyomvonal aktualizalasat. Kozrmikodik a
belsé kontroll megfelelé mikodtetésében.

Gondoskodik a kozvetlen iranyitasa ala tartozd koztisztviselok és munkavallalok munkakori
leirdsanak elkészitésérdl, az esetleges valtozasok atvezetésérdl, a munkakori leirdsban
foglaltak betartasarol, évenkénti feliilvizsgalatarol.

Gondoskodik a koztisztviseldk, kozszolgalati ligykezelok és munkavallalok munkaban toltott
idejének nyilvantartasarol.

Felelds az altala vezetett osztalyon a munkarend, az ligyfélfogadasi rend, a munkafegyelem és
a hivatalhoz mélto viselkedés betartasaért, haladéktalanul koteles tajékoztatni a jegyzot az
altala tapasztalt munkafegyelmi vagy koztisztviselohdz, munkavéllalohoz nem méltd
magatartasrol.

Felelds az ligyintézési hataridok betartasaért.

Beszamoltatja a csoportvezetét a feladatai ellatasarol. A csoportvezetd Utjan, valamint
kozvetleniil is ellendrzi az osztdly koztisztviseldinek, kozszolgalati tligykezeldinek ¢€s
munkavallal6inak munkajat.
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4.26.

4.27.

4.28.

4.29.

4.30.
4.31.

4.32.
4.33.

4.34.
4.35.

4.36.

4.37.

Rendszeresen koteles tajékoztatni az osztily koztisztviseldit, kdzszolgalati ligykezeldit és
munkavallaloit a munkajukhoz sziikséges informdaciokrol, testiileti hatarozatokrol, valamint
tisztségviseldi és jegyzOi rendelkezésekrol.

Az osztalyvezetok részére tartott koordinacids vezetdi megbeszélésen elhangzottakrdl koteles
az osztaly koztisztviseldit és munkavallaloit az 6ket érintd kérdésekrdl tajékoztatni.

Gondoskodik a Hivatal utasitdsainak, szabalyzatainak a munkatarsakkal torténd
megismertetésérdl, betartatasarol.

A Szabalyzat vonatkozo fliggelékeinek megfelelden gondoskodik az osztaly feladat- és
hataskorébe tartoz6 Onkormanyzati rendeletek, alapitd okiratok, utasitidsok, szabélyzatok
aktualizalasarol, a statisztikai adatok szolgaltatasarol, nyilvantartasok vezetésérol.

Gondoskodik a feladatkorét érinté kdzbeszerzési eljarasok eldkészitésérol.

Figyelemmel kiséri az osztdly koztisztviseldi és munkavallaloi részére a foglalkozas-
egészségiigyi szabalyok szerinti egészségiigyi ellatds szervezését, melynek soran
egylittmiikodik a Human Eréforras Osztallyal.

Ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkahelyi vezetdi megbizzak.

Sziikség szerint munkaértekezletet tart a vezetése alatt 1€vo szervezeti egység koztisztviseldi
¢s munkavallal6i részére.

Gondoskodik a tisztségviselokhoz érkezett beadvanyok megvalaszolasanak elkészitésérdl.

A Hivatal munkatarsainak adott {igyben torténd eljarasuk  sordn  felmeriild
Osszeférhetetlensége esetén az osztalyvezetd jeloli ki az tligyben eljard dolgozoét, sziikség
esetén a jegyzO, onkormanyzati ligyekben a polgarmester intézkedését lehet kérni az eljarod
iigyintézOk, munkavallalok kijelolésére.

Az Onkormanyzat ¢és a Hivatal kotelezettségvallalasaival kapcsolatos egyeztetésért, a
szerzOdések szakmai, jogi és pénziigyi véleményeztetéséért, alairatasaért, az osztalyon torténd
nyilvantartdsba vételéért, nyomon kdvethetoségéert, a hataridok betartasaért, a teljesités
figyelemmel kiséréséért a szerzOdést alairdsra meginditd osztdly vezetdje tartozik
felelosséggel.

Az osztalyvezetd felligyeli az osztaly rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkozok,
berendezések rendeltetésszerti, szakszerli haszalatat, gondoskodik a koltségtakarékos, ésszeri
gazdalkodas betartasarol.

5./ Csoportvezeto

5.1.

5.2.

5.3.

54.
5.5.

A csoportvezetd a csoport felelds vezetdje. A csoportvezetot a jegyzO az osztalyvezetdvel
tortént egyeztetés utan hatdrozatlan idoére nevezi ki. A csoportvezetdt tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén, illetve egyéb indokolt esetben az osztalyvezetd altal kijelolt
koztisztviseld helyettesiti.

Vezeti, Osszehangolja ¢és ellenérzi a csoport munkajat, ennek sordn a csoport
koztisztviseldinek, kozszolgalati iigykezeldinek ¢€s munkavallaloinak utasitast ad a
munkavégzés vonatkozésaban.

Javaslatot tesz a munkaltatdoi jogok gyakorldsdval ¢és humadanpolitikai kérdésekkel
Osszefiiggésben az osztalyvezetonek.

Biztositja a csoport munkdjaban a térvényességet, a gyorsasagot, a szakszerliséget.

Részt vesz a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos tervezési és végrehajtasi feladatok
ellatasaban.
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5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.
5.11.
5.12.

5.13.
5.14.

A csoportvezetd a csoportjaban folyd munkat, a koztisztviselok és munkavallalok munkakori
feladatainak teljesitését kiadmanyozasi, lattamozasi, szignalasi jogkorének gyakorldsa soran,
tovabba folyamatos tajékozodas, jelentéstétel eldirdsa révén ellendrzi.

Kozvetleniil ellenérzi a csoport koztisztviseldinek, kozszolgalati tligykezeldinek és
munkavallal6inak munkajat.

Rendszeresen koteles tajékoztatni a csoport koztisztviseldit, kdzszolgalati ligykezeldit és
munkavallaloit a munkajukhoz sziikséges informaciokrol, testiileti hatarozatokrdl, valamint
tisztségviseldi és jegyzoi rendelkezésekrol.

Gondoskodik a Hivatal utasitasainak, szabalyzatainak a csoport munkatdrsaival torténd
megismertetésérol, betartatasarol.

Felelds az ligyintézési hataridok betartasaért.
Felelos a kozvetlen vezetése ala tartozok feladatainak ellatasaért.

Felelos a csoporton beliill feltart hidnyossagok megsziintetéséért, illetve a megfeleld
munkaszervezeésért.

Felelds a csoportjat érintd statisztikai adatok hatariddre torténd szolgaltatasaért.

Ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkahelyi vezetdi megbizzak.

4. A munkaltatdi jogok gyakorlasa

A polgarmester gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyzd, az aljegyz0, az onkormanyzati
(fé)tanacsadok, a kozfoglalkoztatottak és egyéb onkormanyzati munkavallalok tekintetében,
¢és az egyéb munkaltatoi jogokat az alpolgarmesterek, az onkormanyzati intézményvezetok,
valamint azon Onkormanyzati gazdasagi tarsasagok vezetdi tekintetében, amelyekben az
onkormanyzat kizarélagos és kozvetlen tulajdoni hanyaddal rendelkezik.

A jegyz6 gyakorolja:

a munkaltatdi jogokat Hivatal koztisztviseloi, kozszolgélati tigykezel6i és munkavallaloi —
ide nem ¢értve az Onkorményzati fOtanacsadokat ¢€s Onkormdanyzati tandcsadokat —
tekintetében, melyek soran dont:

kozszolgalati jogviszony, munkaviszony létesitésérol, modositasarol,
kozszolgalati jogviszony, munkaviszony megsziintetésérdl;

Osszeférhetetlenség megallapitasarol,

tovabbtanulasrol, tanfolyami részvételrdl, szakvizsgardl és iigykezeldi vizsgaral,
jutalmazasrol;

fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérdl;

a kiilfoldi kiktildetésrdl, az aljegyzok €s a kabinetvezetk belfoldi kikiildetésérdl;
fegyelmi eljaras meginditasarol;

kartéritési feleldsség megallapitasarol;

kirendelésrol és atiranyitasrol;

a rendkiviili munkavégzés elrendelésérol;

szabadid6-atalany megallapitasarol;
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n) akozszolgalatért jutalom valamint a jubileumi jutalom megéllapitasarol;

0) az aljegyzok tekintetében a teljesitménykovetelmények megéllapitasarol és értékelésérol;

p) az aljegyzdk tekintetében mindsitésekrol;

q) aKozszolgalati Szabalyzatban meghatarozott dolgozoi jutatdsok engedélyezésérol;

r) vagyonnyilatkozatok Osszevetésérol.

2.2. az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyzo6 tekintetében,

2.3. A polgarmester egyetértése sziikséges:

a) a  Hivatal kabinetvezetdinek, kabinetvezetd  helyetteseinek, osztalyvezetdinek,
csoportvezetdinek kinevezése, kinevezésének modositasa, felmentése, illetményének eltéritése;

b) az aljegyzOk, a kabinetvezetdk, kabinetvezetd helyettesek, osztilyvezetdk, csoportvezetdk
jutalmazasa;

c) ajegyzo Kttv. 127-128.§-a alapjan hozott dontése

tekintetében.

A Kkitiintetési javaslatrol a jegyzo és a polgarmester egyiittesen dont.

3.

h)

A Hivatal szervezeti egységeinek munkatarsai felett — az 1)-n) pontban foglaltakra is
figyelemmel - a kozvetlen felettes vezeték gyakoroljdk a jegyzé6tél kapott felhatalmazas
alapjan az alabbi egyéb munkaltatoi jogokat:

az évi rendes szabadsag igénybevételének engedélyezése;
szabadidd-atalany megallapitasara javaslattétel;
helyettesités elrendelése;

a teljesitménykovetelmények megallapitasa és értékelése;
minosités,

javaslattétel a jegyz06 felé jutalmazasra;

a jegyz6 egyetértésével a szervezeti egységen beliil egyes munkakorokre nézve végleges vagy
ideiglenes atcsoportositas végrehajtasa;

fegyelmi, kartéritési eljaras meginditdsanak kezdeményezése a jegyzonél,

az aljegyzo gyakorolja az alabbi egyéb munkaltatéi jogokat

1) akabinetvezetd és kabinetvezetd-helyettes esetében a teljesitménykdvetelmények
megallapitasa és értékelése;

j) akabinetvezetd és kabinetvezetd-helyettes esetében a mindsités

tekintetében.

az osztalyvezet6 gyakorolja az alabbi egyéb munkaltatodi jogokat

k)

D

m)

n)

a jegyz0 altal fenntartott kor kivételével minden mas kozszolgalati dolgozo belfoldi
kikildetése;

a jegyz6 altal fenntartott és az aljegyzdre atruhdzott kor kivételével a
teljesitménykovetelmények megallapitasa, értékelése és a mindsités; valamint

illetményeltéritésre javalattétel,

a kitlintetésekre javaslattétel

tekintetében.
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I11. Fejezet

A HIVATAL MUKODESENEK SZABALYAI

1. A Hivatali miikodés rendje

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

a)
b)

¢)

A Hivatal tevékenysége soran a jogszabalyok, a Kozgylilés, az allandd, illetve ideiglenes
bizottsagok hatarozatai és a belsd utasitdsok maradéktalan betartasaval, az tigyfélkozpontisag
lehetd legteljesebb érvényesitésével, hatékonyan koteles eljarni.

A Hivatal és az 6nkormanyzat belsé ellendrzési feladatait a jegyz6 kozvetlen iranyitasa alatt
allo szervezeti egység, a Belsé Ellendrzi Osztaly latja el, a vonatkozd jogszabalyok és a
Belso Ellendrzési Kézikonyv eldirasainak megfelelden.

Az onkormanyzati koltségvetési szervek, gazdasagi tarsasagok, civil szervezetek és a Hivatal
kapcsolattartasat kiilon megallapodasok rogzithetik.

