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PREAMBULUM

Miskolc Megyei Jogi Véaros Onkormanyzatinak Kozgyiilése (a tovabbiak: Kozgyiilés)
Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.)
41. § (2) bekezdésében, 67. § a), b), ¢) és d) pontjaiban és 84. §-ban foglalt felhatalmazas, tovabba az
allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 10. § (5) bekezdésének és
az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.) 13. §-aban meghatarozottak figyelembe vételével, Miskolc Megyei Jogti Varos
Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (tovabbiakban: Szabalyzat) az alabbiak
szerint allapitja meg.



l. ALTALANOS RENDELKEZESEK

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

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

3. Szakagazati besorolasa: 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok
igazgatasi tevékenysége

4. Alapitoja: Miskolc Megyei Jogu Varos Onkorményzata (a

tovabbiakban: Onkormanyzat)

A Hivatal adatait, az alaptevékenységét, valamint az alaptevékenységének kormdnyzati funkciok
szerinti megjeldlését a mindenkor hatdlyos Alapité Okirat tartalmazza. A Hivatal Alapité Okirata
jelen szabalyzat 1. szamu fiiggeléke.

Az Alapitd Okiratot a Kozgytilés a 73/2017.(IV.07.) szdm hatarozataval hagyta jova. Az Alapito
Okirat kelte: 2017. aprilis 10. napja. A Hivatal alapitdsanak idépontja: 1990. szeptember 30. napja.

5. Jogallasa:

A Hivatal 6nall6 jogi személyiséggel rendelkezd, az allamhaztartds dnkormanyzati alrendszerébe
tartozo, gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv, amely az Motv. 41. § (2) bekezdése
alapjan a Kozgytilés szervének mindsiil, és annak iranyitasa alatt all.

6. Illetékessége:

A Hivatal illetékessége Miskolc megyei jogu varos kozigazgatasi teriiletére terjed ki. Illetékességi
teriilete kiterjed tovabba a jogszabalyok altal meghatarozott iigyekben (pl. épitésiigyi igazgatas stb.)
egyeb kozigazgatasi teriileten ellatando feladatokra is.

7. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A Hivatal a polgarmester iranyitasaval, a jegyzd vezetésével egységes hivatalként miikodik, ennek
keretében ellatja:

a) az 6nkormanyzati igyek elokészitését, a meghozott dontések végrehajtasat,

b) a Kozgytilés és szervei (polgarmester, bizottsagok, eseti bizottsag) mitkodésével kapcsolatos
feladatokat,

C) a jogszabalyokban a Kozgytilés, a polgarmester, a jegyz0 részére eldirt kdzigazgatasi igyek
dontésre valo eldkészitését és végrehajtasat,

d) segiti a telepiilési nemzetiségi dnkormanyzatok miikodését,

e) kozremikodik az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylttmikodésének 0sszehangolasaban.

8. Erdekeltségi rendszere:

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

9. Hivatal irdnyitasa és vezetése:

A Hivatalt a polgarmester iranyitasaval a jegyz6 vezeti.
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A Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait a Gazdalkodasi Féosztaly latja el. A gazdasagi szervezet
feladatait a gazdasagi szervezeti egységek ligyrendje tartalmazza. A gazdasagi szervezet vezetdje a
gazdalkodasi féosztalyvezeto.



. A HIVATAL MUKODESENEK SZABALYAI

1. A Hivatali miikodés rendje

1.1.A Hivatal tevékenysége soran a jogszabalyok, a Kozgyiilés, az allando, illetve ideiglenes
bizottsdgok hatdrozatai és a belsé utasitasok maradéktalan betartasaval, az ligyfélkozpontisag
lehetd legteljesebb érvényesitésével, hatékonyan koteles eljarni.

1.2.A Hivatal és az Onkormanyzat belsé ellendrzési feladatait a jegyz6 kdzvetlen iranyitasa alatt 4116
szervezeti egység, a Belsd Ellendrzési Osztaly latja el, a vonatkozd jogszabalyok ¢s a Belso
Ellendrzési Kézikonyv eldirasainak megfelelden.

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

1.4.A Hivatalban a hirdetmények kifiiggesztése az alabbi hirdetétabldkon torténik:

a) Miskolc, Varoshaz tér 8. szam alatt a portaszolgalat mellett talalhaté hirdet6tablan,

b) Miskolc, Varoshaz tér 8. szam alatt az Epitési és Kornyezetvédelmi Osztalyon talalhato
hirdet6tablan,

€) Miskolc, Varoshaz tér 8. szam alatt a Hatosagi Osztalyon talalhat6 hirdet6tablan.

d) Jogszabaly kotelezd elbirasa alapjan a hirdetmények kozzétételére mas, vonatkozo
jogszabalyban meghatarozott médon keriil sor.

1.5.A Hivatal engedélyezett féfoglalkozéasu létszamkeretét, gazdalkodasa kereteit az Onkorményzat
mindenkori hatalyos koltségvetési rendelete hatarozza meg.

1.6.A Hivatal tligyfélfogadasi rendjét jelen Szabalyzat 3. szdmu melléklete tartalmazza. Az
igyfélfogadasra és munkarendre vonatkoz6 rendelkezések részletszabalyait a mindenkor hatalyos
,K0zszolgalati Szabalyzat” és ,,A munkarendrél és munkaidd nyilvantartasrol szolo Jegyzoi
Utasitas” allapitja meg.

1.7.Az tigyiratkezelés szabélyaira a mindenkor hatalyos, iratkezelés és irattari terv targyaban kiadott
jegyz6i utasitasban foglaltakat kell alkalmazni.

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

1.9.A Hivatal feladatai ellatdsa soran tobb szervezeti egységet érinté iigy koordinalasa esetén az
egylittes munkavégzésre kell torekedni az egységes hivatali arculat megdrzése és biztositasa
érdekében.

2. A Hivatal munkatarsaira vonatkozo altalanos rendelkezések
2.1.A Hivatal koztisztviseldi, kozszolgalati ligykezel6i és munkavallaloi a munkdjukat a vonatkozo
jogszabalyokban, a polgarmesteri, jegyz6i €s egyiittes utasitasokban €és a szabalyzatokban,

valamint a munkakdri leirdsokban foglaltak szerint végzik.

2.2.A Hivatal lakossagi ligyintézést végz0 szervezeti egységei Onallo ligyintézdi ligyfélfogadast
tartanak.



2.3.A vezeté munkakori koztisztviselok helyettesitésének rendjét jelen Szabalyzat rendelkezései
hatarozzak meg, a Hivatal egyéb dolgozo6i a munkakari leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik
egymast, ettdl azonban a kozvetlen vezetd eltérden is rendelkezhet.

2.4.A jogszabalyban eldirt vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget (vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett munkakdroket) a 4. szamu melléklet tartalmazza.

2.5.A hivatali feladatellatas soran a koztisztviseloknek és munkavallaloknak a lehetséges feladat-
végrehajtasi modok koziil a leggazdasagosabb és legkoltségkimélobb megoldast kell valasztaniuk
ugy, hogy az a leghatékonyabb feladatellatast eredményezze.



1.  AHIVATAL SZERVEZETE

1. A Hivatal szervezeti egységei

1.1.A Hivatal szervezeti egységei onallo jogi személyiséggel nem rendelkeznek. A belsd
szervezeti egységek kozotti koordinacio €s munkamegosztas modjat és rendjét, a szervezeti
egységek altal ellatott munkafolyamatok leirasat, a szervezeti egységekhez tartozo
munkakorokhoz kapcsoldddan a részletes feladat- és hataskoroket a jegyz6 a Hivatal
Ugyrendjében szabélyozza.

1.2.A Hivatal allandé jelleggel miikodo szervezeti egységei:

a) Foosztaly: jelen Szabalyzat altal 1étrehozott szervezeti egység, amely osztalyokra tagozodik.
b) Osztaly: jelen Szabalyzat altal 1étrehozott szervezeti egység, amely csoportokra tagozodhat.
c) Csoport: az osztaly bels6 szervezeti egysége.

1.3.A Hivatal eseti jelleggel miikodé (Iétrehozhatd) szervezeti egységei:

1.3.1. Munkacsoport: Meghatarozott feladat végrehajtasara a Kozgytilés, a polgarmester, illetve
a jegyz0 altal, meghatarozott idétartamra (a feladat teljesiiléséig) a Hivatal munkatarsai
kozremitkddésével 1étrehozott munkacsoport. Vezetdjét a munkacsoport létrehozdja
nevezi ki. Mikodési szabalyait sziikség esetén a Kozgytilés altal 1étrehozott munkacsoport
esetében sajat maga, a polgarmester altal létrehozott munkacsoportnal a polgarmester
egyetértésével a jegyzd, egyéb esetekben a jegyzd allapitja meg. A munkacsoport
koztisztviseld tagjai szamadra a feladat célfeladatként is megallapithato.

1.3.2. Polgarmesteri Biztos

a)

b)

A polgarmester rendkiviili és allandé Onkormanyzati feladatok ellatadsdra hivatali
koztisztviselot, e feladatokat munkajogviszony, vagy megbizasos jogviszony keretében
ellatd személyt polgadrmesteri biztosként megbizolevéllel, hatdrozott, illetve
hatarozatlan idore egyarant jogosult felhatalmazni.
A polgéarmesteri biztosok a polgarmester kozvetlen iranyitasaval és vezetésével, a jegyz6
¢s — kiilon utasitasban szabalyozottak szerint — az alpolgarmesterek koordindlasa mellett
végzik a tevékenységiiket.
A polgarmesteri biztos részére utasitast az alpolgdrmester, a jegyz6 €s a Hivatal mas
koztisztviseldje, munkavallaloja — a fentieken tilmenden — a polgadrmester erre iranyuld
felhatalmazasa hianyaban nem adhat.
A polgarmesteri biztos tevékenységét a jegyz0 ¢és a feladatkorében érintett
alpolgarmester egyidejii tjékoztatasa mellett végzi.
A polgarmester nevesitetten, de nem kizarolagosan az alabbi alland6 onkormanyzati
feladatok, mint szakteriiletek koordinécids, stratégiaalkotasi, vezetdi dontés-elokészitd
tevékenységeinek ellatasara adhat polgarmesteri biztosok részére megbizast.

ea) Egészségiigy és szocialis ligyek;

eb) Energetika és kozmiiszolgaltatas;

ec) Gazdasagfejlesztés és ingatlan-gazdalkodas;

ed) Gazdalkodasi stratégia;

ee) Kozrend és kozbiztonsag;

ef) Kultura;

eg) Sport;

eh) Szervezeti szolgaltatasok;



ei) Turisztika és varosmarketing;
ej) Varosiizemeltetés és kozlekedés.

1.3.3. Projektszervezet és projektfelelds: Kiemelt Onkormdanyzati projekt elokészitésére,
lebonyolitasara kialakitott munkaszervezet, melynek vezetdje a projektfelelds, tagjai
pedig Miskolc Megyei Jogi Varos Onkormanyzataval vagy a Hivatallal munkavégzésre
iranyuld jogviszonyban allnak. A projektfelelds feladata a projektszervezet vezetése,
iranyitasa és a projekt adminisztracidja. A projektszervezet létrehozasardl €s tagjairdl,
valamint a projektfeleldés személyérdl a polgarmester €és a jegyzé egyiittesen dont. A
projektszervezet koztisztviseld tagjai szamara a feladat célfeladatként is megallapithato.

1.4.A Hivatalban létrehozhat6 egyéb munkakorok:

a) A Kozgyiilés onkormanyzati fétanacsadoi, dnkormanyzati tanacsadéi munkakoroket hozhat
létre a Hivatalban a Kozgylilés és bizottsagai dontésének eldkészitéséhez, illetve a
polgarmester tevékenységéhez kozvetleniil kapcsolodd feladatok ellatasara. Ezen
munkakorok felsorolasat, maximalis 1étszdmat jelen Szabalyzat 2. szamu melléklete
tartalmazza.

b) A jegyz6 szakmai tanacsadoi, szakmai fGtanacsadéi cimet adomanyozhat a kiilon
jogszabalyban meghatarozott feltételek szerinti koztisztviselonek. A szakmai tanacsadoi,
szakmai fétanacsadoi cimben részesiilok szdma egyiittesen nem haladhatja meg a 10 fot.

2. A Hivatali szervezetben miikodo féosztalyok, osztalyok és csoportok:

2.1.A Hivatal a feladatait a Szabalyzat 1. szam mellékletében meghatarozott szervezeti
egységekben, az alabbi belso tagozodasban (abraval szemléltetve az 1. szamu mellékletben) latja
el:

A. Belsé Ellenorzési Osztaly
B. Foépitész

C. Stratégiai és Feliigyeleti Foosztaly
1. Folyamatszabalyozasi €s Mindségbiztositasi Osztaly
1.1. Elemzési Csoport
2. Tarsasagfeliigyeleti Osztaly
3. Vagyongazdalkodasi Osztaly

D. Polgarmesteri Programszervezési Féosztaly
1. Sajtd Osztaly

E. Jegyzoi Kabinet

1. Jegyz6i Iroda
1.1. Beszerzési Csoport
1.2. Ellatasi Csoport
1.3. HR Csoport
1.4. Iktatasi Csoport

2. Koordinacios Osztaly
2.1. Miiszaki Koordinaciés Csoport
2.2. Projekt-adminisztracios Csoport



F. Jogi és Igazgatasi Foosztaly
1. Jogi Osztaly
1.1. Torvényességi Csoport
1.2. Szerzbédéses és Peres Ugyviteli Csoport
2. Onkorményzati Igazgatasi Osztaly

G. Lakossagszolgalati Foosztaly
1. Epitési és Kornyezetvédelmi Osztaly
1.1. Epitési Csoport
1.2. Kornyezetvédelmi Csoport
2. Hatosagi Osztaly
2.1. Igazgatasi Csoport
2.2. Anyakényvi és Ugyfélszolgalati Csoport
3. Szocialis Osztaly
3.1. Szocidlis Tamogatasok Csoport L.
3.2. Szocialis Tamogatasok Csoport II.
4. Humanszolgaltatasi Osztaly

H. Gazdalkodasi Foosztaly

1. Ad6 Osztaly
1.1. Adoéeljarasi Csoport
1.2. Ellen6rzési Csoport
1.3. Konyvelési Csoport
1.4. Végrehajtasi Csoport

2. Pénziigyi Osztaly
2.1. Finanszirozési Csoport
2.2. Koltségvetési Csoport
2.3. Szamviteli Csoport

3. Kontrolling Osztaly

I. Varosépitészeti Foosztaly

2.2.A féosztalyok és a foosztalyok ala nem rendelt szervezeti egységek munkajat a jegyzo, a
féosztalyok alé rendelt osztalyok munkajat a féosztalyvezetd iranyitja és koordinalja.