A Hivatalban a hirdetmények kifliggesztése az alabbi hirdetétabliakon torténik:

Miskolc, Varoshaz tér 8. szam alatt a portaszolgalat mellett taldlhat6 hirdetotabléan,

Miskolc, Varoshaz tér 8. szam alatt az Epitési és Kornyezetvédelmi Osztalyon talalhato
hirdetotablan,

Miskolc, Varoshaz tér 8. szam alatt a Hatosagi Osztalyon talalhatd hirdetétablan.

Jogszabaly kotelezd eldirdsa alapjan a hirdetmények kozzétételére mas, vonatkozo jogszabalyban
meghatarozott médon keriil sor.

L.5.

1.6.

1.7.

Az egyes szervezeti egységek feladataik eredményes, hatékony ellatasa érdekében kotelesek
egytittmiikodni.

A Hivatal feladatai ellatasa soran tobb szervezeti egységet érintd ligy koordinalasa esetén az
egylittes munkavégzésre kell torekedni az egységes hivatali arculat megdrzése €s biztositasa
érdekében.

A kabinetvezetdk az egymassal mellérendeltségi viszonyban allo, iranyitdsuk ald tartozo
osztalyok munkdjat koordinaljak.

2. A Hivatal munkatarsaira vonatkozo altalanos rendelkezések

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

A Hivatal koztisztviseldi, kozszolgélati tligykezeléi és munkavallaléi a munkajukat a
vonatkozd jogszabalyokban, a polgarmesteri, jegyzoéi ¢és egylittes utasitdsokban és a
szabalyzatokban, valamint a munkakori leirdsokban foglaltak szerint végzik.

Az ligyfélfogadasi rendre a jelen Szabalyzatban foglaltak vonatkoznak, illetve a munkaltatoi
utasitdsok szabalyozzédk. A Hivatal tlgyfélfogadasi rendjét jelen Szabdlyzat 3. szamu
melléklete tartalmazza.

A Hivatal lakossagi ligyintézést végzd szervezeti egységei 6nallo ligyintézoi ligyfélfogadast
tartanak.

A munkavégzésre vonatkozd részletes szabalyokat a Hivatal Kozszolgalati Szabalyzata
tartalmazza. A Hivatal munkaidé nyilvantartdsinak szabdlyait a Jegyz6 — a Hivatal
vezetdjeként és a hivatali alkalmazottak tekintetében a munkaltatéi jogkor gyakorlojaként —
utasitasban hatarozza meg.

A Hivatal munkatarsai a munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast, ettol
azonban a hivatali felettes vezetok eltér6en is rendelkezhetnek.
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2.6. A dolgozok kotelesek a személyi adataikban bekdvetkezett valtozasokat a feladatkorrel
rendelkez0 szervezeti egység részére haladéktalanul bejelenteni.

2.7. A jogszabalyban eldirt vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget (vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett munkakoroket) az 4. szamu melléklet tartalmazza.

2.8. A jelen Szabalyzatban nem rendezett kérdésekben a kovetkezd szabdlyzatok irdanyaddak:
iratkezelési szabalyzat, kiadméanyozasi szabalyzat, kozszolgalati szabalyzat.

IV. fejezet

A HIVATAL FELADATAI

1. A Hivatal tevékenysége a Kozgytilés, a helyi onkormanyzati képviseldk, az allando és
ideiglenes bizottsdgok, a polgarmester és az alpolgarmesterek, a munkacsoportok, a telepiilési
nemzetiségi Onkorményzatok, a tanacsnokok munkéja eredményességének elOsegitésére
iranyul, amely a kozigazgatdsi, onkormanyzati tigyek dontésre vald el0készitésében és azok
végrehajtasaban nyilvanul meg.

2. A Hivatal, mint Onkormanyzati koltségvetesi szerv ellatja Miskole Megyei Jogi Varos
Onkormanyzata és a Hivatal gazdalkodési feladatait.

3. A Hivatal ellatja a térvényekben, mas jogszabalyokban (ideértve a Kozgytilés rendeleteit is), a
Kozgytlilés hatarozataiban, valamint a hatdlyos polgarmesteri, jegyz6i ¢és egylittes
utasitasokban, szabalyzatokban meghatarozott egyéb feladatokat, melyek kiilondsen a
kovetkezok:

3.1. A Kozgyiilés tevékenységével osszefiiggésben:

a) Szakmailag el6késziti a Kozgyiilés rendeleteinek tervezeteit, a kozgytilési eloterjesztéseket,
beszamolokat, tajékoztatokat, ideértve a hatarozati javaslatokat is.

b) Nyilvantartja a Kozgyiilés dontéseit.

¢) Szervezi a Kozgyllés dontéseinek végrehajtasat, részt vesz annak ellendrzésében.

d) Ellatja a Kozgyiilés munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli, adminisztracids
feladatokat.

e) Tevékenységével hozzajarul a képviseldcsoportok mitkddésének biztositasahoz.

3.2.A tisztségviselok munkajaval dsszefiiggésben:

a) Elokésziti a polgarmester ¢és az alpolgarmesterek dontéseit, szervezi azok végrehajtasat.
b) Segiti a polgarmester ¢és az alpolgdrmesterek Kozgyiilés munkajaval kapcsolatos
tevékenységét.

3.3.A Kozgyiilés bizottsagai miikodésével osszefiiggésben:

a) Gondoskodik a bizottsdgok iigyviteli feladatainak ellatasardl, ennek keretében biztositja a
feladat jellegének megfelelden a bizottsagok mitkodéséhez sziikséges feltételeket.

b) Végzi a bizottsagi elbterjesztések, jelentések, beszamolok és egyéb anyagok szakmai
elokészitését.

c) Részt vesz a bizottsagi iilésen elsdsorban az eldterjesztést koordinald kabinetvezetd, illetve az
eloterjesztést készitd osztaly vezetdje vagy csoportvezetdje utjan. Akadalyoztatasuk esetén a
kabinetvezetd, illetve az osztalyvezetd altal kijelolt olyan személy vesz részt a bizottsagi
iilésen, aki érdemben tud az eldterjesztéssel kapcsolatosan tajékoztatast nyujtani.
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d)

2
h)

3.4.

3.6

b)

3.7
a)

3.8.

a)
b)

c)

Té4jékoztatast nytjt a Dbizottsdgok kezdeményezéseinek megvaldsitasi lehetdségeirdl,
figyelemmel a polgarmester és a jegyz0 utasitasaira.

Szakmailag véleményezi — felkérésre — a bizottsagokhoz érkez6 kérelmeket, javaslatokat.
Szervezi a bizottsagi dontések végrehajtasat, részt vesz annak ellendrzésében.

Véleményezi a bizottsag hatdrozatainak torvényességét, és ha jogszabalysértést észlel, a
jogszabdlyban foglaltak szerint koteles azt a bizottsagnak — a jegyzd utjan — jelezni.

Kezeli a bizottsdgok iratait az ligyiratkezelésre vonatkozo szabalyok szerint, nyilvantartja
hatarozataikat.

Az eseti bizottsag miikodésével osszefiiggésben:

Az eldz6 pontban foglaltakat megfelelden alkalmazva gondoskodik - a meghatarozott feladattol
fliggden - az ligyviteli feladatok ellatasarol.

A helyi 6nkormanyzati képvisel6k képvisel6i munkajaval osszefiiggésben:

Megadja a képvisel6k munkdjahoz sziikséges tdjékoztatast, biztositja résziikre a képviseldi
munkdjukhoz sziikséges adminisztrativ kozremiikddest.

A képviseld kozérdekii ligyekben tett kezdeményezése esetén intézkedik, ennek keretében a
szakmailag érintett osztalyvezetd, az Onkorményzati Igazgatisi Osztaly koordinicidja és
kozremiikodése mellett a képviselébnek — az Motv. eldirdsainak megfelelden, az ott
megallapitott hataridon beliil — valaszt ad a kézérdeki igy megoldasarol.

A telepiilési nemzetiségi 6nkormanyzat miikodésével osszefiiggésben:

Biztositja — a telepiilési nemzetiségi Onkormanyzat ¢s Miskole Megyei Jogn Varos
Onkorményzata kozott létrejott egyiittmiikodési megallapodasban rogzitett moédon — a
telepiilési nemzetiségi Onkormanyzat képviseld-testiileti miikodésének feltételeit.

Jegyzd, valamint a jegyzdvel azonos képesitési eldirdasoknak megfeleld megbizottja koteles
jelezni a telepiilési nemzetiségi dnkormanyzat képviseld-testiiletének, illetdleg az elndknek, ha
dontéseiknél jogszabalysértést észlel.

A munkacsoport miikodésével dsszefiiggésben:
Gondoskodik - a meghatarozott feladattol fiiggden - az tigyviteli feladatok ellatasarol és a tagok
munkafeltételeinek biztositasarol.

A hatosagi munkaval osszefiiggésben:

Gyakorolja a jogszabalyokban meghatarozott, a Kozgytilés, a polgarmester, illetve a jegyzd
altal kijelolt feladatokat.

Elokésziti dontésre a polgarmester és a jegyzd hataskorébe tartozd dnkormanyzati és
allamigazgatasi ligyeket.

Ellatja mindazon feladatokat, melyeket az adott hatosagi jogkorre vonatkozé jogszabaly eldir.
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V. fejezet

A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS RENDJE

I. A szervezeti egység elnevezése:

Miskolc Megyei Jogt Véros Polgarmesteri Hivatala
Polgarmesteri Kabinet (a tovabbiakban: Polgarmesteri Kabinet)

I1. A Polgarmesteri Kabinet jogi személvisége

A Polgarmesteri Kabinet a Hivatal 6ndllo jogi személyiséggel nem rendelkezd belsd szervezeti
egysége, melynek feladatait, miikodését, belso felépitését jelen Szabalyzat tartalmazza.

I11. A Polgarmesteri Kabinet iranvitasa:

A Polgarmesteri Kabinetet a kabinetvezetd iranyitja.

IV. A Polgarmesteri Kabinet szervezeti felépitése:

A./ Foépitész
B./ Jogi Osztaly
1. Jogi Csoport
2. Lakossagi Kapcsolati Csoport
C./ Stratégiai Gazdasagfejlesztési Osztaly
1. Programtervezési és Monitoring Csoport
2. Projektfejlesztési Csoport
3. Palyazati Csoport
D./ Koordinacios Osztaly
1. Titkarsagi Csoport
2. Referensi Csoport
E./ Varosépitészeti Osztaly
F./ Sajté és Kommunikacios Osztaly
G./ Kulturalis és Varosmarketing Osztaly
H./ Human Stratégiai Osztaly

V. A Polgarmesteri Kabinethez tartozo szervezeti egységek feladatai:

A./ Foépitész

A Foeépitész a Polgarmesteri Kabinet szervezetében, a Polgarmester kozvetlen iranyitasa alatt
miikddik, feladatai ellatdsa sordn szorosan egylittmiikodik a Varosépitészeti Osztallyal,
feladatkorében iranyitja annak miikodését.

a) Kezdeményezi a feladatkorével Osszefliggd tervek kozponti, teriileti vagy dnkormanyzati terv-
tandcson torténd megtargyaléasat.

b) Feliigyeli a rendezési tervek hatalyosulasat.

c¢) Az éllami f6épitésszel €s az érintett onkormanyzatok foépitészeivel egyiittmiikodve eldsegiti az
illetékességi teriiletét érintd telepiilésrendezési és telepiilésszerkezeti tervek Osszhangjanak ki-
alakitasat.
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d) Koordinalja a kulturalis 6rokség védelmérdl szold torvényben, valamint a kulturdlis 6rokség
védetté nyilvanitasanak részletes szabalyairdl sz6l6 miniszteri rendeletben foglaltakkal kapcso-
latos 6nkormanyzati feladatok ellatasat.

e) Szakmai véleményével, allasfoglaldsaval segiti a térség, illetve a telepiilés egységes t4ji és épi-
tészeti arculatanak alakitasat.

f)  Koordindlja a teriiletrendezési tervek ¢€s a telepiilésrendezési eszk6zok nyilvantartasara, a jogi
szabalyozasokon alapul6 adatszolgaltatasra €s az ezzel kapcsolatosan felmeriilé koltség megal-
lapitasara vonatkozé helyi szabalyok elokészitését.

g) Palyazatok kiirdsaban és értékelésében valo kozremiikodés, valamint az onkormanyzat épitési
beruhazéasaihoz kapcsolodod épitészeti koncepciok kidolgozésa.

h) Telepiilésfejlesztési program megfogalmazasa, teriiletfejlesztéssel kapcsolatos koordinacios fel-
adatok.

i) Teriiletrendezési és telepiilésrendezési feladatok ellatasa.

j) A telepiiléskép védelmérdl sz6l6 dnkormanyzati rendelet keretei kozott ellatja a telepiilésképi
véleményezési és a telepiilésképi bejelentési eljarasokkal 0sszefliggd feladatokat.

B./ Jogi Osztaly

a) Elvégzi az dnkorményzat és a Hivatal — mas szervezeti egységhez nem tartozd — szerzddései-
nek jogi véleményezését, feladata az onkormanyzat és a Hivatal szerz6désmintainak kidolgoza-
sa, aktualizalasa.

b) Ellatja a Kozgylilés és bizottsagai elé keriild eldterjesztések, valamint a polgdrmesteri dontés-
kéré inditvanyok feliilvizsgalatat, részt vesz azok egyeztetésében.

c) A Kozgyllés és bizottsagai, a képviselok, a polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyzo, az al-
jegyzok, a kabinetvezetok részére — felkérésre — jogi véleményezést végez.

d) Ellatja az 6nkormanyzat €s a Hivatal jogi képviseletét birosdgok és mas hatosagok elott.

1. Jogi Csoport

a) A kozbeszerzésekben, beszerzésekben érintett szervezeti egységektol, illetve témafeleldsoktdl
érkez6 adatokat, informaciokat 6sszegzi, tovabbitja a beszerzo szervezet felé.

b) A Hivatalba érkez6 kdzbeszerzési iratokat tovabbitja és folyamatosan dokumentalja.

¢) Kozremikodik az dnkormanyzat és a Hivatal sajat hataskorben lefolytatandd kdzbeszerzései-
ben €s beszerzéseiben.

2. Lakossagi Kapcsolati Csoport

a) Feladata a polgarmesterhez érkezo levelek, beadvanyok valaszadasra torténd elokészitése, vala-
mint a Kozgyiilés iilésein a Polgarmesteri Kabinet feladatkorét érintd kérdésekben a polgarmes-
terhez intézett képviseldi tajékoztatas-kérések ligyintézése, valasztervezetek polgdrmesteri ala-
irasra torténd eldkészitése.

b) Ellatja a tarsashazak feletti torvényességi feliigyelettel kapcsolatos feladatokat.

C./ Stratégiai Gazdasagfejlesztési Osztaly

a)

b)
©)

d)

Az osztaly koordinalja, gondozza és szlikség esetén javaslatot tesz a varos stratégiai fejlesztési
programjainak modositasara.

Koordinalja és megvaldsitja a sziikséges szaktertileti egyeztetéseket.

Részt vesz a varosi fejlesztésekre vonatkozo felhivasok elokészitésében, kapcsolodo konzultaci-
Oban és dontési javaslatok elkészitésében.

Kozremiikodik a koltségvetési koncepcio elkészitésében, a koltségvetési javaslat kidolgozasa-
ban.
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f)

g)

Nyomon koveti a programok végrehajtasat, a projektek megvaldsitasat és a forrdsok felhaszna-
lasat.

Részt vesz a varosi fejlesztéseket érintd teriileti, nemzeti €s nemzetkdzi fejlesztési és tdmogatasi
programok eldkészitésében, véleményezésében, megvalositasanak értékelésében.
Bekapcsolodik a forrasteremtési folyamatokba.

1. Programtervezési és Monitoring Csoport

a)
b)
©)
d)
e)
f)

2
h)

Osszeallitja, koordinalja, gondozza és sziikség esetén modositja a varos stratégiai fejlesztési
programjait, igy az Integralt Teriileti Programot, a Gazdasagi Programot és egyéb a gazdasag-
fejlesztéshez kapcsolodo stratégiai dokumentumokat.

Forrastérképet készit a fejlesztési elképzelésekhez.

Osszeallitja az éves fejlesztési keretet, a beavatkozasokhoz kapcsolddé kivalasztasi és értékelé-
si szempontrendszereket.

Részt vesz a varosi fejlesztésekre vonatkoz6 felhivasok elokészitésében, kapcsolddo konzulté-
cioban és dontési javaslatok elkészitésében.

Nyomon koveti a programok végrehajtasat, a projektek megvaldsitasat és a forrdsok felhaszna-
lasat.

Rendszeres (havi) beszamolot készit a programok és kapcsolddo indikatorok teljesitésérdl, azok
belsd-kiilsé monitoringjanak eredményérol.

Fenti témakhoz kapcsolodoan kapcsolatot tart az onkormanyzati érdekeltségii gazdasagi tarsa-
sadgokkal és intézményekkel.

Végrehajtja az egyéb, a jegyz0, aljegyzok, kabinetvezetd, osztalyvezetd altal meghatarozott fel-
adatokat.

2. Projektfejlesztési Csoport

a)

b)
©)

d)
e)
f)

g)
h)
i)
j)

k)

A stratégiai fejlesztési elképzelések és az Integralt Teriileti Program beavatkozéasainak projekte-
sitését koordinalja és megvaldsitja.

A projektesitéshez sziikséges szakagi egyeztetéseket lefolytatja.

Figyeli a hazai és nemzetkozi palyazati felhivasokat, azokat a fejlesztési sziikségleteknek meg-
feleléen értelmezi és interpretalja.

Fenti témakhoz kapcsoloddan kapcsolatot tart az onkormanyzati érdekeltségli gazdasagi tarsa-
sadgokkal és intézményekkel.

A projektesités folyamataban koordinalja és elvégzi az adatlapok, az elézetes megvalosithatosa-
gi tanulmanyok és miiszaki dokumentéciok osszeallitasat.

Végrehajtja az egyéb, a jegyz0, aljegyzok, kabinetvezetd, osztalyvezetd altal meghatarozott fel-
adatokat.

Részt vesz a Green City fejlesztések, fenntarthatd varosfejlesztési, illetve kdrnyezet- €s termé-
szetvédelmet érintd projektek kialakitdsdban és megvaldsitasaban.

Részt vesz a Smart City fejlesztések kialakitdsdban és megvaldsitasaban.

Statisztikakat készit, adatot szolgaltat.

A kornyezetvédelmi feladatok vonatkozasaban végzi a cél- és cimzett timogatasok, €s egyéb
elnyert palyazatok szakmai, pénziigyi, finanszirozasi feladatait.

T4jékoztatd, tudatformald munkat végez a kornyezet- és természetvédelmi teriileten, szervezi
¢s koordinalja a kdrnyezetvédelmi programokat, rendezvényeket, jeles napokhoz kapcsolodo
eseményeket.

3. Palyazati Csoport

a)

Figyelemmel kiséri az onkormanyzat szdmara relevans hazai és nemzetkozi palyazati lehetosé-
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f)
2)
h)

i)
3

geket, azokbol rendszeresen tajékoztatd anyagokat készit.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az Eurdpai Unios, illetve az azt kiegészitdé tdmogatdsokhoz
kapcsolddo eljarasrendeket, szabalyzatokat.

Kozremiikodik palyazati kiirasok és felhivasok véleményezésében, modositod javaslatok kidol-
gozésaban.

A gazdalkodasi informatikai rendszerben kialakitott formaban vezeti a csoport tevékenységi
korébe tartozo kotelezettségvallaldsokat €s teljesitéseket.

Koordindlja a projektek eldrehaladasi jelentéseihez, projekt fenntartasi jelentéseihez kapcsolo-
dé monitoring adatszolgaltatast.

Kapcsolatot tart a kozremiikodo szervezetekkel, palyazatirokkal és a projektmenedzsment szer-
vezetekkel a projektek tervezése és megvalositasa soran.

Koordinalja a palyazati projekt javaslatok el6készitését, valamint palydzatok mellékletét képe-
70 dokumentacidk és megvaldsithatosagi tanulmanyok 6sszeallitasat.

Menedzseli a projekt megvalosulasat, ha azt a palyazati felhivas kozvetleniil a kedvezménye-
zett feladat ellatasahoz koti.

Beszamolot készit palyazati tevékenyseégérol.

Idészakonként feliilvizsgalja a palyazati szabalyzatot €s kezdeményezi a sziikséges modositaso-
kat.

D./ Koordinacios Osztaly

1. Titkarsagi Csoport

Tamogatja a tisztségviselok és a kabinetvezetd munkdjat, ellatja a szervezeten beliili titkarsagi,
adminisztrativ feladatokat.

2. Referensi Csoport

a)
b)

c)
d)

e)
f)

Tisztségviseloi feladatok hatékony és gordiilékeny ellatasdnak tamogatasa.

Nemzetk6zi kapcsolatokkal, kozrenddel, kozbiztonsaggal, PR ¢és protokoll tevékenységgel,
egyhdzakkal 6sszefiiggd feladatok teljes kort ellatasa.

Onkormanyzati, hivatali projektekkel 6sszefliggd koordinacios feladatok ellatasa.

A Hivatal munkafolyamatainak figyelemmel kisérése, az egyes szervezeti egységek munkajanak
szlikség szerinti 6sszehangolasa.

Vezet6i dontések végrehajtasanak ellendrzése.

Felelds a képviseloi fejlesztések koordinaciojaért.

E./ Varosépitészeti Osztaly

a)

b)
c)

d)

e)

Elokésziti a telepiilésrendezési eszkozoket, illetve azok mddositasat (helyi épitési szabalyzatot
¢s a telepiilésrendezési terveket).

Teriiletrendezési és telepiilésrendezési feladatok tdmogatésa.

Tamogatja a foépitészt tevékenysége soran, elkésziti a fOépitész hataskorébe tartozo
dontéseket, figyelemmel kiséri azok végrehajtasat.

Kozremiikodik a teleptiléskép védelmérdl szo6l6 onkormanyzati rendelet alapjan a telepiilésképi
véleményezési és a telepiilésképi bejelentési eljarasokkal osszefliggd feladatok el6készitésében.
Ellatja a teriilet- és telepiilésrendezési tervekkel kapcsolatos nyilvantartasi, adatszolgéltatasi
feladatokat.

Részt vesz a kozigazgatési terliletre vonatkozo teriileti €s telepiilési informacios rendszerek
kialakitasaban és miikddtetésében.

Vezeti a varos 0sszevont kozmiinyilvantartasat, abbol adatszolgaltatast végez.

Uzemelteti a digitalis térképre épiild térinformatikai rendszert, melybdl kiilsé és belsd
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i)

k)

D

adatszolgaltatast végez.

Kapcsolatot tart a térinformatikai rendszer adatbazisdnak frissitése céljabol a kiilsé
adatgazdakkal és lizemeltetdkkel.

Kozremiikodik a kulturdlis o6rokség védelmérdl szolo torvényben foglaltakkal, valamint a
kulturdlis o6rokség védetté nyilvanitasanak részletes szabdlyairdl szold miniszteri rendeletben
foglaltakkal kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok ellatasaban.

Kozremiikodik a teriiletrendezési tervek és a telepiilésrendezési eszkdzok nyilvantartasara, a
szabalyozasokon alapuld adatszolgaltatdsra és az ezzel kapcsolatosan felmeriilé koltség
megallapitdsara vonatkozo helyi szabalyok eldkészitésében.

Kozremiikodik tervezési programok, tervpalydzatok osszedllitdsdban, onkormanyzati épitési
beruhazasok tervezési el6készitésében.

F./ Sajto és Kommunikacios Osztaly

Kommunikacios egyeztetés €s kapcsolattartds az dnkormanyzat intézményeivel, cégeivel.

A tisztségvisel0k munkdja nyilvanossaganak biztositasa, kapcsolattartas a tomegkommunikacios
szervekkel (sajto, radio, televizio).

Sajtotajékoztatok szervezése, publikalas, szovivoi feladatok ellatasa.