2.3.Jelen Szabalyzat IV. A szervezeti egységek kozotti feladatmegosztas rendje cimill fejezete
tartalmazza a Hivatal egyes szervezeti egységei kozotti feladatmegosztas rendjét.

3. A Hivatal iranyitasa

3.1.Polgarmester

3.1.1. A polgarmester a Kozgyllés dontései szerint, sajat Onkormanyzati jogkorében és a
hataskorébe tartozo kozigazgatasi tigyekben iranyitja a Hivatalt.

3.1.2. A Hivatal iranyitasaval kapcsolatos feladatai a kovetkezok:

a) Meghatarozza — a jegyzO javaslatainak figyelembevételével — a Hivatal feladatait az
Onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések el6készitésében és végrehajtasaban.

b) Dont a jogszabaly altal hataskdrébe utalt kozigazgatasi ligyekben, hatosagi jogkorokben, az
elékészitéssel kapcsolatosan a Hivatalt a Jegyzon keresztiil feladattal bizhatja meg.

c) Kozgyiilési eldterjesztést nyujt be — a jegyz0 javaslatara — a Hivatal szervezeti felépitésérol,
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d)

e)
f)

9)

munka- és iigyfélfogadasi rendjének meghatarozasarol.

A hataskorébe tartozd ligyekben polgarmesteri utasitdsokat, szabalyzatokat, a jegyzovel
kozosen polgarmesteri és jegyzOi egyiittes utasitast ad ki.

Sziikség szerint vezetdi értekezletet tart.

A tisztségviselokkel kapcsolatos egyes kérdésekrdl, a polgarmester kizardlagos hataskorébe
tartozo iligyekrol és helyettesitésérdl kiilon utasitdsban rendelkezik.

Kozvetleniil iranyitja az Onkormanyzati feladatok ellatdsaval megbizott polgarmesteri
biztosok munkajat.

3.2.Alpolgarmester(ek)

3.2.1.

3.2.2.

3.2.3.

3.2.4.

Az alpolgarmester a polgarmester iranyitasaval latja el feladatait.

Az alpolgarmester az Onkorményzati feladatok tekintetében tevékenységi feliigyeletet
gyakorol, és a tevékenységi feliigyeleti szabalyozasnak megfeleléen tartja a kapcsolatot a
Kozgylilés bizottsagaival, illetve a Jegyzon keresztiil a Hivatal egyes szervezeti egységeinek
vezetdivel.

Koordindlja az oOnkorményzati feladatok ellatasaval megbizott polgarmesteri biztosok
feladatellatasat, tevékenységét.

A tisztségviselOkkel kapcsolatos egyes kérdésekrdl és a tevékenységi felligyeletrdl kiilon
utasitas rendelkezik.

4. A Hivatal vezetése

4.1.A Jegyz6

4.1.1.

41.2.

4.1.3.

A Hivatalt a jegyz0 vezeti. Tevékenysége soran felelds a torvényes, szakszer(, partatlan
iigyintézés szabalyainak kialakitdsaért és betartasaért.

Ellatja a jogszabalyok altal hataskorébe utalt feladatokat, gondoskodik a Hivatal, mint
koltségvetési szerv mitkodésebdl adodo feladatok ellatasarol.

A jegyz6 a Kozgyllés és szervei miikodésével kapcsolatos feladatok korében gondoskodik

a Kozgytilés, az allando és ideiglenes bizottsagok elé keriild eldterjesztések, onkorméanyzati
rendelet-tervezetek elkészittetésérdl, torvényességi szempontbol torténd véleményezésérol,

a Kozgytilés, az allando €s ideiglenes bizottsagok, a telepiilési nemzetiségi onkorméanyzatok
miikddésével kapcsolatos szervezési és tigyviteli feladatok ellatasarol;

tandcskozasi joggal részt vesz a Kozgylilés €és bizottsagai iilésein személyesen vagy
helyettese, illetve megbizottja utjan;

d) jelzi a Kozgyllésnek és szerveinek, valamint a nemzetiségi Onkormanyzatoknak, ha

e)
f)

9)
h)

4.1.4.

dontésiiknél jogszabalysértést észlel;

a Kozgylles iilése jegyzokonyveinek elkészittetésérdl, alairja a Kozgylilés rendeleteit,
valamint az iiléseirdl készitett jegyzOkonyveket;

a Kozgylilés rendeleteinek kihirdetésérdl, hatdrozatainak kozzétételérdl és végrehajtasuk
biztositasarol,;

rendszeresen tdjékoztatast ad az Onkormanyzat munkdjat érintd jogszabalyvaltozasokrol;
évente beszamol a Kozgytilésnek a Hivatal munkajarol.

A jegyz0 hivatalvezetdi jogkorében:
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b)
c)
€)
9)
h)

)
K)

gondoskodik a Hivatal munkéjanak megszervezésérdl, melynek soran kozvetleniil vagy a
belsd szervezeti egységek vezetdi utjan utasithatja a Hivatal dolgozoit;

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztviseldi, kozszolgalati iigykezeldi €s
munkavallaloi tekintetében, valamint az egyéb munkaltatdi jogokat az aljegyz6 tekintetében;
gondoskodik a polgadrmester hataskorébe tarozo ligyek dontésre vald elokészitésérol;

dont a hataskorébe utalt iigyekben;

koordinalja és ellendrzi a Hivatalban folyd munkat;

meghatérozza a feladatok végrehajtasanak idejét, modjat, litemét;

gondoskodik a kovetelményeknek megfeleld koztisztviseloi személyi allomany kialakitasarol
¢s tovabbképzésérol,

biztositja a kozszolgalati nyilvantartds vezetését és a személyes adatok védelmét;

javaslatot tesz a polgarmesternek a Hivatal belsd szervezeti tagozddasara, a Hivatal
munkarendjére, az ligyfélfogadas rendjére;

ellatja a kozigazgatasi tevékenység korszerusitésével és fejlesztésével 6sszefliggd feladatokat;
a Hivatal egységes miikodésére tekintettel, a hivatali feladatok hatékonyabb ellatasa
érdekében, végleges vagy ideiglenes atcsoportositdst hajthat végre a belsd szervezeti
egységek kozott, s ennek sordn a Hivatal koztisztvisel6i szamara a munkakori leirdsukban
nem szerepld egyéb tobbletfeladatokat is megallapithat;

belsd szabalyzatban rendezi a koltségvetési tervezéssel, gazdalkodéssal, az ellendrzési,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé eldirasokat,
feltételeket;

m) gondoskodik a polgarmester jogviszonyat érinté munkaltatoi intézkedések elokészitésérol,

n)
0)
P)
q)
r

4.15.

4.1.6.

gondoskodik az alpolgdrmesterek és az Onkormanyzati (fO)tandcsaddk tekintetében a
polgarmester munkaltatoi intézkedéseinek elokészitésérol,

a Hivatal miikodését érintd, hataskorébe utalt ligyekben jegyzoi utasitasokat, szabalyzatokat,
a polgarmesterrel kdzosen polgarmesteri €s jegyzoi egyiittes utasitast ad ki,

gondoskodik az 6nkormanyzati rendeletek, hatdrozatok, az egyiittes polgarmesteri és jegyzoi,
a polgarmesteri, a jegyzoi utasitasok és szabalyzatok naprakész nyilvantartasarol,
koordinalja és ellendrzi a Hivatal belsd szervezeti egységeiben folyd munkat, ennek
érdekében sziikség szerint féosztalyvezetdi, osztalyvezetdi ertekezletet tart;

az elektronikus informécios rendszerek védelméért felelds vezetdként felelds az allami és
onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsadgarol szold térvényben foglaltak
teljesitéséért;

A jegyz0 a helyi valasztasi iroda vezetdje. Ennek keretében gondoskodik a helyi valasztasi
iroda vezetdje részére jogszabalyban meghatarozott feladatok ellatasarol.

A jegyzo6t tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az aljegyzd helyettesiti. A jegyzd ¢€s az
aljegyz6(K) egyiittes tavolléte, illetve egyiittes akadalyoztatasuk esetén a helyettesités rendje
vonatkozasiban az Onkorményzat Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatarol szo6lo
onkorményzati rendeletben foglalt rendelkezés az iranyado. A jegyzd helyettesitéssel vagy
képviselettel esetenként irdsban mast is megbizhat.

4.2.Aljegyz6(K)

42.1.

4.2.2.

Tanacskozasi joggal részt vesz a Kozgytilés és allando bizottsagai €s a telepiilési nemzetiségi
onkormanyzat iilésein, segiti azok munkajat.

A jegyz6t jogszabalyban meghatarozott feladatai ellatasa soran tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén helyettesiti.
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4.2.3.

4.2.4.

A helyi vélasztési iroda vezetdjének helyetteseként — a jegyz6 altal meghatarozottak szerint —
kozremiikodik a valasztasok, a népszavazas, a népi kezdeményezés végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Az aljegyzd(k) konkrét feladatait, illetve tobb aljegyzd egyiittes kinevezése esetén az
aljegyzok kozotti feladatmegosztast a jegyzo hatarozza meg.

4.3.F6osztalyvezeto

43.1.

4.3.2.

4.3.3.

4.3.4.

4.3.5.

9)
h)

)
K)

1)

A féosztalyvezetd vezetd munkakori koztisztviseld, a foosztaly felelds vezetdje.

A fbosztalyvezetd az egymassal mellérendeltségi viszonyban allo, iranyitasa ala tartozo
osztalyok munkdjat koordinalja.

A féosztalyvezetot — a polgdrmester egyetértésével — a jegyz6 nevezi ki hatarozatlan idére.

A féosztalyvezetot a jelen Szabalyzatban foglalt feladatai ellatasa soran a foosztalyvezetd-
helyettes helyettesitheti. Kinevezett foosztalyvezeté-helyettes hianyaban az iranyitasa ala
tartozd belsé szervezeti egységek vezetdi koziil az altala javasolt és a Jegyzo altal kijelolt
koztisztviseld helyettesiti.

A féosztalyvezetd vezetdi jogkorében:

FelelOs a foosztaly szakmai irdnyitasaért.

Koordindlja a féosztalyt érintd jogszabalyok, a Kozgylilés €s szervei, valamint a telepiilési
nemzetiségi onkormanyzatok dontéseinek végrehajtasat.

Iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi a féosztaly munkdjat, ennek soran az osztalyvezetdknek,
a csoportvezetoknek és a kozvetlen iranyitasa ala tartoz6 koztisztviseloknek, kozszolgalati
iigykezeldknek és munkavallaloknak vezetdi utasitast ad.

Felelds a foosztaly feladatkorébe tartozo ligyekben a tisztségvisel6i megkeresésekre adott
valaszok elokészitéséért.

Felelés a foosztaly feladatkorébe tartozd tligyekben az eldterjesztések, beszamolok,
tajékoztatok elokészitéséért, elokészittetéseéért.

Részt vesz a Kozgylilés és szervei llésein, valaszol a hozza intézett kérdésekre, tovabba
haladéktalanul jelzi a jegyzének, ha a Kozgylilés ¢és szerveinek dontése soran
jogszabalysértést észlel.

Jegyz6i rendelkezés szerint gondoskodik a féosztaly munkdjaval osszefliggd tevékenységet
végz0, nem onkormanyzati szervekkel valo egytittmiikodésrol.

Kapcsolatot tart az Onkormanyzat gazdasagi tirsasagai, kozhasznu szervezetei, intézményei,
(koz)alapitvanyai, a f6osztaly feladatkorét is érint6 feladatokat végrehajto vezetdivel.
Rendszeresen koteles tajékoztatni a féosztalyhoz tartozo belsd szervezeti egységek vezetdit a
munkdjukhoz sziikséges informaciokrol, testiileti hatarozatokrol, valamint tisztségviseloi €s
jegyz0i rendelkezésekrol.

Felelos a foosztaly tevékenységével Osszefiiggd hataridok betartdsaért és betartatasaért, a
f6osztaly hataskorébe tartozé feladatok hataridében torténd végrehajtasaért.

A jegyz0 tajékoztatasaval egyidejlileg felelds a fdosztalyhoz tartozd belsd szervezeti
egységeknél az osztalyvezetd feladatellatasa soran, vagy egyéb ellendrzd tevékenysége
kapcsan feltart hibak megoldasaért, és az ehhez sziikséges munkaszervezés biztositasaért.
Javaslatot tesz a munkaltatoi jogok gyakorlasaval és humanpolitikai kérdésekkel
Osszefiiggésben a jegyzonek.

m) Javaslatot tesz a féosztaly személyi allomanyara, a technikai feltételek kialakitasara.

n)

A féosztalyvezetd felelOs a féosztaly munkdjaért, a munkavégzés megszervezéséért, tovabba
az ezt akadalyozd tényezdk feloldasa érdekében a sziikséges intézkedések megtételének
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0)

kezdeményezéséért, a jogszabalyok, a belsd szabalyzatok, utasitdsok betartasaért ¢és
betartatasaért.