Sajtofigyeld szolgalat ellatasa, a sziikséges valaszok, nyilatkozatok elkészitése, a tisztségviseloi
felszolalasok, beszédek, cikkek anyaganak dsszegytjtése.

Az d6nkorményzat internetes honlapjanak, portaljanak kezelése.

Tisztségviselok €s kabinetvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasa.

G./ Kulturalis és Varosmarketing Osztaly

a)
b)

c)

d)

Elldtja a wvaros kulturdlis életével, idegenforgalméaval Osszefiiggd stratégiai, tervezési,
koordinacids feladatokat.

Koordindlja, ellendrzi a kulturdlis feladatokat ellaté gazdasagi tarsasdgok €s onkormanyzati
koltségvetési szervek és tarsadalmi szervezetek tevékenységét, miikodésiiket timogatja.

Elvégzi az onkormdnyzat varosfejlesztési stratégidja alapjan a turisztikai, kulturalis marketing
rendszer €és a stratégiai iranyok, valamint a stratégiai és operativ marketing programok
kidolgozasat.

Ellatja a varos cimerével, névhaszndlatival, a kozteriiletek elnevezésével, koztéri
miuialkotasokkal osszefliggd feladatokat.

Ellatja a varos kitiintetd cimeinek adomanyozasaval dsszefiiggd feladatokat.

Folyamatos szakmai kapcsolatot tart a vadros TDM munkaszervezetével, helyi turisztikai
szolgéaltatokkal, vallalkozokkal, a kiillonb6z6 szakmai szervezetekkel, intézményekkel.

H./ Human Stratégiai Osztaly

a)

b)
¢)

Ellatja a kdznevelés, tarsadalmi felzarkoztatas, esélyegyenldség, sport teriiletén, valamint az
egyhdzakkal ¢és tarsadalmi szervezetekkel Osszefliggd stratégiai, tervezési, koordinécids
feladatokat. E korben ellatja a fejlesztésekkel, beruhdzasokkal és tamogatdsokkal Osszefiiggd
feladatokat.

Ellatja az 6vodakkal kapcsolatos dnkormanyzati feladatokat.

A koznevelés, tarsadalmi felzarkdztatas, esélyegyenldség, sport teriiletén kapcsolatot tart az
onkormanyzati és allami intézményrendszer szereploivel.
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I. A szervezeti egység elnevezése:

Miskolc Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
Jegyzdi Kabinet (a tovabbiakban: Jegyz6i Kabinet)

I1. A Jegyzoi Kabinet jogi személyisége

A Jegyz6i Kabinet a Hivatal 6nallo jogi személyiséggel nem rendelkezd belsé szervezeti egysége,
melynek feladatait, miikodését, belso felépitését jelen Szabalyzat tartalmazza.

I11. A Jegyz6i Kabinet iranyitasa:

A Jegyz6i Kabinetet a kabinetvezetd iranyitja.

IV. A Jegvzoi Kabinet szervezeti felépitése:

A./ Onkormanyzati Igazgatasi Osztaly

1. Onkormanyzati Csoport
2. Kozponti Iktatasi Csoport

B./ Bels6 Ellenérzési Osztaly
C./ Humanero6forras Osztaly

A Belsé Ellenérzési Osztaly o6nalld szervezeti egységként, de — funkciondlis filiggetlenségét
biztositva — kozvetleniil a jegyzének alarendelve latja el feladatait

V. A Jegyzdi Kabinethez tartozo6 szervezeti egységek feladatai:

A./ Onkormanyzati és Igazgatasi Osztaly

A szervezeti egységet az osztalyvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabalyzatban meghatarozottak
szerint latja el.

1. Onkormanyzati Csoport

A szervezeti egységet a csoportvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabalyzatban meghatarozottak
szerint latja el.

A csoport feladatai:

a) Elo6késziti a masodfoku dnkormanyzati hatosagi tigyeket.

b) Elokésziti és koordinalja a Kozgylilés iiléseit, a meghivok, eldterjesztések kikiildését,
forgatokonyvek elkészitését. Koordindlja a Kozgytilésen elhangzott képviseloi kozérdekli
kérdések megvalaszolasat.

c) A kozgytilés jegyzOkonyvét elkésziti, hitelesitteti, nyilvantartja. A rendeletek és hatarozatok
végleges szOvegét nyilvantartja, nyilvdnossdgra hozza, kezdeményezi azok végrehajtasat.
Elvégzi a rendeletek kihirdetését, az dnkormanyzat kozlonyének szerkesztését. Koordinalja a
kozgytilési bizottsdgok munkajat.

d) A Hivatal utasitasait, szabalyzatait nyilvantartja, aktualizalasat figyelemmel kiséri.

e) Kozremiikodik a Kozgyiilés kozmeghallgatasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban.

f) Vezeti a képviselokkel és bizottsagi tagokkal Osszefiiggd nyilvantartdsokat, kozremukodik

munkdjuk szervezésében, koordinaladsdban és adminisztralasaban.
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g) Kozremikodik a képviseldk, bizottsdgi tagok vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségével,
méltatlansagaval, 6sszeférhetetlenségével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

h) Havonta 0sszedllitja a képviseldk és a kiilsé bizottsagi tagok tiszteletdijat és pénziigyi
szamfejtésre tovabbitja a pénziigyekért felelds osztaly részére.

1) A milkddési célu Valasztokeriileti Alapbol torténd kifizetéseket eldkésziti, nyilvantartja,
ellenorzi a beérkezett elszamolasokat, beszamolokat.

j) Ellatja a véarosban miikodo telepiilési nemzetiségi onkormédnyzatok mitkodésével kapcsolatos
testiileti, koordindcios, szervezési ¢€s adminisztrativ feladatokat, segiti munkéjukat. A
nemzetiségi Onkormanyzatok {iléseirdl jegyzOkonyvet, jegyzOkonyvi kivonatot készit. A
nemzetiségi Onkormanyzatok iiléseire vonatkozdan az eldterjesztéseket elkésziti, koordinalja.

k) Kozremiikodik a nemzetiségi  Onkormdnyzati  képviselok  vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségével, méltatlansagaval, sszeférhetetlenségével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

1) Kozremiikddik a nemzetiségi képviseld-testiiletek kdzmeghallgatdsaval kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

m) Tarsulasi ligyviteli feladatok ellatasa, ennek keretében kiilondsen: vezetés-szervezési feladatok,
a Tarsulds iranyitd testiiletének szakmai tdmogatasa, iiléseinek elokészitése, szervezése,
adminisztracid, adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok, jogi és torvényességi feladatok.

n) Gondoskodik a Tarsulas iilésére szold6 meghivo, jegyzokonyvek, jegyzokonyvi kivonatok
elkészitésérol.

0) Ellatja az orszaggytilési és helyi onkormanyzati képviseldi valasztasok, valamint a nemzetiségi
onkormanyzati valasztasok, az eurdpai parlamenti valasztasok, a népszavazas, helyi népi
kezdeményezés elOkészitését, lebonyolitdsat. Kozremiikodik a valasztasi és szavazatszamlalo
bizottsagok tagjainak felkérésében, nyilvantartasdban, sziikség szerinti potlasukban, oktatasuk
megszervezesében.

p) Kozremiikodik a birdsagi tilnokok megvalasztasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban.

q) Ellatja a valasztasok, népszavazasok lebonyolitdsaval kapcsolatos informatikai feladatokat.

r) Gondoskodik az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatardl szol6 eldterjesztések elkészitésérdl. A jegyzd, kabinetvezetd, osztalyvezetd altal
meghatarozott eldterjesztéseket dsszedllitja, képviseli a bizottsagok eldtt.

s) Elvégzi a Jegyz6i Kabinet ala tartozo osztalyok szerz8déseinek jogi véleményezését.

t) Kozérdekii adatkérésekkel, adatvédelemmel, valamint a képviseld-testiilet hivataldhoz intézett
képviseldi tdjékoztatds kéréssel kapcsolatos feladatok ellatasa, valasztervezetek jegyzoi
alairasra torténd eldkészitése.

u) A Jogi, Ugyrendi és Kozbiztonsagi Bizottsag bizottsagi referensi feladatainak ellatasa.

v) Kozremiikodik a polgadrmesteri hatarozatok nyilvantartdsaban.

w) A Hivatal altal vezetett informatikai nyilvantartdsok adatainak kezelése.

x) A Kozgylilés bizottsagai jegyzokonyveinek elkészitése.

2. Kozponti Iktatasi Csoport

A csoport feladatai:

a) Beérkezo kiildemények érkeztetése, iktatdsa, szerelése és tovabbitasa.

b) Ugyfelektdl kdzvetleniil érkezett kiildemények atvétele.

c) Hataridds ligyiratok kezelése, tovabbitasa.

d) Elintézett ligyiratok irattarba helyezése szamitogépes adatrogzités utan.

e) Az Iratkezelési Szabalyzat és annak mellékletét képezd irattari terv elkészitésérdl és évenkénti
feliilvizsgalatardl vald gondoskodas. Ennek érdekében folyamatos egyeztetés a véleményezd
Magyar Nemzeti Levéltar Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Levéltaraval és a dokumentumokat
jovahagyo Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Kormanyhivatallal.

f) Hatosagi statisztika elkészitése.

g) Az irattarozasi €s selejtezési feladatok ellatasa.
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h)

Gondoskodik a kiildemények postazasarol, illetéleg kézbesitésérol.

B./ Bels6 Ellenorzési Osztaly

A szervezeti egységet a jegyzO iranyitasaval az osztilyvezetd vezeti, aki feladatait jelen
szabalyzatban meghatarozottak szerint latja el.

1.Az osztalyvezet6 feladatai:

a)
b)
©)
d)
e)

f)
g)

Elkésziti a Belso Ellenérzési Kézikonyvet

Osszedllitja a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellenérzési terveket,

A Kozgytilés jovahagyasa utan az azokban foglaltakat végrehajtja, illetve nyomon koveti azok
megvalositasat.

Megszervezi és Osszehangolja a belsd ellendrzési tevékenység végrehajtasat (megbizolevél,
vizsgalati program, jelentés, jegyzOkonyv készitése, ellendrzések realizalasa).

Sziikség esetén intézkedik a szabalytalansag vagy a hidnyossdg megsziintetésére, indokolt
esetben kezdeményezi a személyes felel0sség érvényesitését.

Osszeallitja az éves ellendrzési jelentést, illetve az dsszefoglald éves ellendrzési jelentést.
Végrehajtja az egy¢€b - a jegyz0 altal meghatarozott - ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat.

2. Az osztaly feladatai:

a)
b)

d)

Ellatja az onkormanyzat, az dnkorményzati tarsulasok, a nemzetiségi Onkormanyzatok és a
Hivatal belso ellendrzését.
Ellendrzést végezhet az Aht. 70. § (1) alapjan:

e az iranyitasa ala tartozo barmely koltségvetési szervnél,

e a sajat vagy az iranyitasa, felligyelete ald tartoz6 koltségvetési szerv haszndlataba,
vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valo gazdalkodas tekintetében,

e az iranyitd szerv altal nyujtott koltségvetési tdmogatadsok felhasznalasaval kapcsolatosan a
kedvezményezetteknél és a lebonyolitd szerveknél,

e az irdnyitasa alé tartozo barmely, a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasdgok takarékosabb
mikodésérol szoldo 2009. évi CXXIL. torvény 1. § a) pontjdban meghatarozott
koztulajdonban all6 gazdaséagi tarsasagnal.

Az osztadly szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- ¢és teljesitmény-ellendrzéseket, illetve

informatikai rendszerellendrzéseket végez. Ellendrzési tevékenységét a vonatkozo

jogszabalyok, a nemzetkozi €és a magyarorszagi allamhdaztartasi belsd ellendrzési standardok,
az allamhaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett modszertani Gtmutatok és a jovahagyott
bels6 ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

A belsd ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet szabalyszerli milkodésére,

szervezettségére ¢s minden tevékenységére, kiilondsen a bevételek és kiadasok tervezésének,

felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkozokkel ¢és forrasokkal vald
gazdalkodasnak a vizsgalatara.

Az ellendrzés soran elemzi, vizsgalja és értékeli:

* belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miikddésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak
val6 megfelelését;

* belso kontrollrendszerek mitkodésének gazdasagossagat, hatékonysagat ¢s eredményességét;

* rendelkezésére allo eréforrasokkal valdo gazdalkodast, a vagyon megdvasat és gyarapitasat,
valamint az elszamolasok, beszamolok valodisagat;

» vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és ajanlasokat tesz,
valamint elemzéseket, értékeléseket készit az ellendrzott szerv vezetdje szdmara a szervezet
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miikddése eredményességének ndvelése, valamint a belsd kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében;

* ajanlasokat ¢és javaslatokat fogalmaz meg a kockéazati tényezdOk, hidnyossdgok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansagok megeldzése,
illetve feltarasa érdekében;

* a feladatkorébe tartozo ellendrzések tekintetében ellatja az alabbi feladatokat:

. Nyilvantartast vezet az altala végzett ellenérzésekrol.

. Nyomon koveti az ellendrzési jelentések alapjan az ellenérzott szerv vagy
szervezet altal megtett intézkedéseket.

. Gondoskodik az ellendrzések  tapasztalatainak megismertetésérol,
hasznositasarol.

. A tanéacsado tevékenységet lat el kiilondsen a vezetdk tamogatdsa az egyes

megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével, vizsgalataval, kockéazatdnak
becslésével, valamint a pénziigyi, targyi, informatikai ¢és humaneréforras-
kapacitasokkal vald ésszertibb és hatékonyabb gazdalkodasra vonatkozoan.

o Tamogatja a vezetést a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési rendszerek
¢s a teljesitménymenedzsment  rendszer  kialakitasdban,  folyamatos
tovabbfejlesztésében.

o Ajéanlasokat tehet a szervezeti struktarak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment
terliletén €s a szervezeti stratégia elkészitésében.

f) Elkésziti az ellendrzésekkel kapcsolatos testiileti eldterjesztéseket és képviseli azokat a
bizottsagok eldtt.

C./ Humaneroéforras Osztaly

A szervezeti egységet a osztalyvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabalyzatban meghatarozottak
szerint latja el.

Az osztaly ellatja a Hivatal koztisztviseldivel, egyéb alkalmazottaival, valamint a Miskolci
Onkormanyzati Rendészettel kapcsolatos személyzeti és munkaiigyi teenddket, szervezi képzésiiket
és tovabbképzésiiket, munka-egészségiligyi vizsgalatukat, kezeli a Hivatal alkalmazottainak
személyi anyagat és végzi a foglalkoztatasi jogviszonyukkal kapcsolatos tigyviteli feladatokat.
Részt vesz az Onkormanyzati intézmények ¢&s gazdasagi tarsasagok vezetdivel kapcsolatos
személyzeti teendok koordinaladsaban.

1. Az osztaly feladatai:

a) ElOkésziti a Hivatal személyiigyi dontéseit, és gondoskodik azok végrehajtasarol.

b) Kiirja a Hivatalban az egyes munkakdrok betoltéséhez sziikséges palyazatokat,
allashirdetéseket.

c) Elokésziti a koztisztviselok mindsitését, valamint az abban foglaltak alapjan megteszi a
sziikséges intézkedéseket. Kozremiikodik, és figyelemmel kiséri a koztisztviselok éves egyéni
teljesitményértékelését. A végrehajtas eljarasi és formai szabalyszerliségét véleményezi.

d) Intézi a kitlintetési, jutalmazasi, és soron kiviili eldmeneteli tigyeket.

e) Gondoskodik a képesitési kdvetelményrendszer eldirdsainak betartasarol.

f) Ellatja a személyligyi nyilvantartasok folyamatos, naprakész vezetését, vezeti, karbantartja a
szakteriiletére vonatkozo egyéb nyilvantartasokat, statisztikdkat, beszdmolokat készit, adatot
szolgaltat.

g) Szervezi ¢s dokumentdlja a kozigazgatdsi alap- és szakvizsgéara, valamint az tligykezel6i
alapvizsgara torténd jelentkezéseket.
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Ellatja a kozszolgalati tisztségviselok tovabbképzésérdl szolo 273/2012. (IX.28.) Korm.
rendeletben a kdzigazgatasi szerv részére meghatarozott feladatokat.
Elékésziti, nyilvantartja, és figyelemmel kiséri a tanulményi szerz6déseket.
Intézi a Hivatal alkalmazottainak kiilonb6z0 szocidlis ellatasi, tdmogatasi iigyeit, sziikség
esetén kezdeményezi azok szabalyozasat.
Szervezi a Hivatalban a kdotelezéen eldirt munkakor alkalmassagi, valamint az egészségligyi
szlir@vizsgalatokat.
Elkeésziti a kozszolgalati jogviszonnyal, illetve a munkaviszonnyal 6sszefliggd okiratokat.
Végrehajtja ¢és végrehajtatja a koztisztvisel6k vonatkozasdban a vagyonnyilatkozat-tétellel,
valamint a vagyonnyilatkozat O6rzésével kapcsolatban a jogszabalyban meghatarozott
feladatokat.
Megéllapitja és nyilvantartja az alkalmazottak altal igénybe vehetd éves szabadsag mértékét,
vezeti az igénybe vett szabadsagokat.
Ellatja a munkahelyi igazolvanyok kiadasaval kapcsolatos feladatokat.
Munkaltatoi igazolasokat allit ki.
Ko6zremiikodik a munkavallaldk ellen inditott fegyelmi és kartéritési eljarasok soran.
Elékésziti és lebonyolitja az egyéb munkaltatdi joghoz kotddo intézkedéseket.
Ellatja a munkaltatoi kolesonnel kapesolatos feladatokat, adminisztraciot.

A szakteriiletét érintd palyazati kiirdsokat figyelemmel kiséri, a palyazatokat
Osszeallitja.
Osszedllitja a foglalkoztataspolitikai témdju, polgarmester, jegyzd, kabinetvezeté altal
meghatarozott kozgytilési eléterjesztéseket €s képviseli a bizottsagok elott.
Sziikség szerint javaslatot tesz a tisztségviselok felé a foglalkoztatassal kapcsolatos aktudlis
teendOkrol.
Kezeli a Foglalkoztatési és Kozfoglalkoztatasi Adatbazist.
Szervezi ¢és lebonyolitja a kozfoglalkoztatas keretében foglalkoztatottak foglalkozasat. A
kozfoglalkoztatasi tevékenységen beliil ellatja a résztvevok szamdara kozfoglalkoztatdsi munka
lehetdségek koordinalasat kozcélu, diakmunka, valamint kozmunka keretében.
Ellatja az egészségiigyi alkalmassagi vizsgalattal kapcsolatos teenddket
Szervezi és ellatja a Hivatalban a gyakornoki foglalkoztatassal és egyéb szakmai gyakorlattal
Osszefiiggd tennivaldkat.
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I. A szervezeti egység elnevezése:

Miskolc Megyei Jogli Varos Polgarmesteri Hivatala
Gazdalkodasi Kabinet (a tovabbiakban: Gazdalkodasi Kabinet)

I1. A Gazdalkodasi Kabinet jogi személyisége

A Gazdalkodasi Kabinet a Hivatal 6nalld jogi személyiséggel nem rendelkezd belsd szervezeti
egysége, melynek feladatait, miikodését, belso felépitését jelen Szabalyzat tartalmazza.

I11. A Gazdalkodasi Kabinet irdanyitasa

A Gazdasagi Kabinetet a kabinetvezetd irdnyitja.

IV. A Gazdalkodasi Kabinet szervezeti felépitése

A./ Adod Osztaly

1. Addeljarasi Csoport
2. Ellenérzési Csoport
3. Végrehajtasi Csoport
4. Konyvelési Csoport

B./ Pénziigyi Osztaly

1. Koltségvetési Csoport
2. Finanszirozasi Csoport
3. Szamviteli Csoport

C./ Vagyonfeliigyeleti Osztaly

1. Vagyongazdalkodasi Csoport
2. Tarsasagfeliigyelet és Koordinacids Csoport

D./ Onkormanyzati Kontrolling Osztaly
E./ Ellatasi Osztaly

1. Miiszaki-Uzemeltetési Csoport
2. Téboriizemeltetési Csoport

V. A gazdalkodasi kabinetvezeto Kiillonos feladatai

a)

b)

d)
e)

A Polgarmesteri Hivatal miikodésével Osszefiiggd gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében
a hivatal gazdasagi vezetdje, feladatait a jegyzo kdzvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett latja
el.

Felelds a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete altal végzett feladatok jogszabalyoknak
megfeleld ellatasaért, valamint a gazdalkodasi szakteriilet jogszerti miikodésének ellendrzésé-
ért.

Miikddteti az Gnkormanyzati forrasok felhasznaldsanak miiszaki-pénziigyi teljesitmény elemzé-
sét.

Feliigyeletet gyakorol az dnkormanyzati intézmények felett.

Felelés a helyi nemzetiségi Onkormanyzatokkal, tarsulasokkal kapcsolatos koltségvetési,
pénziigyi, szamviteli feladatok elvégzéséért.
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VI. A Gazdalkodasi Kabinethez tartozo szervezeti egységek feladatai

A./Ado Osztaly

Az osztdly a magéanszemélyekkel, vallalkozokkal és egyéb szervezetekkel kapcsolatos tligyekben,
azokra kiterjedden az aldbbi feladatokat iranyitja, feliigyeli:

1. Adéeljarasi Csoport

a)

b)
c)

d)
e)

Ellatja a helyi adokrol, a gépjarmiiadorol, a kornyezetterhelési dijrol szolo torvény, valamint a
vonatkozd Onkormdnyzati rendeletek alapjan az iparlizési ado, épitményado, telekado,
idegenforgalmi ado, a gépjarmiiado €s talajterhelési dij, tovabba a szén-dioxid kibocsatas utani
dij megallapitasaval, kivetésével, torlésével, nyilvantartdsaval kapcsolatos elséfokul hatdsagi
feladatokat.

Ellatja a term6fold bérbeaddsabol szarmazd személyi jovedelemadoval kapcesolatos feladatokat.
Az addézok adoszamlajanak egyenlegérdl €s a tartozasai utdn felszamitott késedelmi potlékrol
évente értesitést ad ki.

Feliilvizsgalja az ad6zo6i befizetéseket €s az adokotelezettségek teljesitését.

Az adoeljarasok sordn, az adokotelezettségek teljesitése érdekében az addalanyok és az
adotargyak ellendrzésre torténd kivalasztasa.

Az 0j addalanyokat nyilvantartasba veszi, és gondoskodik adojuk kivetésérdl.

Hivatalbdl, vagy kérelemre rendelkezik a tulfizetések visszautalasarol, atutaldsardl vagy
atszamolasarol.

Ellatja az allamigazgatasi eljarasi illetékkel kapcsolatos — vonatkozd jogszabalyokban eldirt —
feladatokat.

Elkésziti, kiadja az ad6zéssal 6sszefiiggd igazolasokat.

Ellatja az ligyfélszolgalati teenddket.

Uzemelteti az adohatosag iigyfélszolgalatan a bankkartyas fizetésre szolgald POS terminalt.

2. Ellendrzési Csoport

a)

b)

¢)
d)

e)

f)

Ellatja a helyi adokrdl, a gépjarmiiadordl, a kornyezetterhelési dijrol szolo torvény, valamint a
vonatkozd Onkormdnyzati rendeletek alapjan az iparlizési ado, épitményado, telekado,
idegenforgalmi ad6, a gépjarmiladé ¢€s talajterhelési dij ellendrzésével, elszamolasaval
kapcsolatos elséfoku hatdsagi feladatokat.

Ellendrzi az adokotelezettség teljesitését.
Az ellendrzést kovetden hatosagi eljarast folytat le.

Az adokotelezettségek teljesitése érdekében az addalanyok €s az adotargyak ellendrzésre torténd
kivalasztasa.