Gondoskodik az osztilyvezetdk ¢és a kozvetlen iranyitdsa ald tartozo koztisztviselok
munkakori leirdsanak elkészitésérdl, az esetleges valtozasok atvezetésérdl, a munkakori
leirasban foglaltak betartasarol, évenkénti feliilvizsgalatarol.

4.4.0sztalyvezetd

4.4.1.

442,

44.3.

44.4.

ok~

10.

11.
12.

13.

Az osztalyvezetd vezetd munkakor(i koztisztviseld, az osztaly felelds vezetdje.
Az osztalyvezetdt — a polgarmester egyetértésével — a jegyz6 nevezi ki hatarozatlan idére.

Az osztalyvezet6t tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén, illetve egyéb indokolt esetben a
kozvetlen felettese altal kijelolt koztisztviseld helyettesiti.

Az osztalyvezetd vezetdi jogkorében:

Az osztdly hataskorébe utalt feladatok teljesitésével kapcsolatos tligyekben képviseli a
Hivatalt.

Figyelemmel kiséri az osztaly feladatkorét érintd jogszabalyokat, kozgytilési €s bizottsagi
dontéseket, azok valtozasait, modositésait, intézkedéseket kezdeményez azok végrehajtasara.
Vezeti, 6sszehangolja és ellendrzi a vezetése ala tartozo belsd szervezeti egységek munkajat,
ennek soran a csoportvezetoknek és a kozvetlen vezetése ala tartozd koztisztviseloknek,
kozszolgalati tigykezeloknek és munkavallaloknak vezetdi utasitast ad.

Javaslatot tesz az osztaly személyi allomanydra, a technikai feltételek kialakitasara.
Javaslatot tesz a munkaltatéi jogok gyakorlasaval ¢és humanpolitikai kérdésekkel
Osszefiiggésben a foosztalyvezetOnek, atruhdzott hatdskorben gyakorol egyes munkaltatdi
jogokat;

Biztositja az osztaly munkdjdban a torvényességet, a gyorsasadgot, a szakszerliséget, az
allampolgari jogok és kotelezettségek maradéktalan érvényesiilését;

Az osztalyvezetd felelds az osztaly munkajaért, a munkavégzés megszervezéséért, tovabba az
ezt akadalyozo tényezok feloldasa érdekében a sziikséges intézkedések megtételének
kezdeményezéséért, a jogszabalyok, a belsd szabalyzatok, utasitdsok betartasaért ¢és
betartatasaért, a feladatok hataridében torténd végrehajtasaért.

Felelés az osztidly feladatkorébe tartozo tigyekben az elbterjesztések, beszamolok,
tajekoztatok a Kozgyllés ¢€s szervei, valamint a tisztségviselok szdmdra torténd
Osszeallitasaért, tovabba felel azok eldzetes torvényességi véleményezésre vald
bemutatasaért.

Részt vesz a Kozgylilés és szervei iilésein, valaszol a hozzé intézett kérdésekre, tovabba
jelezni koteles a jegyzOnek, ha a Kozgytilés €s szerveinek dontése soran jogszabalysértést
észlel.

Felel6s — a tisztségviselok, valamint a Kozgytilés és szervei igényei szerint — a Kozgyiilés elé
terjesztendd rendelet-tervezetek, hatarozat-terveztek, illetve az ezeket tartalmazo
eldterjesztések hataridore torténd elokészitéséért. Gondoskodik a Kozgylilés rendeleteinek,
tovabba a Kozgylilés és szervei hatarozatainak végrehajtasardl szolo beszamolok hataridore
torténd elkészitéseérol.

Szakmailag segiti a Kozgylilés bizottsdgainak munkajat.

Részt vesz a kozmeghallgatason €s az osztaly tevékenységi korébe tartozd elhangzott
kérdésekre lehetdleg azonnal vélaszol. Amennyiben azok a kdzmeghallgatasi {ilésen nem
valaszolhatok meg, intézkedik a 15 napon beliili valaszadasrol, és arrol, hogy a Kozgytilést a
soron kovetkezd iilésén errdl tajékoztassak.

Személyesen vagy az altala kijelolt képviseldje utjan részt vesz — képviseldi igény szerint —
azokon a lakossagi forumokon, amelyek az osztaly tevékenységi korébe tartozé feladatokkal
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.

32.

33.

34.
35.

foglalkoznak, és intézkedik a valaszadasrol. Errdl elozetesen tdjékoztatja a polgarmestert.
Tajékoztatni koteles a tisztségviseloket az altala vezetett osztaly feladatkorébe tartozéd
iigyekrdl, valamint minden olyan tudomésara jutott informaciordl, amely intézkedést igényld
helyi koziigynek tekinthetd.

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

Nyilvantartja az osztalyat érint6 ligyben keletkezett szerzddéseket, és figyelemmel kiséri azok
teljestilését.

Kapcsolatot tart az Onkormanyzat gazdasagi tarsasagai, kozhaszni szervezetei, intézményei,
alapitvanyai az osztaly feladatkorét is érint6 feladatokat végrehajtod vezetoivel.

Biztositja a tobbi osztdllyal a munkakapcsolatot, gondoskodik a tarsosztalyrol érkezd
megkeresések teljesitésérol.

Az osztalyan folyd munkat, a koztisztviselok, a kozszolgalati ligykezeldk és munkavallalok
munkakori feladatainak teljesitését kiadmanyozasi, lattamozasi, szignaldsi jogkorének
gyakorlasa soran, tovabba folyamatos tajékozddas, jelentéstétel eldirasa révén ellendrzi.
Kozremiikodik a szabalytalansagokkal kapcsolatos eljarasi rend és a feleldsségre vonds
rendjének kialakitdsdban, elvégzi az ellendrzési nyomvonal aktualizaldsat. Kézremiikodik a
belsd kontroll megfeleld mitkddtetésében.

Gondoskodik a kdzvetlen irdnyitasa alé tartozé koztisztviselok és munkavallalok munkakori
leirasanak elkészitésérdl, az esetleges valtozasok atvezetésérdl, a munkakdri leirdsban
foglaltak betartasarol, évenkénti feliilvizsgalatarol.

Gondoskodik a koztisztviselOk, kdzszolgalati tigykezeldk és munkavallalok munkaban toltott
idejének nyilvantartasarol.

Felelds az altala vezetett osztdlyon a munkarend, az ligyfélfogadési rend, a munkafegyelem
és a hivatalhoz méltd viselkedés betartasaért és betartatdsaért, haladéktalanul koteles
tdjékoztatni a jegyz6t az A4ltala tapasztalt munkafegyelmi vagy koztisztviselohoz,
kozszolgalati tigykezel6hdz, munkavallalohoz nem méltdé magatartasrol.

Felelds az ligyintézési hataridok betartasdért és betartatasaért.

Beszamoltatja a csoportvezetot a feladatai ellatasardl. A csoportvezetd utjan, valamint
kozvetleniil is ellendrzi az osztaly koztisztviseldinek, kozszolgdlati iigykezeldinek és
munkavallal6inak munkajat.

Rendszeresen koteles tdjékoztatni az osztaly koztisztviseldit, kozszolgalati ligykezeldit és
munkavallaloit a munkéjukhoz sziikséges informaciokrol, testiileti hatarozatokrol, valamint
tisztségviseldi és jegyzOi rendelkezésekrol.

Az osztalyvezetdk részére tartott koordinacids vezetdi megbeszelésen elhangzottakrol koteles
az osztaly koztisztviseldit és munkavallaloit az ket érintd kérdésekrdl tajékoztatni.
Gondoskodik a Hivatal utasitasainak, szabdlyzatainak a munkatarsakkal torténd
megismertetésérdl, betartatasarol.

A Szabalyzat vonatkozo fliggelékeinek megfeleléen gondoskodik az osztaly feladat- és
hataskorébe tartozé onkormdényzati rendeletek, alapité okiratok, utasitisok, szabélyzatok
aktualizalasarol, a statisztikai adatok szolgaltatasarol, nyilvantartasok vezetésérol.
Gondoskodik a feladatkorét érinté kozbeszerzési eljarasok el6készitésérol.

Figyelemmel kiséri az osztaly koztisztviseloi és munkavallaloi részére a foglalkozas-
egészségligyi szabdlyok szerinti egészségiligyi ellatds szervezését, melynek soran
egylittmiikodik a HR Csoporttal.

Ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkahelyi vezetdi megbizzak.

Sziikség szerint munkaértekezletet tart a vezetése alatt 1év0 szervezeti egység koztisztviseldi
¢s munkavallal6i részére.

Gondoskodik a tisztségviselokhoz érkezett beadvanyok megvalaszoldsanak elkészitésérol.

A Hivatal munkatirsainak adott {igyben torténd eljardsuk sordn  felmeriild
Osszeférhetetlensége esetén az osztalyvezetd jeldli ki az tigyben eljardé dolgozot, sziikség
esetén a jegyzd, onkormanyzati tigyekben a polgarmester intézkedését lehet kérni az eljaro
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36.

37.

ligyintézOok, munkavallalok kijeldlésére.

Az Onkormanyzat és a Hivatal kotelezettségvallaldsaival kapcsolatos egyeztetésért, a
szerz6dések szakmai, jogi és pénziigyi véleményeztetéséért, alairatasaért, az osztalyon torténd
nyilvantartasba vételéért, nyomon kdvethetoségéért, a hataridok betartasaért és betartatasaért,
a teljesités figyelemmel kiséréséért a szerz0dést alairasra meginditd osztaly vezetdje tartozik
felelosséggel.

Az osztilyvezetd feliigyeli az osztaly rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkozok,
berendezések rendeltetésszerli, szakszerli hasznalatat, gondoskodik a koltségtakarékos,
¢ésszerll gazdalkodas betartasarol.

4.5.Csoportvezetd

45.1.

45.2.

45.3.

454,

9)

h)
i)
)
K)

1)

A csoportvezetd vezeté munkakori koztisztviseld, a csoport felelds vezetdje.

A csoportvezetot a jegyz0 az osztalyvezetOvel tortént egyeztetés utdn hatarozatlan iddére
nevezi ki.

A csoportvezetdt tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén, illetve egyéb indokolt esetben az
osztalyvezetd altal kijelolt koztisztviseld helyettesiti.

A csoportvezetd vezetdi jogkorében:

Vezeti, Osszehangolja és ellendrzi a csoport munkajat, ennek soran a csoport
koztisztviseldinek, kozszolgalati tigykezeldinek €s munkavallaloinak vezetdi utasitast ad a
munkavégzés vonatkozdsaban.

Javaslatot tesz a munkaltatéi jogok gyakorlasaval ¢és humanpolitikai kérdésekkel
Osszefiiggésben az osztalyvezetonek.

Biztositja a csoport munkajaban a torvényességet, a gyorsasagot, a szakszer(iséget, az
allampolgari jogok és kotelezettségek maradéktalan érvényestilését.

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

A csoportvezetd a csoportjaban folyd munkat, a koztisztviselok ¢és munkavallalok munkakori
feladatainak teljesitését kiadmanyozasi, lattamozasi, szignalasi jogkorének gyakorlasa soran,
tovabba folyamatos tajékozddas, jelentéstétel eldirasa révén ellendrzi.

Kozvetleniil ellendrzi a csoport koztisztviseldinek, kozszolgalati tigykezeldinek ¢és
munkavallal6inak munkajat.

Rendszeresen koteles tdjékoztatni a csoport koztisztviseldit, kdzszolgélati ligykezeldit és
munkavallaloit a munkéjukhoz sziikséges informaciokrol, testiileti hatarozatokrél, valamint
tisztségviseldi €s jegyzOi rendelkezésekrol.

Gondoskodik a Hivatal utasitdsainak, szabalyzatainak a csoport munkatarsaival torténd
megismertetésérdl, betartatasarol, hatalyos, naprakész allapotban tartasarol.

Felel6s az ligyintézési hataridOk betartasaért és betartatasaért.

Felelds a kozvetlen vezetése ala tartozok feladatellatasaért.

Felelés a csoporton beliil feltart hidnyossdgok megsziintetéséért, illetve a megfeleld
munkaszervezésért.

Felelds a csoportjat érintd statisztikai adatok hatariddre torténd szolgaltatasaért.

m) Kozremiikodik a csoportjahoz tartozo koztisztviselok, kozszolgalati igykezeldk mindsitése

n)

elokészitésében, €s teljesitménye értékelésében.
Ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkahelyi vezetdi megbizzak.

5. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

5.1.A polgdrmester
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5.1.1.

a)
b)

c)
d)

e)
5.1.2.

a)
b)

c)

5.1.3.

5.1.4.

A polgarmester gyakorolja a munkaltatoi jogokat:
a jegyzo,

az aljegyzd(k),

az dnkormanyzati (f6)tanacsadok,

a kozfoglalkoztatottak,

egyéb Onkormanyzati munkavallalok tekintetében.

A polgarmester gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat

az alpolgarmesterek,

az onkormdnyzati intézményvezetok,

azon Onkormanyzati gazdasagi tarsasagok vezetéi tekintetében, amelyekben az
Onkorményzat kizarélagos és kozvetlen tulajdoni hanyaddal rendelkezik.

A polgarmester egyetértése sziikséges:

a Hivatal fOosztalyvezetdinek, fOosztalyvezetd-helyetteseinek, osztalyvezetdinek,
csoportvezetdinek kinevezése, kinevezésének modositasa, felmentése, illetményének
eltéritése;

az aljegyzOk, a fosztalyvezetok, fOosztalyvezeto-helyettesek, osztalyvezetok,
csoportvezetdk jutalmazasa;

a jegyz6 kozszolgalati tisztségviselokrol szold 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban:
Kttv.) 127-128. §-a alapjan hozott dontése tekintetében.