Ellatja az allamigazgatési eljarési illetékkel kapcsolatos — vonatkozd jogszabalyokban eldirt —
feladatokat.

Kérelemre rendelkezik a tilfizetések visszautalasarol, atutalasardl vagy atszamolasarol.

3. Végrehajtasi Csoport

a)
b)

Jogszabaly felhatalmazésa alapjan ellatja az addztatas teriiletén jelentkezd fizetési halasztas,
részletfizetés, €s méltanyossagi kérelmek elbiradlasaval kapcsolatos hatosagi feladatokat.
Jogszabaly felhatalmazasa (Art., Vht.) alapjan végrehajtasi cselekmények foganatositasaval,
cs6d- ¢és felszamoldsi eljarassal, valamint addék modjara behajtandd koztartozasok,
allamigazgatasi eljarasi illeték beszedésével kapcsolatos elséfoku hatdsagi feladatokat.
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¢)
d)

e)

f)
g)

Lefolytatja a Ket. szerinti végrehajtasi eljarasokat.

Teriileti végrehajtasi feladatok soran adatot szerez, feltarja az ad6zés ala nem vont addtargyakat.
Feliilvizsgalja a behajthatatlan addtartozasokat €s a sziikséges jelzést megteszi a behajthatatlan
adotartozasok torlése érdekében.

Torvényességi feliigyeleti eljaras keretén beliil hivatalbol torlési eljarast kezdeményez.

Kiilon jogszabalyban meghatirozottak alapjan ellatja a talalt targyak értékesitésével ¢és
megsemmisitésével kapcsolatos feladatokat.

4. Konyvelési Csoport

a)

b)

Ellatja a helyi adok, gépjarmiladd, talajterhelési dij, allamigazgatasi eljarasi illeték, egyéb
bevétel ¢és idegen bevétel konyvelésével kapcsolatos elsd fokti adohatosagi feladatokat,
melynek keretében az ezekre teljesitett befizetéseket nyilvantartja, elszamolja ¢és a
jogszabalyokban foglalt adatszolgaltatasokhoz sziikséges konyvelési adatokat elkésziti.

Ellatja a szabalysértési birsdgok eldirdsdval, valamint az ezekre teljesitett befizetések
nyilvantartasaval, konyvelésével €s elszdmolasaval kapcsolatos jogszabalyban eléirt, illetve a
szamitdstechnikai adatszolgaltatashoz sziikséges - egyes kiilon jogszabalyokban meghatarozott —
feladatokat.

Kiilon jogszabdly rendelkezése alapjan ado- és értékbizonyitvanyt allit ki, ellatja az ehhez
sziikséges feladatokat.

Ellatja a tulfizetések visszautaldsaval, illetve mdés tartozasra torténd atutaldsaval,
atszamolasaval kapcsolatos feladatokat.

Torli a behajthatatlan adotartozasokat.

B./ Pénziigyi Osztaly

1. Koltségvetési Csoport

a)

2

h)

Koézremiikodik, illetve koordindlja az Onkormanyzat gazdalkodasahoz kapcsolddo
koltségvetési rendelet tervezetek elkészitését. Ennek keretén belill egyiittmiikodik a Hivatal
szervezeti egységeivel, intézményeinek vezetdivel. FElemzéseket készit, felméréseket,
szamitasokat végez mind a lehetséges forrasok, mind a felhasznalasi igények vonatkozasaban.

Elemzéseket készit az onkormanyzat gazdasagi helyzetérdl, a koltségvetés teljesitésérol.

Elokésziti ¢és lebonyolitja az Onkormanyzat hitel-, kolcson felvételét, a kiilsé forrés
igénybevételéhez sziikséges folyamat teljes lebonyolitasat a forras beszerzésétdl a folydsitason
keresztiil az elszamolasig és a visszafizetéshez kapcsolodo feladatokig bezarodlag.

Ellatja az iparositott technologidval épiilt lakoépiiletek felujitdsaval kapcsolatos tamogatdsok
igénybevételével Osszefiiggd pénziigyi feladatokat. Ellatja a Tarsulasok, valamint a helyi
nemzetiségi onkormanyzatok koltségvetési gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi, szdmviteli
feladatokat.

Részt vesz a kiilonféle palyazatokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok elldtdsdban (informaciok,
adatok szolgaltatasa, stb.)

A mindenkori koltségvetéssel kapcsolatos — jogszabalyban eldirt — kozzétételi kotelezettséget
végrehajtja.

Ellatja a koltségvetési intézmények alapitdsaval, atszervezésével, megsziintetésével kapcsolatos
pénziigyi feladatokat (torzskonyvi nyilvantartas, bankszamlanyitas, megsziintetés).

Feladatkorét illetden kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstar Megyei Igazgatésagaval (a

29



i)

k)

tovabbiakban MAK).
Kozremiikddik a kozbeszerzéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

A beruhdzasi folyamatok gazdasagi elemzése, értékelése, tajékoztatdé anyagok, jelentések
készitése. A beruhazasi folyamatokkal dsszefliggd szakmai anyagok, eldterjesztések pénziigyi,
gazdasagi vonatkozasainak véleményezése.

A szerzOdés-nyilvantartas alapjan biztositja a kozzétételi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges
adatokat, gondoskodik a kozzétételrdl (nettd 5 millio forintot eléré vagy azt meghaladd sszegli
szerzddések, nem normativ, céljellegli miikodési és fejlesztési tdmogatasi szerzodeések).

2. Finanszirozasi Csoport

A csoport feladatai:

a)
b)

d)

2

h)

Ellatja az onkormanyzati koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos finanszirozasi feladatokat.

Ellitja az Onkorményzat, a Polgarmesteri Hivatal, a helyi nemzetiségi Onkormanyzatok,
valamint a tarsulasok adodalanyisagdb6l adodd feladatokat, tovabba intézi az ezekkel
jogviszonyban allokat megilletd juttatasok kifizetése kapcsan felmertild feladatokat.

Végzi a szamlazasi feladatokat, vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat, nyilvantartja a
bevételi eldirdsokat. A szallitéi folydszamlakat rendszeresen feliilvizsgdlja, egyeztet a
partnerekkel, intézi a felszolitdsokat, év végén leltart készit az dllomanyrol.

Mikodteti az Onkorményzat, a Polgarmesteri Hivatal héazi pénztarat, valamint a
balatonmadriafiird6i tabor kihelyezett pénztarat. Ellatja a hazipénztar mitkkddtetésével kapcsolatos
feladatokat, ellendrzi a pénzkezelés szabalyainak betartasat.

Elokésziti és a sziikséges dokumenticioval latja el a bevételi €s kiadasi bizonylatokat a
konyveléshez.

Ellatja a feladatkorébe tartozo kiilonféle tamogatasok (Onerds kozmiifejlesztés, lakascélu
munkaltatdi tamogatasok, elsé lakashoz jutds helyi tadmogatasa, stb.) folydsitasaval,
visszaigénylésével kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik az Onkormanyzatot és a Hivatalt megilletd — nem adéjellegli — kovetelések
beszedésérol, sikertelenség esetén kezdeményezi a kovetelések jogi uton torténd érvényesitését.
Nyilvantartja a valasztokertileti alapot, a helyi dnkormanyzati képviselk és a bizottsagi tagok
juttatasait, gondoskodik azok szadmfejtésérol, kifizetésérdl, illetve kiutaldsarol, tovabba a
reprezentaciés koltségekrdl, valamint a tisztségviselok dltal kiilon rendelkezés szerint
felhasznalhat6 mas keretosszegekrol.

Nyilvéantartja az Onkormédnyzat és a Hivatal fizetési szamlait, annak alszamlait, a letéti szamlat.

3. Szamviteli Csoport

A csoport feladatai:

a)

b)

Végzi az Onkormdanyzat, a Polgarmesteri Hivatal a helyi nemzetiségi dnkormanyzatok és a
tarsulasok szamviteli politikdjanak, szamlarendjének, szadmlatiikrének, eszkozok és forrasok
értekelési szabalyzatanak, leltarkészitési és leltarozasi és egyéb szamviteli szabalyzatanak
elkészitését és aktualizalasat.

Gondoskodik az Onkormanyzat és a Hivatal szamviteléhez kapcsolédd —fékonyvi
nyilvantartdsok ¢és az osztidly feladatkorébe tartozo analitikus szamviteli nyilvantartdsok
kialakitasarol és vezetésérol.
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2

Ellatja az Onkormanyzat, a Hivatal, a helyi nemzetiségi énkorményzatok, valamint a tarsuldsok
gazdalkodasaval 6sszefliggd szamviteli feladatokat.

Kozremiikodik a  koltségvetési  gazdalkodassal —kapcsolatos rendeletek, hatdrozatok
elkészitésében.

Vezeti a feladatkdrébe tartozd bevételi analitikus nyilvantartdsokat (folydsitott szocialis
kifizetésekkel kapcsolatos kovetelések, kivetett birsagok), gondoskodik ezen bevételek,
kovetelések beszedésérdl.

Folyositja a megallapitott szocialis juttatasokat. A folyositasokat egyezteti az Egészségiigyi €s
Szocialis Osztéllyal, ellatja a szocidlis juttatdsok allami normativ hozzajaruldsanak igénylésével
kapcsolatos feladatokat.

Jogszabaly szerinti adatszolgaltatast végez a Kincstar felé.

C./ Vagyonfeliigyeleti Osztaly

1. Vagyongazdalkodasi Csoport

A csoport feladatai:

a)
b)

©)
d)
e)
f)

2
h)
i)
j)

Az Onkormanyzat kozép- és hosszi tava vagyongazdalkodasi tervének elkészitése, kozgytilési
eldterjesztés készitése.

Az Onkormanyzati vagyonnal, a vagyongazdalkodéssal kapcsolatos dontések eldkészitése és
végrehajtasa, e korben egylittmiikodés az Onkormdnyzati vagyonnal kapcsolatos dontést
elokészitd mas szervezetekkel.

Elokésziti az Onkormanyzat vagyondhoz tartozd vagyontargyakkal kapcsolatos tulajdonosi
nyilatkozatokat, hozzéjarulasokat.

Az ingatlanvagyon-leltar vezetésének, az adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesiilésének
koordinalasa.

Az éves koltségvetési beszamolokhoz kapcsolodd Osszesitett vagyonkimutatds Osszeallitasa, a
sziikséges adatok bekérése.

Szorosan egyiittmiikodik az dnkorményzat forgalomképes vagyonanak kezeldjével, kiemelten a
vagyon hasznositasa tekintetében.

Kisajatitassal, kisajatitast helyettesitdé adasvétellel, egyéb kartalanitassal kapcsolatos feladatok
ellatasa.

Ellatja a vadaszteriilet résztulajdonosainak k6zos képviseletét.

Intézkedik a belteriiletbe vonasi ligyekben, eldkésziti a dontési javaslatot, kezdeményezi a
sziikséges hatdsagi eljarasokat.

A kintlévoségek beszedése érdekében felszolitja az addsokat, sikertelenség esetén kezdeményezi
a kovetelések jogi titon torténd érvényesitését.

2. Tarsasagfeliigyelet- és Koordinacios Csoport

A csoport feladatai:

a)

b)

d)

Az Onkormanyzat, illetve a Polgarmesteri Hivatal képviseletében kapcsolatot tart az
onkormanyzat tulajdondban all6 gazdasagi tarsasagokkal, ellatja az altaluk elSterjesztett
inditvanyok hivatali koordinéciojat.

Vezeti a feladatkoréhez tartozo nyilvantartasokat a tarsasagi részesedésekrdl, mérlegadatokrol,
valamint a vezetd tisztségviselok megbizasardl, adatot szolgaltat a Szamviteli Csoport, a
konyvvizsgélo és egyéb szervezetek részére.

Kapcsolatot tart az 6nkormanyzat tulajdonaba nem tartozo kozszolgaltatast végzd gazdasagi
tarsasagokkal és szakmai egyeztetéseket végez.

Ellatja a helyi gazdasagfejlesztéssel kapcsolatos hivatali feladatokat.
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n)

Ellatja — ellenkezd dontés hidnyaban — az dnkorményzat tulajdondban allé gazdasagi tarsasagok
alapitasaval, atszervezeésével, megsziintetésével kapcsolatos feladatokat (cégbirosag,
bankszamlanyitas, megsziintetés), ide értve az esetleges t6keemeléssel kapcsolatos feladatokat
is.

Kozremiikodik a varosiizemeltetési, a telepiilés miiszaki — kiilonds tekintettel a sajatos
épitmények ¢€s a katasztrofavédelemmel kapcsolatos — feladatok ellatdsanak koordinalasaban.
Elvégzi a varosi ellatérendszerek (telepiilés-lizemeltetési infrastruktira) monitorizalasat,
javaslatokat dolgoz ki a hatékonyabb feladat ellatasra.

Kozremiikodik a varosiizemeltetési funkcidban meghatarozott beruhdzasi feladatok
eldkészitésében, tervezésében, koordindcidjaban.

Sziikség szerint kozremiikodik a palyazatok oOsszedllitasanal sziikséges miiszaki informaciok
szolgaltatasaban, tenderek eldkészitésében, lebonyolitasdban és értekelésében.

Gondoskodik az intézményi energiafelhasznalasi beszdmol6 éves 0sszeallitasarol.

Ellatja, feliigyeli a viziigyi, kozlekedési €s egyéb kommunalis igazgatasi feladatokat.
Koordinalja a kozvilagitassal kapcsolatos szakmai és pénziigyi feladatokat.

Ellatja a csapadék-, belviz-elvezetéssel €és egyéb vizek altal okozott kartételek megeldzésével, a
védomiivek fenntartasaval, fejlesztésével, valamint azokon a védekezés ellatasa korébe tartozod
onkormaényzati feladatellatas eldkészitésével kapcsolatos ellendrzési €s pénziigyi feladatokat.
Gondoskodik a zoldteriiletek fejlesztésérol és védelmérdl.

D./Onkormanyzati Kontrolling Osztaly

Az osztaly feladatai:

a)

g)

h)

Miikddteti az 6nkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, a Miskolc Holding Zrt. és tagvallalatai,
valamint az Onkormanyzati koltségvetési szervek ¢€s a (rész)tulajdondban allo6 gazdasagi
tarsasagok tekintetében az egységes Vezetdi Informaciés Rendszert, javaslatot tesz annak
fejlesztésével, bovitésével kapcesolatosan.

Kialakitja a belsé vezetdi beszamold rendszer struktiirdjat, biztositja a folyamatos mitkodtetéshez
sziikséges feltételeket.

Feldolgozza ¢és elemzi a gazdalkodassal kapcsolatos adatokat és informaciokat, errdl
tajékoztatokat készit.

Informaciokat szolgaltat a stratégiai tervezés, célmeghatdrozds, a vezet6i dontések és a
dontésmegvaldsitas operativ iranyitasahoz és ellendrzéséhez sziikséges tevékenységhez.

Kozremiikddik az dnkormanyzat kdzvetlen és kozvetett tulajdondban 1év6 gazdasagi tarsasagok
miikodésével kapcsolatos onkormanyzati dontések el6készitésében, egyeztetésében, a dontések
végrehajtasanak  felligyeletében, koltségvetési kapcsolatainak  koordindldsaban, adatok
gyljtésében, rendszerezésében.

Részt vesz az onkormanyzati koltségvetés tervezésének folyamatdban, a koltségvetés elfogadasat
kovetden a kotelezettségvallalasok és teljesitések nyomon kovetésével biztositja a kockazati
pontok azonositasat a dontés-el6készitésekhez sziikséges informaciok biztositasaval.

Ellatja az dnkormanyzati kontrolling feladatokat: az er6forrasokkal val6 gazdalkodas kontrolling
eszkozeivel (vezetdi informdcios jelentések, elemzések készitése, adatszolgéltatds a
koltségvetés elkészitéséhez, a koltségvetési zarszdmadashoz, egyéb beszdmolokhoz). Eldsegiti
a gazdalkodasi folyamatok korszeriisitését.

Elemzéseket végez, javaslatokat dolgoz ki az intézményi havi informacidés rendszer
miulkodtetésére, korszeruisitésére vonatkozodan.

Javaslattal ¢l a gazdalkodasi szakmai informatikai rendszer torzsadatainak karbantartisaval,
egységesitésével, fejlesztésével kapcsolatosan.
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)

Javaslattal €l a szakmai informatikai rendszerek VIR-hez torténd integralasaval, szakmai
mutatdszam rendszer kialakitasaval kapcsolatban.

E./Ellatasi Osztaly

a)

b)
©)

d)

e)

Kapcsolatot tart a koziizemi szolgaltatokkal, valamint a Iétesitményiizemeltetést ¢és
karbantartast végz6 vallalkozasokkal, igazolja a megrendelések, szerzddések teljesitését.

Ellatja az energiagazdalkodassal és energiaracionalizalassal kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a hivatali mobiltelefonok {izemeltetésével kapcsolatban felmeriilt feladatokat,
gondoskodik azok beszerzésérdl, karbantartasarol, nyilvantartasarol.

Koordindlja a hivatali épiiletek, udvarok, jardak, kozlekedési utak folyamatos takaritasat,
tisztan tartasat.

Az FEllatasi Osztalyhoz érkezd szamlékat ellendrzi, a teljesitések igazolasarol gondoskodik.
Elvégzi a Forrds SQL rendszerben a hataskorébe utalt szamlék rogzitését, a Hivatalt érintd
szamlak tekintetében a koltségvetési keret folyamatos figyelemmel kisérése mellett.

1. Miiszaki-Uzemeltetési Csoport

a)
b)

c)

d)

g)
h)

3

k)

D

Gondoskodik a munka- és tlizvédelmi eldirasok hivatali szintli végrehajtasarol, ennek személyi
¢s targyi feltételeirdl.

Gondoskodik a Hivatal ingatlanjainak, létesitményeinek beruhazéassal, iizemeltetéssel,
fenntartdssal kapcsolatos feladatairol, azok allagmegovasardl, a folyamatos miikodés, illetve az
lizemképesség fenntartasarol.

Ellatja a vagyon védelmével, haszndlataval és nyilvantartasaval kapcsolatos eszkoz- és
készletgazdalkodasi feladatokat, megszervezi €s biztositja a miikodéséhez kapcsolodo anyag- €s
eszkozellatasi, valamint szallitasi komplex logisztikai feladatokat.

Megszervezi az éves vagyonfelmérd leltar végrehajtasaval kapcsolatos teenddket, tervezi és
kialakitja a feladatellatashoz sziikséges személyi ¢és targyi feltételeket, gondoskodik a
kapcsolodod okmanyok meglétérdl, alkalmazasarol, valamint feldolgozéasarol.

Biztositja a Hivatal telefonk&zpontjanak és call centerének miikodését.

Koordinalja a hivatali épiiletek portaszolgalati munkatarsainak munkavégzését, valamint rajtuk
keresztiil gondoskodik a Hivatalba beérkezd Tligyfelek Ttutbaigazitasardl, a sziikséges
nyomtatvanyok atadasarol, sorszamosztasrol.

Gondoskodik a Hivatal nyomddjanak iizemeltetésérol.

Ellatja a Hivatal kozponti irattdranak kezelését az irattarozasra vonatkoz6 kiilon rendelkezésben
foglaltaknak megfelelden, €s ellatja az iratok selejtezésével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a hivatali bélyegzdk kezelésével, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

Elvégezteti a hatosdgok altal kotelezden eldirt biztonsagtechnikai vizsgalatokat, intézkedik a
hidnyossadgok megsziintetése irant.

Mikodteti a Hivatal gépjarmiiveinek tlizemeltetési rendszerét, ezen beliill megszervezi a
garancialis és garancidn tali javitdsokat, valamint karbantartasokat, biztositja az lizemanyag-
ellatast, illetve annak elszamolasat, kezeli, nyilvantartja és ellendrzi a menetokmanyokat, ellatja
a gépjarmiivekkel kapcsolatos hatosagi ligyintézési feladatokat.

Megszervezi a kozgytilés, bizottsagi lilések, disztermi rendezvények, konferencidk és egyéb
onkormanyzati, hivatali rendezvények helyiségeinek berendezését, a rendezvények
lebonyolitasdhoz sziikséges feltételek, ellatds biztositdsat (teremrendezés, kiszolgalas
megszervezése, sziikséges személyzet biztositasa, igénybevételek egyeztetése, stb.).

2. Taboriizemeltetési Csoport

A csoport alapvetd feladata a Hivatal tulajdonaban, kezelésében 1évd tabor(ok), udiild(k),
vendéghaz(ak) lizemeltetése és koordinacidja. Ennek keretében feladatai:
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b)
©)

d)

Biztositja a Hivatal, az Onkormanyzat tulajdonaban 1évS, vagy hasznalatara 4tadott tiborok,
idiilok, vendéghdzak iizemeltetését és rendeltetésszerti mitkodését.

Ellatja a taborokkal, iidiilokkel és vendéghéazakkal, kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.
Elvégzi a téborok, iidiilok, vendéghizak szolgaltatdsdt igénybe vevok iidiiltetésének
litemezEését, szervezését, iranyitdsat. Gondoskodik a taborok, idiildk ¢és vendéghdzak
gazdasagos és takarékos miikodtetésérdl, iizemeltetésérol.

Ellatja a taborok, tudiilok, vendéghazak szamlaival, utalvanyozassal kapcsolatos teenddket
(Forras SQL rendszer), a koltségvetési keret folyamatos figyelemmel kisérése mellett.
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I. A szervezeti egység elnevezése:

Miskolc Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
Hatosagi Kabinet (a tovabbiakban: Hatdésagi Kabinet)

I1. A Hatdosagi Kabinet jogi személyisége

A Hatosagi Kabinet a Hivatal 6nalld jogi személyiséggel nem rendelkez6 belsé szervezeti egysége,
melynek feladatait, miikddését, belso felépitését jelen Szabalyzat tartalmazza.

I11. A Hatosagi Kabinet iranyitasa:
A Hato6sagi Kabinetet a kabinetvezetd iranyitja.

IV. A Hatdésagi Kabinet szervezeti felépitése:

A./ Epitési és Kornyezetvédelmi Osztaly
1. Epitési Csoport
2. Kornyezetvédelmi Csoport

B./ Egészségiigyi és Szocialis Osztaly
1. Szocialis Tamogatasok Csoport 1.
2. Szocialis Tamogatasok Csoport II.
3. Egészségiigyi és Intézményi Csoport

C./ Hatésagi Osztaly
1. Igazgatasi Csoport
2. Anyakonyvi és Ugyfélszolgalati Csoport

V. A Hatésagi Kabinethez tartozé szervezeti egységek feladatai

A./ Epitési és Kornyezetvédelmi Osztaly

A szervezeti egységet az osztilyvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabalyzatban meghatdrozottak
szerint latja el.

1. Epitési Csoport

A szervezeti egységet a csoportvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabalyzatban meghatarozottak
szerint latja el.

A csoport feladatai:
Epitésigazgatassal kapcsolatos feladatok

a) Jogszabalyban meghatdrozott illetékességi teriileten beliil els6fokt épitési hatdsagként jar el az
épitési, az Osszevont, a bontdsi, haszndlatbavételi, fennmaraddsi és az orszdgos épitési
kovetelményektdl valo eltérési hatdsdgi iigyekben, az ezekkel Osszefiiggd ellendrzési és
kotelezési tigyekben, tovabba épitésligyi hatdsagi szolgaltatast nyujt.

b) A telepiilésrendezési feladatok megvaldsitdsa, természeti, kornyezeti veszélyeztetettség
megeldzése érdekében az érintett teriiletre elrendelt telekalakitasi, illetdleg épitési tilalomrol az
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c)

d)
¢)
f)

érintettek szamara tdjékoztatast ad.

Kozremiikodik a telepiilési, tovabba azon beliil a belteriileti hatdrvonalak megéallapitasaval és
azonositasaval kapcsolatos hatosagi eljarasban.