A kitiintetési javaslatrol a jegyzo €s a polgarmester egyiittesen dont.

5.2.A jegyzd

5.2.1.
a)
b)
c)

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat:

a Hivatal koztisztviseloi,

kozszolgalati ligykezeldi,

munkavallaléoi — ide nem értve az Onkormanyzati fOtanacsadokat és Onkormanyzati
tanacsadokat — tekintetében.

A jegyz0 a munkaltatoi jogok gyakorlasa soran dont:

kozszolgélati jogviszony, munkaviszony létesitésérdl, modositasarol;

kbzszolgalati jogviszony, munkaviszony megsziintetésérol,

Osszeférhetetlenség megallapitasarol;

tovabbtanulasrol, tanfolyami részvételrdl, szakvizsgarol és ligykezeldi vizsgardl,
jutalmazasrol;

fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérdl;

a kiilfoldi kikiildetésrdl, az aljegyzdk és a foosztdalyvezetok belfoldi kikiildetésérdl;
fegyelmi eljaras meginditasarol;

kartéritési felelosség megallapitasarol;

kirendelésrdl €s atiranyitasrol;

a rendkiviili munkavégzés elrendelésérol;

szabadid6-atalany megallapitasarol;

a kozszolgalatért jutalom valamint a jubileumi jutalom megallapitasarol;

az aljegyzOk tekintetében a teljesitménykdvetelmények megallapitasarol és értékelésérdl,
az aljegyzok tekintetében mindsitésekrol;

a Kozszolgalati Szabalyzatban meghatarozott dolgozdi jutatasok engedélyezésérol;
vagyonnyilatkozatok dsszevetésérol.
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5.2.3.

a)
b)

Gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat:

az aljegyz6 tekintetében;

a kozvetleniil ala rendelt szervezeti egységek vezetdi esetében
ba) a teljesitménykovetelmények megallapitasa és értékelése;
bb) a mindsités tekintetében.

5.3.Egvéb munkaltatdi jogevakorlas

5.3.1.

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

h)

5.3.2.
a)

b)

c)
d)

A Hivatal szervezeti egységeinek munkatarsai felett — az 5.3.2. pontban foglaltakra is
figyelemmel — a kozvetlen felettes vezetok gyakoroljak a jegyz6t6l 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;

mindsités,

javaslattétel a jegyz06 felé jutalmazasra, onkormanyzati rendeletben szabalyozott juttatasra;

a jegyzo egyetértésével a szervezeti egységen beliil egyes munkakordkre nézve végleges vagy
ideiglenes atcsoportositas végrehajtasa;

fegyelmi, kartéritési eljaras meginditasanak kezdeményezése a jegyzonél.

Az osztalyvezetd gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat

a jegyz6 altal fenntartott kor kivételével minden mas kozszolgélati dolgozd belfoldi
kikiildetése;

a jegyzO altal fenntartott kor kivételével a teljesitménykovetelmények megallapitasa,
értékelése és a mindsités;

illetményeltéritésre javaslattétel;

a kitlintetésekre javaslattétel tekintetében.
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IV. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS RENDJE

A. Belso Ellenorzési Osztaly

A/1. A szervezet elnevezése

Miskolc Megyei Jogt Varos Polgarmesteri Hivatala
Belso Ellendrzési Osztaly (a tovabbiakban: Belsoé Ellendrzési Osztaly)

A/2. A Bels6 Ellenorzési Osztaly jogi személyisége

A BelsO Ellendrzési Osztaly a Hivatal, kozvetleniil a jegyzd ald rendelt, 6nalldé jogi
személyiséggel nem rendelkezd, osztaly szintli belsd szervezeti egysége, amelynek feladatait,
miikodését, belso felépitését jelen Szabalyzat tartalmazza.

A/3. A Belsé Ellendrzési Osztaly iranyitasa és vezetése
A Bels6 Ellendrzési Osztalyt a Jegyz6 kozvetlen iranyitasa mellett az osztalyvezetd vezeti.
A/4. A Belsé Ellenorzési Osztaly tevékenységi kore

A Bels6 Ellendrzési Osztaly az alabb részletezett feladatainak teljesitése utjan ellatja az
Onkormanyzat, az Snkormanyzati tarsulasok, a nemzetiségi dnkormanyzatok, a Hivatal és az
Onkormanyzat 4ltal alapitott kdltségvetési szervek, gazdasagi tarsasagok, intézmények belsd
ellendrzési feladatait.

A/S. A Belsé Ellenérzési Osztaly tagozédasa
A Belso Ellen6rzési Osztaly tovabbi szervezeti egységekre nem tagozodik.
A/6. A Belsé Ellenorzési Osztaly feladatai:

a) Ellatja az Onkorményzat, az dSnkormanyzati tarsulasok, a nemzetiségi dnkorméanyzatok és a
Hivatal belsé ellenérzését.
b) Elkésziti a Belso Ellenérzési Kézikonyvet.
c) Osszeallitja a kockazatelemzéssel aldtdmasztott stratégiai és éves ellenérzési terveket.
d) A Kozgytlés jovahagyasa utan az azokban foglaltakat végrehajtja, illetve nyomon kdveti azok
megvalositasat.
e) Megszervezi és Osszehangolja a belso ellendrzési tevékenység végrehajtasat (megbizolevél,
vizsgalati program, jelentés, jegyzOkonyv készitése, ellendrzések realizalasa).
f) Sziikség esetén intézkedik a szabalytalansag vagy a hianyossag megsziintetésére, indokolt
esetben kezdeményezi a személyes feleldsség érvényesitését.
g) Osszedllitja az éves ellendrzési jelentést, illetve az dsszefoglaléd éves ellendrzési jelentést.
h) Végrehajtja az egyéb — a jegyz0 altal meghatarozott — ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat.
i) Ellenérzést végezhet az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban:
Aht) 70. § (1) alapjén:
az iranyitasa ala tartozo barmely koltségvetési szervnél,
2. a sajat vagy az irdnyitasa, felligyelete ala tartozo koltségvetési szerv haszndlataba,
vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valo gazdalkodas tekintetében,
3. az iranyitd szerv altal nyujtott koltségvetési tdmogatdsok felhasznalasaval
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)

K)

1)

kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolito szerveknél,

4. az iranyitasa alad tartozd barmely, a koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasagok
takarékosabb miikodésérdl szold 2009. évi CXXIIL. torvény 1. § a) pontjaban
meghatarozott koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagnal.

Szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai
rendszerellendrzéseket végez. Ellendrzési tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a
nemzetk6zi ¢és a magyarorszadgi allamhaztartdsi belsé ellenérzési standardok, az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani itmutatdk és a jovahagyott
bels6 ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

A belso ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet szabalyszerti mukodésére,
szervezettségére s minden tevékenységére, kiilondsen a bevételek és kiadasok tervezésének,
felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal wvalo
gazdalkodasnak a vizsgalatara.

Az ellendrzés soran elemzi, vizsgalja €s értékeli:

1. bels6 kontrollrendszerek kiépitésének, milkodésének jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak val6 megfelelését;

2. belsd kontrollrendszerek miikodésének gazdasagossagat, hatékonysagit és
eredményességét;

3. rendelkezésére allo erdforrasokkal valdo gazdalkodast, a vagyon megovasat €s
gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok valodisagat;

4. vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket ¢és
ajanlasokat tesz, valamint elemzéseket, értékeléseket készit az ellendrzott szerv
vezetdje szamdra a szervezet miikodése eredményességének novelése, valamint a
belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

5. ajanlésokat ¢és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezdk, hidnyossagok
megsziintetése, kikiliszobolése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansagok
megeldzése, illetve feltarasa érdekében;

6. A feladatkorébe tartozo ellendrzések tekintetében:

6.1.Nyilvantartast vezet az altala végzett ellendrzésekrol.

6.2.Nyomon kdveti az ellendrzési jelentések alapjan az ellendrzott szerv vagy
szervezet altal megtett intézkedéseket.

6.3.Gondoskodik az ellendrzések tapasztalatainak megismertetésérol,
hasznositasarol.

6.4.A tanacsado tevékenységet lat el kiillonosen a vezetok tamogatasa az egyes
megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével, vizsgalataval,
kockézatanak becslésével, valamint a pénziigyi, targyi, informatikai és
humanerdforras-kapacitasokkal ~ valdo  ésszerlibb és  hatékonyabb
gazdalkodasra vonatkozoan.

6.5.Tamogatja a vezetést a kockéazatkezelési és szabdlytalansagkezelési
rendszerek ¢és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban,
folyamatos tovabbfejlesztésében.

6.6.Ajanlasokat tehet a szervezeti strukturdk racionalizalasa, a
valtozasmenedzsment teriiletén és a szervezeti stratégia elkészitésében.

m) Elkésziti az ellendrzésekkel kapcsolatos testiileti el6terjesztéseket és képviseli azokat a

bizottsagok elott.
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B. Foépitész

B/1. A Foépitész iranyitasa és vezetése

A Foépitész kozvetleniil a jegyzO ala rendelt, a polgarmester kozvetlen iranyitasa alatt
miikodik, feladatai ellatasa soran szorosan egyiittmiikddik a Varosépitészeti Foosztallyal,
feladatkorében iranymutatast adhat annak miikodéséhez.

B/2. A Féépitész feladatai:

a)
b)
c)

d)

9)
h)

i)
)

Kezdeményezi a feladatkdrével Osszefiiggd tervek kozponti, teriileti vagy onkormanyzati
tervtanacson torténd megtargyalasat.

Feliigyeli a rendezési tervek hatalyosulasat.

Az allami f6épitésszel €s az érintett onkormanyzatok foépitészeivel egyiittmiikodve elosegiti
az illetékességi teriiletét érintd telepiilésrendezési és teleplilésszerkezeti tervek 6sszhangjanak
kialakitasat.

Koordinalja a kulturalis 6rokség védelmérdl sz6lo térvényben, valamint a kulturalis 6rokség
védetté nyilvanitdsanak részletes szabalyair6l sz6ld miniszteri rendeletben foglaltakkal
kapcsolatos dnkormanyzati feladatok ellatasat.

Szakmai véleményével, allasfoglaldsaval segiti a térség, illetve a telepiilés egységes taji €s
épitészeti arculatanak alakitasat.

Koordinalja a teriiletrendezési tervek és a telepiilésrendezési eszk6zok nyilvantartasara, a jogi
szabalyozasokon alapuld adatszolgaltatdsra ¢s az ezzel kapcsolatosan felmeriilé koltség
megallapitasara vonatkozo6 helyi szabalyok elokészitését.

Kozremiikodik a palydzatok kiirdsaban és értékelésében, valamint az dnkorményzat épitési
beruhazasaihoz kapcsolddo épitészeti koncepciok kidolgozasaban.

Telepiilésfejlesztési program megfogalmazasa, teriiletfejlesztéssel kapcsolatos koordinacios
feladatok.

Teriiletrendezési és telepiilésrendezési feladatok ellatasa.

A telepiiléskép védelmérol szolo onkormanyzati rendelet keretei kozott ellatja a telepiilésképi
véleményezési €s a telepiilésképi bejelentési eljarasokkal 6sszefiiggd feladatokat.
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C. Stratégiai és Feliigyeleti Foosztaly

C/1. A szervezet elnevezése

Miskolc Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
Stratégiai és Feliigyeleti Foosztaly (a tovabbiakban: Stratégiai és Felligyeleti Fdosztaly)

C/2. A Stratégiai és Feliigyeleti Foosztaly jogi személyisége

A Stratégiai és Feliigyeleti Foosztaly a Hivatal, kozvetleniil a jegyzo alé rendelt, 6nallo jogi
személyiséggel nem rendelkezd, fOosztaly szintii belsd szervezeti egysége, amelynek
feladatait, miikodését, belso felépitését jelen Szabalyzat tartalmazza.

C/3. A Stratégiai és Feliigyeleti Foosztaly iranyitasa és vezetése

A Stratégiai és Feliigyeleti Fosztaly a Jegyz6 irdnyitasa mellett a féosztalyvezetd vezeti.

C/4. A Stratégiai és Feliigyeleti Foosztaly tevékenységi kore

A Stratégiai és Feliigyeleti Féosztaly az alabb részletezett feladatainak teljesitése Gtjan ellatja
az Onkorményzat altal alapitott gazdasagi tarsasagok tekintetében a tulajdonosi jogok
gyakorlasat és folyamatszabalyozdsok, mindségiranyitdsi elvek bevezetésével a belsd
kontrollrendszer miikodtetését. A Stratégiai és Feliigyeleti Féosztaly tevékenységi korébe
tartozik tovabba a vdrosi stratégidhoz kapcsolddd adatszolgéltatasok teljesitése, a stratégia
mentén keletkezd, dnkormanyzati vagyont érint6 operativ feladatok végrehajtasa.

C/5. A Stratégiai és Feliigyeleti Foosztaly tagozodasa

A Stratégiai és Feliigyeleti Féosztaly az alabbi szervezeti egységekre tagozodik

1. Folyamatszabalyozasi és Mindségiranyitasi Osztaly
1.1. Elemzési Csoport

2. Tarsasagfeliigyeleti Osztaly

3. Vagyongazdalkodasi Osztaly

C/6. A Stratégiai és Feliigyeleti Foosztalyhoz tartozo szervezeti egységek feladatai

1. Folyamatszabalyozasi és MinOségirdnyitasi Osztaly

A Hivatalon beliill és az Onkormanyzati szervezetrendszer vonatkozéasdban, az Osszes
munkafolyamat kapcsan felelés a szabalyozott folyamat-szemléleti miikodési modell
kialakitasaért, a vonatkozé feltételrendszer kidolgozéaséaért, a folyamatok miikddtetéséhez és
szabalyozéasahoz sziikséges kritériumok, modszerek meghatarozasaért.

Azonositja és vizsgalja a munkafolyamatokat, elkésziti azok leirasat a sorrendiség, a
kolcsonhatasok, a dontési és kontroll pontok tekintetében, ennek alapjan javaslatot tesz a
hatékonysagjavulashoz sziikséges intézkedésekre.

Kialakitja a teljes szervezetrendszert érintd folyamat-menedzsment rendszert, meghatarozza
a mikodtetéshez sziikséges személyi, targyi és informacid-aramlasi feltételeket.

A folyamatgazdaval egyiittmiikddve rendszeresen méri €s elemzi a kialakitott folyamatokat,
szlikség esetén karbantartja a szabalyozéasokat.

A kialakitott folyamatmodellek alapjan elkésziti a Hivatal komplex belsd eljarasrendjét,
amely a torvényes €s hatékony miikddés vizsgalatanak alapjaul szolgalhat.

22



f)

9)

h)

9)

h)

)

Elkésziti, rendszeres idokozonként feliilvizsgélja a Hivatal Integralt Kockazati Kézikonyvét,
nyilvantartast vezet a feltart kockazatokrol, javaslatot tesz azok csokkentésére, nyomon koveti
a javasolt intézkedések megvalositasat.

Rendszeres iddszakonként Osszefoglalot készit a szervezeti integritast sértd események
alakuldsarol vagy a szabalytalansaggyants esetekrdl, a kivizsgalt szabalytalansagokrol, illetve
a megtett intézkedésekrol, azok eredményérol

Elkésziti a Hivatal kockazati matrixat, a Hivatal belsd kontroll kézikonyvét, rendszeres
1dokozonkeént feliilvizsgalja, és szilikség szerint aktualizalja azokat.

Feliilvizsgalja a jelenleg meglévo ellendrzési nyomvonalat, amely tartalmazza a felel0sségi és
informacios szinteket, kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat.

1.1.Elemzési Csoport

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

Informécidkat szolgaltat a stratégiai tervezes, célmeghatdrozas, a vezetéi dontések és a
dontésmegvaldsitas operativ iranyitasahoz €s ellendrzéséhez sziikséges tevékenységhez.
Elemzéseket végez, javaslatokat dolgoz ki az intézményi havi informdacids rendszer
milkodtetésére, korszeriisitésére vonatkozdan.

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

2. Tarsasagfeliigyeleti Osztaly

Kozremukodik a varosi stratégia kialakitdsdban, szakmai kapcsolatot tart a varosi stratégia
kialakitasaért, megvalositasaért felelés személyekkel, igy kiillonosen a polgarmesteri
biztosokkal dnkormanyzati képviselokkel és a Kozgytilés bizottsagaival.

Az Onkormanyzat, illetve a Hivatal képviseletében kapcsolatot tart az Onkormanyzat
érdekeltségi korébe tartozd gazdasagi tarsasdgokkal, ellatja az altaluk eldterjesztett
inditvanyok hivatali koordinéciojat.

Vezeti a feladatkdréhez tartozd nyilvantartasokat a tarsasagi részesedésekrol,
mérlegadatokrol, valamint a vezetd tisztségviselok megbizasarol, adatot szolgaltat a
Szamviteli Csoport, a konyvvizsgald és egyeb szervezetek részére.

Folyamatosan sszeveti az Onkorményzat kozvetlen és kozvetett, illetve résztulajdondban
allo gazdasagi tarsasagok 1étesitd okiratait a cégnyilvantartas adataival, ennek alapjan vezeti,
sziikség esetén feliilvizsgalja az Onkorményzat vonatkozé nyilvantartasait.

Kapcsolatot tart az onkorményzat tulajdonaba nem tartozé kozszolgaltatast végz0 gazdasagi
tarsasagokkal és szakmai egyeztetéseket végez.

Kozremiikodik az Onkormdanyzat tulajdondban 41l gazdasigi tarsasigok Onkormanyzati
koltségvetési kapcsolatainak koordinalasaban.

Sziikség esetén ellatja az onkormanyzat tulajdonaban all6 gazdasagi tarsasagok alapitasaval,
atszervezésével, megsziintetésével kapcsolatos feladatokat, ide értve az esetleges
tokeemeléssel kapcsolatos feladatokat is.

Ellatja a helyi gazdasagfejlesztéssel kapcsolatos feladatok hivatalon beliili koordinaciojat,
kozremiikodik a vonatkozd eldterjesztésekkel, tdmogatas elszamolasokkal kapcsolatos
feladatok végrehajtasaban

Gondoskodik az dnkormanyzat tobbségi iranyitast biztosito befolyasa alatt miikodd gazdasagi
tarsasagoknal, illetve a vagyonkezel6knél rendelkezésre a1l eréforrasokkal valo gazdalkodas,
a vagyon megovas, gyarapitas, az elszamoldsok, beszdmolok megbizhatdsag vizsgalataval
Osszefiiggd feladatok ellatasarol.

Koordinalja az Onkormanyzat tulajdondban 1év6é gazdasagi tarsasagok tulajdonosi
feliigyeletét, elkésziti az Onkormanyzat tulajdondban 4ll6 gazdasagi tarsasagok vezetd
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K)

f)
9)
h)

)

tisztségviseldit, felligyeld bizottsagat, konyvvizsgalojat érintd testiileti anyagokat
Kozremiikodik az Onkormanyzat kozvetlen és kozvetett tulajdondban 4llo gazdasagi
tarsasagokat érintd Allami Szamvevdszék altal lefolytatott vizsgalatok Onkormanyzatot
érintd lebonyolitasaban, a vizsgalati megallapitasok alapjan hozott intézkedési tervek
Osszeallitasaban, végrehajtasdban

3. Vagyongazdalkodasi Osztaly

Kozremikodik az Onkormanyzat kozép- €s hosszil tavi vagyongazdalkodasi tervének
elkészitésében, el0késziti az ezzel kapcsolatos kdzgytilési eldterjesztést.

Kozremiikodik az dnkorményzati vagyonnal, a vagyongazdalkodassal kapcsolatos dontések
elokészitésében és végrehajtasaban, e korben egylittmikodik az 6nkorményzati vagyonnal
kapcsolatos dontést elékészité mas szervezetekkel.

Eldkésziti az dnkormanyzat vagyonahoz tartoz6 vagyontargyakkal kapcsolatos tulajdonosi
nyilatkozatokat, hozzéjarulasokat.

Koordinalja az ingatlanvagyon-leltar vezetését, az adatszolgaltatasi kotelezettségek
teljestilését.

Osszeallitja éves koltségvetési beszamolokhoz kapcsoldédd dsszesitett vagyonkimutatast, az
érintett szervezetekt6l bekéri az ahhoz sziikséges adatokat.

Szorosan egylittmlikodik az Onkormanyzat forgalomképes vagyonanak kezeldjével,
kiemelten a vagyon hasznositasa kapcsan hozott dontések tekintetében.

Ellatja a kisajatitassal, kisajatitast helyettesitd adasvétellel, egyéb kartalanitassal kapcsolatos
feladatokat, végrehajtja az e korben hozott dontéseket.

Ellatja a vadaszteriilet résztulajdonosainak k6zos képviseletét.

Intézkedik a belteriiletbe vonasi iigyekben, elokésziti a dontési javaslatot, kezdeményezi a
szlikséges hatdsagi eljarasokat.

A kintlévoségek beszedése érdekében felszodlitja az adodsokat, sikertelenség esetén
kezdeményezi a kdvetelések jogi uton torténd érvényesitését.
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D. Polgarmesteri Programszervezési Foosztaly

D/1. A szervezeti egység elnevezése
Miskolc Megyei Jogt Varos Polgarmesteri Hivatala
Polgarmesteri Programszervezési FOosztaly (a tovabbiakban: Polgarmesteri
Programszervezési Foosztaly)

D/2. A Polgarmesteri Programszervezési Foosztaly jogi személyisége
A Polgarmesteri Programszervezési Féosztaly a Hivatal, kdzvetleniil a jegyz6 ala rendelt,
0nallé jogi személyiséggel nem rendelkezd, foosztaly szintli belsd szervezeti egysége,
amelynek feladatait, miikodését, belsd felépitését jelen Szabalyzat tartalmazza.

D/3. A Polgarmesteri Programszervezési Foosztaly iranyitasa

A Polgarmesteri Programszervezési Féosztalyt a jegyz6 iranyitasa mellett a foosztalyvezetd
vezeti.

D/4. A Polgarmesteri Programszervezési Foosztaly tevékenységi kore
A Polgarmesteri Programszervezési Fdosztaly az alabb rogzitett feladatai teljesitése utjan
ellatja a polgarmesterhez és az alpolgarmesterhez kotodo titkarsagi, PR és protokoll
feladatokat, a Hivatalhoz ko6t6dd sajtd és kommunikacios feladatokat, koordindlja a
tisztségviseldket érinté nemzetkodzi és kommunikéciods feladatok megvaldsulasat.
D/5. A Polgarmesteri Programszervezési Foosztaly tagozodasa
A Polgarmesteri Programszervezési Foosztaly az alabbi szervezeti egységre tagozodik
1. Sajto Osztaly
D/6. A Polgarmesteri Programszervezési Féosztaly feladatai
a) Ellatja a Polgarmester munkajanak kozvetlen tamogatasat.
b) Tamogatja a polgarmesteri és alpolgarmesteri feladatok hatékony és gordiilékeny ellatasat.
c) Koordinalja és feliigyeli a polgarmesterhez és az alpolgarmesterekhez kotodo titkarsagi
folyamatok ellatasat.
d) Ellatja a nemzetko6zi kapcsolatokkal dsszefiiggd feladatokat.
e) Ellatja a PR és protokoll tevékenységekkel 6sszefliggd feladatokat.

1. Sajtd Osztaly

a) Kommunikaciés egyeztetéseket folytat és kapcsolatot tart az Onkormanyzat
intézményeivel, gazdasagi tarsasagaival.

b) A tisztségviseloktdl érkez6 iranymutatasoknak megfelelden biztositja a tisztségviselok
munkdajanak nyilvanossagat, ennek érdekében kapcsolatot tart a tomegkommunikacios
szervekkel (sajto, radio, televizio).

¢) Kiemelt nyilvdnossagot biztosit az Onkorményzat 4ltal folyamatban 1évé és megvalésitott
projekteknek, beruhdzasoknak.

d) Sajtotajékoztatokat szervez, publikal, ellatja a szovivoi feladatokat.

e) Ellatja a sajtofigyeld szolgalatot, elkésziti a sziikséges valaszokat, nyilatkozatokat,
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Osszegyljti a tisztségviseldi felszolalasok, beszédek, cikkek anyagat.
f) Kezeli az Onkormanyzat internetes honlapjat, portaljat.
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E. Jegyzoi Kabinet
E/1. A szervezeti egység elnevezése

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

E/2. A Jegyzé6i Kabinet jogi személyisége

A Jegyz6i Kabinet a Hivatal, kdzvetleniil a jegyz6 ala rendelt, 6nallo jogi személyiséggel nem
rendelkez0, fosztaly szintii belsd szervezeti egysége, amelynek feladatait, miikodését, belsd
felépitését jelen Szabalyzat tartalmazza.

E/3. A Jegyzoi Kabinet iranyitasa
A Jegyzdbi Kabinetet a jegyz0 iranyitasa mellett a féosztalyvezetd vezeti.
E/4. A Jegyz6i Kabinet tevékenységi kore

A Jegyz6i Kabinet az alabb rogzitett feladatainak teljesitése Utjan ellatja a jegyzohoz
kapcsolodo adminisztracids, koordinacids teenddket, megvaldsitja a Hivatal egyes szervezeti
egységei részére a tisztségviselok altal kiadott feladatok teljesitésének végrehajtasat és a
polgarmesteri biztosok koordinacids tevékenységéhez kapcsolodd, az egyes szervezeti
egységekben torténd feladat-ellatas Osszehangolasat, a feladat-ellatdsok végrehajtasanak
ellendrzését.

E/5. A Jegyz6i Kabinet tagozodasa
A Jegyz06i Kabinet az aldbbi szervezeti egységekre tagozodik

1. Jegyz6i Iroda
1.1. Beszerzési Csoport
1.2. Ellatasi Csoport
1.3. HR Csoport
1.4. Iktatasi Csoport
2. Koordinacios Osztaly
2.1. Miiszaki Koordinacids Csoport
2.2. Projekt-adminisztracios Csoport

E/6. A Jegyzoi Kabinethez tartozo szervezeti egységek feladatai

1. Jegyz0i Iroda

1.1. Beszerzési Csoport

a) Lefolytatja a képvisel6i fejlesztésekkel, koztikk a beruhazasi célu valasztokeriileti alappal
kapcsolatos beszerzési eljarasokat.

1.2. Ellatasi Csoport

a) Kapcsolatot tart a koziizemi szolgaltatokkal, valamint a Ilétesitményiizemeltetést és
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b)

c)
d)

9)

h)

i)
)

K)
1)

karbantartast végz6 vallalkozasokkal, igazolja a megrendelések, szerzédések teljesitését.
Kozremiikodik az energiagazdalkodassal €s energiaracionalizalassal kapcsolatos feladatokat
ellatasaban.

Ellatja a hivatali mobiltelefonok tizemeltetésével kapcsolatban felmeriilt feladatokat.
Koordindlja a hivatali épiiletek, udvarok, jardak, kozlekedési utak folyamatos takaritasat,
tisztan tartasat.