Ellatja a telepiilésen beliili ingatlanok hazszamozasaval kapcsolatos feladatokat.

Miikodteti az épitésiigyi hatosagi engedélyezési eljarast tamogato rendszert (ETDR).
Kozremiikodik €pitési szakhatosagként mas hatosag eljarasaban.

2. Kornyezetvédelmi Csoport

A szervezeti egységet a csoportvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabalyzatban meghatarozottak
szerint latja el.

A csoport feladatai:

D

Jogszabalyban meghatarozott vizgazdalkodasi hatdsagi feladatok,

Hulladékgazdalkodéssal kapcsolatos hatdsagi feladatok,

Természetvédelemmel kapcsolatos hatdsagi feladatokat,

Levegdtisztasag-védelemmel kapcsolatos hatosagi feladatokat,

Zaj-, rezgésvédelemmel kapcsolatos hatosagi feladatokat,

Allergén novényekkel kapcsolatos hatosagi feladatokat.

Részt vesz a kornyezetvédelemmel Osszefliggd helyi szabalyok megalkotasaban.

Szakhatdsagi allasfoglalasokat alakit ki.

A lakosséagi panasziigyeket kivizsgalja, helyszineli, megteszi a sziikséges intézkedéseket.
Egyiittmiikodik a kornyezetvédelmi feladatokat ellatd6 egyéb hatosagokkal, mas
onkormanyzatokkal, tarsadalmi és egyéb érintett szervezetekkel, valamint a tarsosztalyokkal.

A kozteriilet-foglalasi dijak befizetésérdl vezetett nyilvantartas alapjan intézkedik a
dijhatralékok behajtasa irant.

Elbirdlja az érvényes Onkormdanyzati rendelet szerint a kozteriilet-foglalasi engedély irant
benytjtott kérelmeket.

B./ Egészségiigyi és Szocialis Osztaly

A szervezeti egységet az osztalyvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabdlyzatban meghatarozottak
szerint latja el.

1. Szocialis Tamogatasok Csoport I.
2. Szocialis Tamogatasok Csoport II.

A szervezeti egységeket a csoportvezetok vezetik, akik feladataikat jelen szabdlyzatban
meghatarozottak szerint latjak el. A csoportok a feladatokat jelen szabalyzat 5. sz. fiiggelékében
meghatarozott teriileti megosztas szerint latjak el.

A csoportok feladatai:

a)

b)

©)
d)

Ellatjak a pénzbeli ¢és természetben nyujtott szocidlis ellatdsokat szabalyozd agazati
jogszabalyokban, valamint az Onkormanyzat altal nyujtott szocidlis tamogatasok helyi
szabalyairdl sz616 dnkormanyzati rendeletben eldirt hatosagi feladatokat.

Kiallitjadk a védendd fogyasztora vonatkozd igazolast a foldgazellatasrol, valamint a
villamosenergiarol szol6 jogszabalyokban foglaltak szerint.

Hatdsagi bizonyitvanyt adnak ki a kozigazgatasi hatosagi eljards €s szolgaltatas altalanos
szabalyairdl sz616 2004. évi CXL. térvényben foglaltak alapjan.

Meéltanyossagbol elengedik, csokkentik, a szocialis ellatasok megtéritésének Osszegét,
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kérelemre részletfizetést engedélyeznek.

e) Vezetik a szocidlis igazgatasrol €s a szocidlis ellatdsokrol szolo torvényben meghatarozott
nyilvantartdsokat a szocidlis ellatasra vald jogosultsdg megallapitasa, az ellatds biztositasa,
fenntartdsa és megsziintetése céljabol.

3. Egészségiigyi és Intézményi Csoport

A szervezeti egységet a csoportvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabalyzatban meghatarozottak
szerint latja el.

A csoport feladatai:

Egészségiigyi feladatok:

a) Kialakitja, megszervezi az egészségiigyi alapellatast: a haziorvosi, hazi gyermekorvosi,
fogorvosi ellatasokat, és az ezekhez kapcsolodo ligyeleti ellatast, a védondi szolgélatot, az
iskolak egészségiigyi ellatasat, a foglalkozas-egészségiigyet.

b) Kozremiikddik az dgazathoz tartozd intézményekkel osszefliggd tulajdonosi, Onkormanyzati és
hatdsagi feladatok ellatasaban.

c) Vezeti a szerzédésekkel, kdzgytilési hatarozatokkal, Projekt Office palyazatokkal, a haziorvosi,
hazi gyermekorvosi ligyelet havi forgalmi jelentésével kapcsolatos nyilvantartasokat.

d) Figyelemmel kiséri az egészségligyi agazatot érintd palyazati kiirdsokat, részt vesz ezek
szakmai kidolgozasaban, megvalositasaban.

e) FElvégzi az egészségligyi teriiletet érintden nyujtott tamogatdsok elszamoldsdnak szakmai
ellendrzését.

Intézményi feladatok

a) Ellendrzi a szocidlis intézmények, szervezetek miikodését.

b) Elkésziti a szocidlis szolgaltatastervezési koncepciot, €s gondoskodik annak végrehajtasarol.

c) Ellatja a személyes gondoskodast ny0jtd szocidlis intézményekben fizetendd téritési dijak
megallapitasaval kapcsolatos feladatokat.

d) Elkésziti a szocialis szolgéltatasokra kdtendd ellatasi szerzodéseket.

e) Ellatja a személyes gondoskodast nyjtod szocialis szolgéltatasok igénybevételével kapcsolatos
feladatokat.

f) Vezeti a szerzddésekkel, kozgytlilési hatarozatokkal, Projekt Office palyazatokkal, a Nemzeti
Rehabilitacids és Szocialis Hivatal részére az Orszagos Regiszterrel, a TAJ alapt szolgaltatast
igénybe vevokrdl (KENYSZI) a nyilvantartasokat.

g) Elvégzi a szocidlis teriiletet érintéen nyujtott timogatasok elszamolasanak szakmai ellendrzését.

h) Ellatja az onkormanyzat személyes gondoskodést nyujtdo szocidlis szolgaltatasokrol és azok
igénybevételérdl szold rendeletében eldirt feladatokat.

D./ Hatdésagi Osztaly

A szervezeti egységet az osztalyvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabalyzatban meghatarozottak
szerint latja el.

1. Igazgatasi Csoport

A szervezeti egységet a csoportvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabalyzatban meghatarozottak
szerint latja el.

A csoport feladatai:
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Kereskedelmi, ipari és egyéb altalanos igazgatasi feladatok

a)
b)
©)

d)
e)

f)
g)
h)

i)
3

k)

D

Eljéaras birtokvédelmi iigyekben.

Term6foldre vonatkozo elévasarlasi és eld-haszonbérleti jog gyakorlasaval kapcsolatos ajanlat
feltételeinek vizsgalata, az ajanlatok kifliggesztésével kapcsolatos feladatok ellatasa,
hirdetmények kifiiggesztése.

Az lizletszerlien végzett ingatlankozvetitoi €s az iizletszerlien végzett ingatlanvagyon-értékeld
¢s kozvetitdi névjegyzék vezetése.

Talalt targyak kezelése.

Vasar ¢és piac lzemeltetésének engedélyezési eljarasa, bevasarlokozpont iizemeltetésére
iranyul6 bejelentésével kapcsolatos ligyek intézése.

Széllashely szolgaltatasi tevékenységek engedélyezésével kapcsolatos eljaras, nyilvantartas
vezetése, szallashelyek ellendrzése.

Kereskedelmi tevékenység bejelentésével, ilizletek miikodési engedélyének kiadasaval
kapcsolatos eljaras lefolytatasa, kereskedelmi nyilvantartasok vezetése.

Allattartassal kapcsolatos bejelentések kivizsgalasa, az allatok tartisaval, allatvédelemmel
kapcsolatos jogszabalyoknak megfeleld intézkedések megtétele, marhalevél kezelése.

Eljaréas vadkarral, vadaszati kéarral, vadban okozott karral kapcsolatos iigyekben.

Kozremiikodés az ebek veszettség elleni kotelezd véddoltasaval dsszefiiggd feladatellatasban,
ebek nyilvantartésa.

Kozrenddel, kozbiztonsadggal kapcsolatos onkorményzati rendeletben meghatarozott feladatok
ellatasa.

Gazdasagi (termeld, vagy szolgaltatd) tevékenység bejelentésével, engedélyezésével
kapcsolatos eljaras, hatdsagi ellendrzés, e tevékenységgel kapcsolatos kérelmek, panaszok
kezelése.

Népesség-nyilvantartasi tigyek

a)

b)
c)

d)
e)
f)

Cimnyilvantartads rendszeres feliilvizsgédlata és vezetése, valtozasokrol adatszolgaltatas a
kozponti nyilvantartd hivatal részére.

Ellatja a lakcimbejelentéssel kapcsolatban jogszabalyban meghatarozott feladatokat.

14 éven aluli és egészségiigyi okbol akadalyozott polgadr SZIG kérelmének atvétele,
ellenorzése, tovabbitasa.

Jaréasi Hivatal altal legyartott igazolvany atadasa.

Népszamlalassal kapcsolatos feladatok ellatésa.

Kozremiikodés az orszaggyltilési, helyi valasztasok, népszavazasok lebonyolitasaban.

2. Anyakényvi és Ugyfélszolgalati Csoport

A szervezeti egységet a csoportvezetd vezeti, aki feladatait jelen szabalyzatban meghatarozottak
szerint latja el.

A csoport feladatai:

Anyakonyvi ligyek

a)
b)
©)
d)
e)

Sziiletések, hazassagkotések, haldlozasok anyakdnyvezése.

Hazassagkotési és bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitése iranti eljaras lebonyolitasa
Eljaras névvaltozasi ligyekben.

Eljaras csaladi jogallas rendezésével kapcsolatos tigyekben.

Eljaras hazai anyakonyvezéssel kapcsolatos tligyekben.

Ugyfélszolgalattal kapcsolatos feladatok

a)

Informécidadas a kozgylilés hataskorébe utalt onkormanyzati hatosagi és a jegyzd hataskorébe
utalt kozigazgatasi hatdsagi tigyekrdl, az onkormanyzat testiileti munkajarol, a kozgytilés altal
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hozott rendeletekrdl, hatdrozatokrol, valamint az Onkormdanyzat és intézményei, cégei
miukodésével osszefliggd kozérdekli adatokrol.

b) Jegyzdi hataskorbe tartozo kozigazgatasi hatosagi ligyek intézése.

¢) Hagyatéki, gyamsagi, gondnoksagi tigyekben leltarozas.

d) Ugyfelektél atvett beadvanyok nyilvantartisa, intézkedésre vald tovabbitasa.

e) A kozérdekli bejelentésekkel, észrevételekkel, javaslatokkal kapcsolatban intézkedések
kezdeményezése.

f) Személyes kozremiikodés egyes hatdsagi tligyek intézésében (kornyezettanulmanyok
készitése, hatdsagi bizonyitvanyok és hatosagi igazolasok kiallitdsa, helyszini szemle
tartdsa)

VI. fejezet
VEGYES ES ZARO RENDELKEZESEK
1.A Szabalyzat [-V. fejezetei, valamint mellékletei modositdsdhoz a Kozgyiilés jovahagyasa
sziikséges. A Szabdlyzat fiiggelékeit érinté valtozasokat Jegyzoi Kabinethez tartozé Onkorményzati
Igazgatési Osztaly Onkormanyzati Csoportja vezeti at.
2.A Szabalyzatot a Hivatal minden koztisztviseldjével és munkavallaldjaval ismertetni kell.
3.Jelen Szabalyzat 2015. jinius 15. napjan 1ép hatalyba.
Miskolc, 2015. majus 21.
Dr. Csiszar Miklos Dr. Kriza Akos
jegyzo polgarmester
Zaradék:

Miskolc Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat
Miskolc Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kozgyiilése 2015. majus ........napjan tartott

iilésén hozott ........... /2015. sz. hatarozataval — 2015. junius 15. napjatol- elfogadta.
Dr. Csiszar Miklos Dr. Kriza Akos
jegyzd polgarmester
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