Az Ellatasi Csoporthoz érkezd szamlékat ellendrzi, a teljesitések igazolasarol gondoskodik.
Elvégzi a Forras SQL rendszerben a hataskorébe utalt szamlak rogzitését, a Hivatalt érintd
szamlak tekintetében a koltségvetési keret folyamatos figyelemmel kisérése mellett.
Gondoskodik a munka- és tiizvédelmi el6éirasok hivatali szintli végrehajtasarol, ennek
személyi és targyi feltételeirdl.

Elldtja a vagyon védelmével, hasznalataval és nyilvantartasdval kapcsolatos eszkoz- és
készletgazdalkodasi feladatokat, megszervezi és biztositja a Hivatal miikodéséhez kapcsolodo
anyag- ¢és 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
kapcsolodo okmanyok meglétérdl, alkalmazasarol, valamint feldolgozasarol.

Biztositja a Hivatal telefonkdzpontjanak miikodését.

Koordinalja a hivatali épiiletek portaszolgalati munkatdrsainak munkavégzését, valamint
rajtuk keresztiil gondoskodik a Hivatalba beérkezd iigyfelek utbaigazitasarol, a sziikséges
nyomtatvanyok atadasarol, sorszamosztasrol.

Gondoskodik a Hivatal nyomdajanak tizemeltetésérol.

Ellatja a Hivatal kozponti irattardnak kezelését az irattdrazasra vonatkozd kiilon
rendelkezésben foglaltaknak megfelelden, és ellatja az iratok selejtezésével kapcsolatos
feladatokat.

m) Ellatja a hivatali bélyegzék kezelésével, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

n)

0)
p)

b)
c)

€)

Elvégezteti a hatosagok altal kotelezden eldirt biztonsagtechnikai vizsgalatokat, intézkedik a
hianyossagok megsziintetése irant.

Mukodteti a Hivatal gépjarmiiveinek tizemeltetési rendszerét.

Megszervezi a kozgylilés, bizottsagi iilések, disztermi rendezvények, konferencidk és egyéb
onkormdnyzati, hivatali rendezvények helyiségeinek berendezését, a rendezvények
lebonyolitasahoz sziikséges feltételek, ellatds biztositasat (teremrendezés, kiszolgalas
megszervezese, sziikséges személyzet biztositasa, igénybevételek egyeztetése, stb.).

Ellatja a Hivatal tulajdondban, kezelésében 1év0 taborokkal, tidiilokkel és vendéghazakkal
kapcsolatos koordinacios, adminisztrativ feladatokat.

Elvégzi a taborok, idiillok, vendéghazak szolgaltatdsat igénybe vevok tdiiltetésének
iitemezését, szervezeését, iranyitasat.

Ellatja a taborok, iidiillok, vendéghazak szamlaival, utalvdnyozéssal kapcsolatos teenddket
(Forras SQL rendszer), a koltségvetési keret folyamatos figyelemmel kisérése mellett.

1.3. HR Csoport

A csoport ellatja a Hivatal koztisztviseldivel, egyéb alkalmazottaival, valamint a Miskolci
Onkormédnyzati Rendészettel kapcsolatos adminisztrativ személyzeti és munkaiigyi
teendOket, kezeli a Hivatal alkalmazottainak személyi anyagat és végzi a foglalkoztatasi
jogviszonyukkal kapcsolatos tligyviteli feladatokat.

Végrehajtja a Hivatal személyiigyi dontéseit.

Intézi a kitiintetési, jutalmazasi €s soron kiviili eldémeneteli tigyeket.

Gondoskodik a képesitési kovetelményrendszer eldirasainak betartasarol.

Ellatja a személyligyi nyilvantartasok folyamatos, naprakész vezetését, vezeti, karbantartja a
szakteriiletére vonatkozo egyéb nyilvantartasokat, statisztikdkat, beszamolokat készit, adatot
szolgaltat.
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f)
9)
h)
i)

)

Szervezi és dokumentalja a kozigazgatasi alap- és szakvizsgéara, valamint az tigykezel6i
alapvizsgara torténd jelentkezéseket.

Ellatja a kozszolgalati tisztségviselok tovabbképzésérdl szolo 273/2012.(1X.28.) Korm.
rendeletben a kozigazgatasi szerv részére meghatarozott feladatokat.

Elokésziti €s végrehajtja a Hivatal alkalmazottainak kiillonb6zd szocialis ellatasi, timogatasi
igyeit.

Szervezi ¢és ellatja a Hivatalban a kdotelezden eldirt munkakor alkalmassagi, valamint az
egészségligyi sziirdvizsgalatokkal kapcsolatos teenddket.

Elokésziti a kdzszolgalati jogviszonnyal, illetve a munkaviszonnyal 0sszefiiggd okiratokat.
Végrehajtja €s végrehajtatja a koztisztviselok vonatkozasaban a vagyonnyilatkozat-tétellel,
valamint a vagyonnyilatkozat &6rzésével kapcsolatban a jogszabdlyban meghatarozott
feladatokat.

Megallapitja és nyilvantartja az alkalmazottak altal igénybe vehetd éves szabadsag mértékét,
vezeti az igénybe vett szabadsagokat.

m) Ellatja a munkahelyi igazolvanyok kiadasaval kapcsolatos feladatokat.

n)
0)
p)
Q)
r
s)
t)

u)

a)
b)
c)

d)

e)

9)

Munkaltat6i igazolasokat allit ki.

Elokésziti és végrehajtja az egyéb munkaltatoi joghoz kotdédo intézkedéseket.

Ellatja a munkaltatoi kolcsonnel kapesolatos adminisztraciot.

Kezeli a Foglalkoztatési és Kozfoglalkoztatdsi Adatbazist.

Ellatja a Hivatalban a kozfoglalkoztatéssal, a gyakornoki foglalkoztatassal és egyéb szakmai
gyakorlattal 6sszefliggd tennivaldkat.

Ellatja az Onkormanyzati intézményekkel ¢és gazdasagi tarsasdgokkal kapcsolatos
intézményvezetdi referensi feladatokat.

Koordindlja a munkavédelmi képviseld valasztassal kapcsolatos feladatokat ¢€s kapcsolatot
tart a megvalasztott munkavédelmi képviselokkel.

Részt vesz mindazon munkaltatoéi jogokkal, munkatiggyel kapcsolatos feladat ellatasaban,
amelyet jogszabaly a Kozgytilés, a polgdrmester vagy a jegyzO kizarolagos hataskorébe
rendel.

1.4. Iktatési Csoport

Atveszi, érkezteti, rendszerezi, iktatja, szereli és tovabbitja a beérkezd postai kiildeményeket.
Kezeli és tovabbitja a hataridds ligyiratokat.

Az elintézett ligyiratokat rogziti a Hivatal szamitogépes rendszerében, majd azokat az
irattarba helyezi.

Gondoskodik az Iratkezelési Szabalyzat ¢és annak mellékletét képezd irattari terv
elkészitésérol és évenkénti feliilvizsgalatardl. Ennek érdekében folyamatosan egyeztet a
véleményez0 Magyar Nemzeti Levéltar Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Levéltaraval és a
dokumentumokat jovahagyo Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Kormanyhivatallal.

Elkésziti a hatosagi statisztikat.

Ellatja az irattarazasi és selejtezési feladatokat.

Gondoskodik a kiildemények postazasarol, illetéleg kézbesitésérol.

2. Koordinacids Osztaly

Figyelemmel kiséri és végrehajtatja a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyz0 altal kiadott
feladatokat, sziikség esetén jelzéssel €l a végrehajtasért felelos személynek, tovabba a feladat
elrendeldjének a hatarido esetleges lejartarol.

A tisztségviselok altal kiadott feladatok hataridoben torténd végrehajtasa érdekében
0sszehangolja a Hivatal és az Onkormanyzat ltal alapitott gazdasagi tarsasdgok, intézmények
tevékenységét.

Adminisztrativ tdmogatdst nyujt a polgarmesteri biztosok feladat-ellatasdhoz, ennek

29



d)

b)

c)
d)

e)
f)

9)

h)

)

f)
9)
h)

érdekében koordinalja ¢és Osszehangolja a Hivatal egyes szervezeti egységeinek
tevékenységét.

Valaszadasra el6késziti a polgdrmesterhez, az alpolgarmesterekhez, valamint a jegyzohoz
érkezd leveleket, beadvanyokat, tovabba a Kozgylilés tilésein a Jegyz6i Kabinet és a
polgarmesteri biztosok feladatkorét érintd kérdésekben a polgarmesterhez intézett képviseldi
tajékoztatas-kéréseket.

Intézi a katasztrofavédelemmel kapcsolatos dllamigazgatési és onkormanyzati tigyeket.

2.1. Miiszaki Koordinaciés Csoport

Kozremiikodik a varosilizemeltetési, a telepiilés miiszaki — kiilonos tekintettel a sajatos
épitmények ¢és a katasztréfavédelemmel kapcsolatos — feladatok ellatdsanak
koordinalasaban.

Koézremiikodik a varosiizemeltetési funkcioban meghatarozott beruhazasi feladatok
elokészitésében, tervezésében, koordinacidjaban.

Gondoskodik az intézményi energiafelhasznalasi beszamolo éves 6sszeallitasarol.

Részt vesz a viziigyi, kozlekedési ¢és egyéb kommundlis igazgatasi feladatok
ellatasaban.

Részt vesz a kozvilagitassal kapcsolatos szakmai és pénziigyi feladatok ellatasaban.
Koézremiikodik a csapadék-, belviz-elvezetéssel és egyéb vizek altal okozott kartételek
megeldzésével, a védomivek fenntartasaval, fejlesztésével, valamint azokon a
védekezés ellatdsa korébe tartozd Onkormanyzati feladatellatds elOkészitésével
kapcsolatos ellendrzési és pénziigyi feladatok ellatasaban.

Elokésziti ¢és koordindlja a képviseloi fejlesztésekkel, koztiik a beruhdzasi célu
valasztokeriileti alappal kapcsolatos tiigyeket, témafelelosként eljar a képviseldi
fejlesztésekkel kapcsolatos beszerzési eljarasokban.

A kornyezetvédelmi feladatok vonatkozasaban végzi a cél- és cimzett tamogatasok, és egyéb
elnyert palyazatok adminisztracios, pénziigyi, finanszirozési feladatait.

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

Részt vesz mindazon kornyezetvédelmi, természetvédelmi, hulladékgazdalkodasi,
kozlekedési, hirkozlési, viziigyi igazgatassal kapcsolatos feladat ellatasaban, amelyet
jogszabaly a Kozgyiilés, a polgarmester vagy a jegyz6 kizarolagos hataskorébe rendel.

2.2. Projekt-adminisztracios Csoport

Nyomon koveti a programok végrehajtasat, a projektek megvaldsitasat és a forrasok
felhasznalasat.

Koordinalja a projektek elorehaladasi jelentéseihez, projekt fenntartasi jelentéseihez
kapcsolddo monitoring adatszolgéltatast.

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

Menedzseli a projekt megvalosulasat, ha azt a palyazati felhivas kozvetleniil a
kedvezményezett feladat ellatasahoz koti.

Részt vesz a varosi fejlesztéseket érintd teriileti, nemzeti és nemzetkozi fejlesztési és
tamogatasi programok eldkészitésében, véleményezésében, megvalositasanak értékelésében.
A gazdalkodasi informatikai rendszerben kialakitott forméban vezeti a csoport tevékenységi
korébe tartozd kotelezettségvallalasokat és teljesitéseket.

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

A pélyézati tevékenységrdl beszamolot, statisztikakat készit, adatot szolgaltat.
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i) Koordindlja a projektmenedzsment szervezettél érkezé szerzodések, okiratok,

)

alairasarol és alairatasarol.
Idészakonként feliilvizsgalja a palyazati szabalyzatot ¢és kezdeményezi a sziikséges
modositasokat.
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F. Jogi és Igazgatasi Foosztaly
F/1. A szervezet elnevezése

Miskolc Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
Jogi és Igazgatési Foosztaly (a tovabbiakban: Jogi és Igazgatasi Fdosztaly)

F/2. A Jogi és Igazgatasi Foosztaly jogi személyisége

A Jogi és Igazgatasi F6osztaly a Hivatal, kozvetleniil a jegyz6 ala rendelt, 6nallo jogi
személyiséggel nem rendelkezd, fOosztaly szintii belsd szervezeti egysége, amelynek
feladatait, miikodését, belso felépitését jelen Szabalyzat tartalmazza.

F/3. A Jogi és Igazgatasi Foosztaly iranyitasa és vezetése
A Jogi és Igazgatasi FOosztaly a Jegyz0 iranyitasa mellett a féosztalyvezeto vezeti.
F/4. A Jogi és Igazgatasi Féosztaly tevékenységi kore

A Jogi és Igazgatasi FOosztaly az alabb rogzitett feladatai teljesitésével biztositja a Kozgytilés
¢s bizottsagai, tovabbad a nemzetiségi Onkormanyzatok, Onkormanyzati tarsulasok, a
képviselok miikodéséhez, munkdjuk ellatdsahoz sziikséges feltételeket, valamint ellatja a
jegyz0 torvényességi felligyeleti tevékenységéhez kapcsolodo feladatokat.

F/5. A Jogi és Igazgatasi Foosztaly szervezeti felépitése

1. Jogi Osztaly

1.1. Torvényességi Csoport

1.2. Szerzédéses és Peres Ugyviteli Csoport
2. Onkorményzati Igazgatasi Osztaly

F/6. A Jogi és Igazgatasi Foosztalyhoz tartozo szervezeti egységek feladatai

1. Jogi Osztaly
1.1. Torvényességi Csoport

a) Ellatja a Kozgyllés és bizottsagai elé keriilo eldterjesztések, valamint a polgarmesteri
dontéskérd inditvanyok feliilvizsgalatat, részt vesz azok egyeztetésében.
b) Ellatja a tarsashazak feletti torvényességi feliigyelettel kapcsolatos feladatokat.

1.2. Szerzédéses és Peres Ugyviteli Csoport

a) Ellatja az Onkorményzat és a Hivatal jogi képviseletét birosagok és mas hatésagok elétt,
elvégzi a perképviselettel kapcsolatos egyéb teenddket.

b) Elvégzi az Onkormanyzat és a Hivatal szerzédéseinek jogi véleményezését.

¢) Kidolgozza és folyamatosan aktualizalja az Onkormanyzat és a Hivatal szerz8désmintait.

d) Kozremiikodik az Onkormanyzat és a Hivatal, mint ajanlatkérd kozbeszerzéseiben és
beszerzéseiben, folyamatos kapcsolatot tart a beszerzo szervezettel.

e) A kozbeszerzésekben, beszerzésekben érintett szervezeti egységektdl, illetve
témafelel0soktol érkezd adatokat, informdaciokat folyamatosan dokumentélja, nyilvantartja,
Osszegzi és tovabbitja a beszerzd szervezet felé.
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a)

c)
d)

€)

9)
h)

)
k)

A Kozgytilés és bizottsagai, a képviseldk, a polgdrmester, az alpolgarmesterek, a jegyz0d, az
aljegyzok, illetve a féosztalyvezetok felkérésére jogi véleményezést végez.

2. Onkormanyzati Igazeatasi Osztaly

Eldkésziti a masodfokt onkormanyzati hatdsagi iigyeket.

Elokésziti és koordindlja a Kozgytilés iiléseit, a meghivok, eldterjesztések kikiildését,
forgatokonyvek elkészitését.

Koordinalja a Kozgyiilésen elhangzott képviseldi kozérdekli kérdések megvalaszolasat.
Elkésziti, hitelesitteti €s nyilvantartja a Kozgytilés jegyzokonyvét.

A rendeletek ¢és hatarozatok végleges szovegét nyilvantartja, nyilvanossadgra hozza,
kezdeményezi azok végrehajtasat. Elvégzi a rendeletek kihirdetését, az Onkormdényzat
kozlonyének szerkesztését. Koordinalja a kozgylilési bizottsagok munkajat.

A Hivatal utasitasait, szabalyzatait nyilvantartja, aktualizalasat figyelemmel kiséri.
Kozremiikodik a Kozgytilés kozmeghallgatdsaval kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Vezeti a képviselokkel és bizottsagi tagokkal 0sszefiiggd nyilvantartasokat, kozremiikodik
munkajuk szervezésében, koordindlasdban és adminisztraldsaban.

Koézremiikodik a képviseldk, bizottsagi tagok vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségével,
méltatlansagaval, 0sszeférhetetlenségével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Havonta 0sszedllitja a képviseldk és a kiilsdé bizottsagi tagok tiszteletdijat és pénziigyi
szamfejtésre tovabbitja a pénziligyekért felelds osztaly részére.

A mikodési célu Valasztokeriileti Alapbol torténd kifizetéseket eldkésziti, nyilvantartja,
ellendrzi a beérkezett elszamolasokat, beszamolokat.

Ellatja a varosban miikddo telepiilési nemzetiségi dnkormanyzatok mitkddésével kapcsolatos
testiileti, koordindcios, szervezési ¢és adminisztrativ feladatokat, segiti munkdajukat. A
nemzetiségi Onkormanyzatok iiléseirdl jegyzOkonyvet, jegyzokonyvi kivonatot készit. A
nemzetiségi dnkormanyzatok iiléseire vonatkozdan az eléterjesztéseket elkésziti, koordinalja.

m) Kozremiikodik a nemzetiségi Onkormanyzati képviselok vagyonnyilatkozat-tételi

P)
q)

r
s)
Y

u)

v)

kotelezettségével, méltatlansagaval, Osszeférhetetlenségével kapcsolatos  feladatok
ellatasaban.

Kozremiikodik a nemzetiségi képviseld-testiiletek kozmeghallgatasaval kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

Tarsulasi tigyviteli feladatok ellatdsa, ennek keretében kiilondsen: vezetés-szervezési
feladatok, a Tarsulds irdnyito testiiletének szakmai tdmogatdsa, tlléseinek elkészitése,
szervezeése, adminisztracio, adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok, jogi és torvényességi
feladatok.

Gondoskodik a Tarsulas iilésére sz6l6 meghivo, jegyzOkonyvek, jegyzokonyvi kivonatok
elkészitésérol.

Elldtja az orszaggytilési és helylt Onkormanyzati képviseldi valasztasok, valamint a
nemzetiségi onkormanyzati valasztasok, az eurdpai parlamenti valasztasok, a népszavazas,
helyt népi kezdeményezés eldkészitését, lebonyolitasat. Kozremilkddik a valasztasi és
szavazatszamlalo bizottsagok tagjainak felkérésében, nyilvantartasaban, sziikség szerinti
potlasukban, oktatasuk megszervezésében.

Kozremiikodik a birdsagi tilnokok megvalasztasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban.
Ellatja a valasztasok, népszavazasok lebonyolitdsaval kapcsolatos informatikai feladatokat.
Gondoskodik az Onkorményzat és a Hivatal Szervezeti és Milkodési Szabalyzatarél sz6lo
eloterjesztések elkészitésérdl. A jegyzo, foosztalyvezetd, osztalyvezetd altal meghatarozott
el6terjesztéseket dsszedllitja, képviseli a bizottsagok elott.

Kozérdekli adatkérésekkel, adatvédelemmel, valamint a képviseld-testiilet hivatalahoz
intézett képviseldi tajékoztatds kéréssel kapcsolatos feladatok ellatdsa, valasztervezetek
jegyzoi alairasra torténd eldkészitése.

A Jogi és Ugyrendi Bizottsag bizottsagi referensi feladatainak elltasa.
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w) Kozremiikodik a polgarmesteri hatarozatok nyilvantartasaban.

X) A Hivatal altal vezetett informatikai nyilvantartasok adatainak kezelése.

y) A Kozgyltilés bizottsagai jegyzOkonyveinek elkészitése.

z) Feladata a Kozgyiilés allandd bizottsagainak iilésein a jegyz6i torvényességi jelenlét
biztositésa.
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G. Lakossagszolgalati Foosztaly
G/1. A szervezet elnevezése

Miskolc Megyei Jogt Varos Polgarmesteri Hivatala
Lakossagszolgalati Foosztaly (a tovabbiakban: Lakossagszolgalati Fdosztaly)

G/2. A Lakossagszolgalati Foosztaly jogi személyisége

A Lakossagszolgalati Féosztaly a Hivatal, kozvetleniil a jegyz6 ala rendelt, 6nallo jogi
személyiséggel nem rendelkezd, fOosztaly szintii belsd szervezeti egysége, amelynek
feladatait, miikodését, belso felépitését jelen Szabalyzat tartalmazza.

G/3. A Lakossagszolgalati Foosztaly iranyitasa és vezetése
A Lakossagszolgalati Foosztalyt a Jegyz6 irdnyitasa mellett a féosztalyvezetd vezeti.
G/4. A Lakossagszolgalati Foosztaly tevékenységi kore

A Lakossagszolgalati Féosztaly az alabb rogzitett feladatai teljesitésével ellatja az épitési és
kornyezetvédelmi, az igazgatasi, valamint a varosépitészeti onkormanyzati és allamigazgatasi
hatosagi iigyeket, ellatja az anyakonyvi és ligyfélszolgalati tevékenységeket, tovabba az
Oonkormanyzati forrasbol nyujtott egyedi timogatasok ligyintézését.

G/5. A Lakossagszolgalati Foosztaly szervezeti felépitése

1. Epitési és Kornyezetvédelmi Osztaly
1.1. Epitési Csoport
1.2. Kornyezetvédelmi Csoport
2. Hatosagi Osztaly
2.1. Igazgatasi Csoport
2.2. Anyakényvi és Ugyfélszolgalati Csoport
3. Szocialis Osztaly
3.1. Szocialis Tamogatasok Csoport I.
3.2. Szocialis Tamogatasok Csoport II.
4. Humanszolgaltatasi Osztaly

G/6. A Lakossagszolgalati Féosztalyhoz tartozo szervezeti egységek feladatai

1. Epitési és Kornyezetvédelmi Osztaly

1.1. Epitési Csoport

a) Jogszabalyban meghatarozott illetékességi teriileten beliil elséfoku épitési hatosagként jar el
az épitési, az Osszevont, a bontasi, hasznalatbavételi, fennmaradési és az orszagos épitési
kovetelményektdl valod eltérési hatosagi ligyekben, az ezekkel Osszefliggd ellendrzési és
kotelezési ligyekben, tovabba épitésiigyi hatosagi szolgaltatast nyujt.

b) A telepiilésrendezési feladatok megvalositasa, természeti, kornyezeti veszélyeztetettség
megeldzése érdekében az érintett teriiletre elrendelt telekalakitési, illetdleg épitési tilalomrol
az érintettek szamara tajékoztatast ad.

c) Kozremiikodik a telepiilési, tovabba azon beliil a belteriileti hatarvonalak megallapitasaval és
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d)
€)

a)
b)

c)
d)
e)
9)
h)
)
j)
K)

211

h)

i)
)

K)

azonositasaval kapcsolatos hatdsagi eljarasban.

Ellatja a telepiilésen beliili ingatlanok hazszamozasaval kapcsolatos feladatokat.
Miikodteti az épitésiigyi hatosagi engedélyezési eljarast tamogato rendszert (ETDR).
Kozremuikodik épitési szakhatosagként mas hatosag eljarasaban.

1.2. Kérnyezetvédelmi Csoport

Ellatja a jogszabalyban meghatéarozott vizgazdalkodasi hatosagi feladatokat.

Ellatja a hulladékgazdalkodassal kapcsolatos hatosagi feladatokat.

Ellatja a természetvédelemmel kapcsolatos hatosagi feladatokat.

Ellatja a levegdtisztasag-védelemmel kapcsolatos hatosagi feladatokat.

Ellatja a zaj-, rezgésvédelemmel kapcsolatos hatdsagi feladatokat.

Ellatja az allergén novényekkel kapcsolatos hatosagi feladatokat.

Részt vesz a kornyezetvédelemmel 6sszefliggd helyi szabalyok megalkotasaban.
Szakhatosagi allasfoglaldsokat alakit ki.

A lakossagi panasziigyeket kivizsgalja, helyszineli, megteszi a sziikséges intézkedéseket.
Egylittmiikodik a kornyezetvédelmi feladatokat ellatd egyéb hatdsagokkal, mas
onkorményzatokkal, tarsadalmi és egyéb érintett szervezetekkel, valamint a tarsosztalyokkal.
A Kkozteriilet-foglalasi dijak befizetésérél vezetett nyilvantartas alapjan intézkedik a
dijhatralékok behajtasa irdnt.

Elbirdlja az érvényes Onkormanyzati rendelet szerint a kozteriilet-foglalasi engedély irant
benyujtott kérelmeket.

2. Hatosagi Osztaly

2.1. Igazgatasi Csoport
Kereskedelmi, ipari és egyéb altalanos igazgatasi feladatok

Eljaras birtokvédelmi tigyekben.

Termd6foldre vonatkozo eldvasarlasi és elé-haszonbérleti jog gyakorlasaval kapcsolatos
ajanlat feltételeinek vizsgalata, az ajanlatok kifliggesztésével kapcsolatos feladatok ellatasa,
hirdetmények kifliggesztése.

Az lizletszerlien végzett ingatlankdzvetitoi és az lizletszerlien végzett ingatlanvagyon-értékeld
¢s kozvetitdi névjegyzek vezetése.

Talalt targyak kezelése.

Vésar €s piac lizemeltetésének engedélyezési eljardsa, bevasarlokézpont iizemeltetésére
iranyulo bejelentésével kapcsolatos ligyek intézése.

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

Kereskedelmi tevékenység bejelentésével, iizletek miikodési engedélyének kiadasaval
kapcsolatos eljaras lefolytatdsa, kereskedelmi nyilvantartasok vezetése.

Allattartassal kapcsolatos bejelentések kivizsgalasa, az allatok tartdsaval, allatvédelemmel
kapcsolatos jogszabalyoknak megfeleld intézkedések megtétele, marhalevél kezelése.
Eljaras vadkarral, vadaszati karral, vadban okozott karral kapcsolatos ligyekben.
Kozremiikodés az ebek veszettség elleni kotelezd véddoltasaval osszefiiggd feladatellatasban,
ebek nyilvantartasa.

Kozrenddel, kozbiztonsdggal kapcsolatos Onkormanyzati rendeletben meghatarozott
feladatok ellatasa.

Gazdasagi (termeld, vagy szolgaltatd) tevékenység bejelentésével, engedélyezésével
kapcsolatos eljaras, hatosagi ellenérzés, e tevékenységgel kapcsolatos kérelmek, panaszok
kezelése.
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m) Ellatja a védett Gvezetbe torténd behajtas engedélyezésével kapcsolatos feladatokat.

2.1.2.

a)

b)
c)

d)

€)
f)

2.2.1.
a)
c)
d)
e)

2.2.2.

a)
c)

d)
e)

f)

9)

Népesség-nyilvantartasi tigyek

Cimnyilvantartds rendszeres feliilvizsgalata és vezetése, valtozasokrol adatszolgaltatas a
kozponti nyilvantartd hivatal részére.

Ellatja a lakcimbejelentéssel kapcsolatban jogszabalyban meghatarozott feladatokat.

14 éven aluli és egészségligyli okbol akadalyozott polgar SZIG kérelmének atvétele,
ellendrzése, tovabbitasa.

Jarasi Hivatal altal legyartott igazolvany atadasa.

Népszamlalassal kapcsolatos feladatok ellatésa.

Kozremiikodés az orszaggytilési, helyi valasztasok, népszavazasok lebonyolitasaban.

2.2. Anyakényvi és Ugyfélszolgalati Csoport
Anyakonyvi ligyek

Sziiletések, hadzassagkotések, haldlozasok anyakonyvezése.

Hézassagkotési és bejegyzett €lettarsi kapcsolat 1étesitése iranti eljaras lebonyolitasa.
Eljaras névvaltozasi tigyekben.

Eljaras csaladi jogallas rendezésével kapcsolatos tigyekben.

Eljaras hazai anyakonyvezéssel kapcsolatos ligyekben.

Ugyfélszolgélattal kapcsolatos feladatok

Informacidadas a kozgyiilés hatdskorébe utalt Onkorményzati hatosagi és a jegyzo
hataskorébe utalt kdzigazgatasi hatosagi tigyekrol, az dnkormanyzat testiileti munkajarol, a
kozgylilés altal hozott rendeletekrdl, hatirozatokrdl, valamint az Onkormdanyzat &s
intézményei, cégei miikddésével osszefiiggd kdzérdekii adatokrol.

Jegyz0i hataskorbe tartozo kozigazgatasi hatosagi ligyek intézése.

Hagyatéki, gyamsagi, gondnoksagi ligyekben leltarozas.

Az tgyfelektd]l kozvetlenill érkezett kiildemények, beadvanyok atvétele, nyilvantartasa,
intézkedésre valo tovabbitasa.

A kozérdekli bejelentésekkel, észrevételekkel, javaslatokkal kapcsolatban intézkedések
kezdeményezése.

Személyes kozremiikodés egyes hatosagi tligyek intézésében (kornyezettanulmanyok
készitése, hatdsagi bizonyitvanyok €s hatdsagi igazolasok kiallitasa, helyszini szemle tartasa).

3. Szocialis Osztaly

Ellendrzi a szocialis intézmények, szervezetek miikodeését.

Elkésziti a szocialis szolgaltatastervezési koncepcidt, és gondoskodik annak végrehajtasarol.
Ellatja a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézményekben fizetendd téritési dijak
megallapitasaval kapcsolatos feladatokat.

Elkésziti a szocialis szolgaltatasokra kdtendo ellatasi szerzddéseket.

Ellatja a személyes gondoskodast nyuajtd szocialis szolgéltatdsok igénybevételével
kapcsolatos feladatokat.

Vezeti a szerzOdésekkel, kozgylilési hatarozatokkal, Projekt Office palyazatokkal, a Nemzeti
Rehabilitacios és Szocidlis Hivatal részére az Orszagos Regiszterrel, a TAJ alapt szolgaltatast
igénybe vevokrdl (KENYSZI) a nyilvantartasokat.

Elvégzi a szocialis teriiletet érintden nyujtott tamogatasok elszamoldsanak szakmai
ellendrzését.
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h)

i)

Ellatja az onkormanyzat személyes gondoskodast nyujtod szocidlis szolgaltatasokrol és azok
igénybevételérdl sz616 rendeletében eldirt feladatokat.

Jelentést készit az Egészségbiztositasi Pénztar részére a hdziorvosi, hazi gyermekorvosi és
fogorvosi korzetek ellatési teriileteinek lakossagszamarol.

3.1. Szocialis Tamogatasok Csoport I.

A jelen Szabalyzat 5. szamu fiiggelékében meghatarozott illetékességi teriilet vonatkozasaban:

a)

b)
c)
d)

e)

Ellatja a pénzbeli és természetben nyujtott szocialis ellatdsokat szabalyozd 4agazati
jogszabalyokban, valamint az Onkorményzat altal nyujtott szocidlis tdmogatdsok helyi
szabalyairdl sz616 6nkorményzati rendeletben eldirt hatosagi feladatokat.

Kiallitta a védendd fogyasztora vonatkozo igazolast a foldgazellatasrol, valamint a
villamosenergiarol szolo jogszabalyokban foglaltak szerint.

Hatésagi bizonyitvanyt ad ki a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos
szabalyairdl sz616 2004. évi CXL. torvényben foglaltak alapjan.

M¢éltanyossagbol elengedi, csokkenti, a szocidlis ellatdsok megtéritésének 0Osszegét,
kérelemre részletfizetést engedélyez.

Vezeti a szocialis igazgatasrdl és a szocialis ellatdsokrol szo6lo torvényben meghatarozott
nyilvantartdsokat a szocidlis ellatsra vald jogosultsdg megallapitisa, az ellatas biztositasa,
fenntartasa és megsziintetése céljabol.

3.2. Szocidlis Tamogatasok Csoport II.

A jelen Szabalyzat 5. szamu fiiggelékében meghatarozott illetékességi terlilet vonatkozasaban:

a)

b)
c)
d)

e)

b)
c)

d)

f)

Ellatja a pénzbeli és természetben nyujtott szocidlis ellatasokat szabalyozd agazati
jogszabdlyokban, valamint az Onkormanyzat altal nyljtott szocidlis tdmogatasok helyi
szabalyairdl sz616 onkormanyzati rendeletben eldirt hatdsagi feladatokat.

Kidllitja a védendd fogyasztora vonatkoz6 igazolast a foldgazellatasrol, valamint a
villamosenergiarol szolo jogszabalyokban foglaltak szerint.

Hatdésagi bizonyitvanyt ad ki a kozigazgatasi hatosagi eljards és szolgaltatas altalanos
szabalyairdl szol6 2004. évi CXL. térvényben foglaltak alapjan.

M¢ltanyossagbol elengedi, csokkenti, a szocidlis ellatdsok megtéritésének 0Osszegét,
kérelemre részletfizetést engedélyez.

Vezeti a szocialis igazgatasrdl és a szocialis ellatdsokrol szo6lo torvényben meghatarozott
nyilvantartdsokat a szocialis ellatasra valo jogosultsag megallapitasa, az ellatas biztositasa,
fenntartasa és megsziintetése céljabol.

4. Humanszolgaltatasi Osztaly

Ellatja a kozneveléssel, a tarsadalmi felzarkoztatassal, az esélyegyenldséggel, a sporttal, a
varos kulturalis életével, valamint az egyhazakkal €s tarsadalmi szervezetekkel Osszefliggd
adminisztracios feladatokat.

Ellatja az 6vodakkal kapcsolatos dnkormanyzati feladatokat.

A koznevelés, tarsadalmi felzarkoztatds, esélyegyenldség teriiletén kapcsolatot tart az
onkormanyzati és allami intézményrendszer szerepldivel.

Koordinalja és ellendrzi a kulturalis feladatokat ellaté gazdasagi tarsasagok, onkormanyzati
koltségvetési szervek és tarsadalmi szervezetek tevékenyseégét, miikodésiiket tamogatja.
Ellatja a véros cimerével, névhaszndlatdval, a kozteriiletek elnevezésével, koztéri
mialkotasokkal dsszefiiggd hatosagi, véleményezési feladatokat.

Ellatja a varos kitiintetd cimeinek adomanyozasaval osszefliggd adminisztrativ feladatokat.
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g) Ellatja a feladatkorébe tartozo, onkormanyzati forrasbol nyujtott tamogatasokkal kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat, e korben elokésziti a vonatkozo bizottsagi elOterjesztéseket,
dontéskérd inditvanyokat és timogatasi szerzodéseket.
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H. Gazdalkodasi Foosztaly
H/1. A szervezet elnevezése

Miskolc Megyei Jogt Varos Polgarmesteri Hivatala
Gazdalkodasi Féosztaly (a tovabbiakban: Gazdalkodasi Féosztaly)

H/2. A Gazdalkodasi Foosztaly jogi személyisége

A Gazdalkodasi Féosztaly a Hivatal, kozvetleniil a jegyzé ald rendelt, 6nalloé jogi
személyiséggel nem rendelkezd, fOosztaly szintii belsd szervezeti egysége, amelynek
feladatait, miikodését, belso felépitését jelen Szabalyzat tartalmazza.

H/3. A Gazdalkodasi Foosztaly iranyitasa és vezetése
A Gazdalkodési Foosztalyt a Jegyz0 iranyitdsa mellett a foosztalyvezetd vezeti.
H/4. A Gazdalkodasi Féosztaly féosztalyvezetdjének kiilonos feladatai

a) Az Onkormanyzat és a Hivatal miikodésével dsszefiiggé gazdasagi és pénziigyi feladatok
tekintetében a hivatal gazdasagi vezetéje, feladatait a jegyz6 kozvetlen irdnyitasa és
ellendrzése mellett latja el.

b) Felelés a Hivatal gazdasagi szervezete altal végzett feladatok jogszabalyoknak megfeleld
ellatasaért, valamint a gazdalkodasi szakteriilet jogszerli miikodésének ellendrzéséért.

c) Feliigyeletet gyakorol az dnkormanyzati intézmények felett.

d) Felelds a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatokkal, tarsulasokkal kapcsolatos koltségvetési,
pénziigyi, szamviteli feladatok elvégzéséért.

H/5. A Gazdalkodasi Féosztaly tevékenységi kore

A Gazdalkodasi Féosztaly az alabb rogzitett feladatai teljesitésével ellatja az Onkorméanyzat
és a Hivatal gazdasigi szervezetének feladatit, e korben kiilondsen az Onkormdanyzat
koltségvetésének tervezéseét €s végrehajtasanak feliigyeletét, a tamogatasok, finanszirozasok,
pénziigyi teljesitésének vizsgalatat. A Gazdalkodasi Foosztaly ellatja tovabba a jegyzd, mint
onkormanyzati adohatosag helyi adokkal kapcsolatos hatdsagi feladatait.

H/6. A Gazdalkodasi Foosztaly szervezeti felépitése

1. Ado6 Osztaly
1.1.Adoeljarasi Csoport
1.2.Ellenérzési Csoport
1.3.Konyvelési Csoport
1.4.Végrehajtasi Csoport

2. Pénziigyi Osztaly
2.1.Finanszirozasi Csoport
2.2 Koltségvetési Csoport
2.3.Szamviteli Csoport

3. Kontrolling Osztaly
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H/7. A Gazdalkodasi Foosztalyhoz tartozo szervezeti egységek feladatai

1. Ad6 Osztaly

Az osztaly a maganszemélyekkel, vallalkozokkal és egyéb szervezetekkel kapcsolatos tigyekben,
azokra kiterjedden az alabbi feladatokat latja el:

b)

d)
e)

f)
9)

h)
i)

)
K)

b)

c)
d)

b)

1.1. Adéeljarasi Csoport

Ellatja a helyi adokrol, a gépjarmiiadordl, a kornyezetterhelési dijrol szolo torvény, valamint
a vonatkoz6 Onkormdanyzati rendeletek alapjan az iparizési ado, épitményado, telekado,
idegenforgalmi ado, a gépjarmiiado és talajterhelési dij, tovabba a szén-dioxid kibocsatas
utani dij megallapitasaval, kivetésével, torlésével, nyilvantartasaval kapcsolatos els6éfokt
hatosagi feladatokat.

Ellatja a term6fold bérbeadasabol szarmazo személyi jovedelemadoval kapcsolatos
feladatokat.

Az ad6z6k adoészamldjanak egyenlegérdl €s a tartozasai utan felszamitott késedelmi potlékrol
évente értesitést ad ki.

Feliilvizsgalja az ad6z6i befizetéseket és az adokotelezettségek teljesitését.

Az adoéeljardsok soran, az adokotelezettségek teljesitése érdekében az adodalanyok és az
adotargyak ellendrzésre torténd kivalasztasa.

Az 1j addalanyokat nyilvantartasba veszi, és gondoskodik adojuk kivetésérol.

Hivatalbdl, vagy kérelemre rendelkezik a talfizetések visszautaldsarol, atutalasar6l vagy
atszdmolasarol.

Ellatja az allamigazgatési eljarasi illetékkel kapcsolatos — vonatkozo6 jogszabalyokban eldirt
— feladatokat.

Elkésziti, kiadja az ad6zéssal 6sszefiiggd igazolasokat.

Ellatja az ligyfélszolgalati teenddket.

Uzemelteti az adohatosag iigyfélszolgalatan a bankkartyas fizetésre szolgalé POS terminalt.

1.2. Ellen6rzési Csoport

Ellatja a helyi adokrol, a gépjarmiiadorol, a kornyezetterhelési dijrol szolo térvény, valamint
a vonatkoz6 onkorményzati rendeletek alapjan az iparlizési add, épitményado, telekado,
idegenforgalmi ado, a gépjarmiiadd és talajterhelési dij ellendrzésével, elszamolasaval
kapcsolatos elséfoku hatosagi feladatokat.

Ellendrzi az adokotelezettség teljesitését.

Az ellendrzést kovetden hatdsagi eljarast folytat le.

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

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

Kérelemre rendelkezik a tulfizetések visszautalasarol, atutalasarol vagy atszamolasarol.

1.3. Konyvelési Csoport

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

Ellatja a szabalysértési birsagok eldirasaval, valamint az ezekre teljesitett befizetések
nyilvantartadsaval, konyvelésével és elszdmolasaval kapcsolatos jogszabalyban eldirt, illetve a
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f)
9)

9)

h)

szamitastechnikai adatszolgaltatashoz sziikséges - egyes kiillon jogszabalyokban
meghatarozott — feladatokat.

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

Ellatja a talfizetések visszautaldséval, illetve mdas tartozasra torténd atutaldsaval,
atszamolasaval kapcsolatos feladatokat.

Torli a behajthatatlan adotartozasokat.

1.4. Végrehajtasi Csoport

Jogszabaly felhatalmazasa alapjan ellatja az addztatas teriiletén jelentkez6 fizetési halasztas,
részletfizetés, és méltanyossagi kérelmek elbiralasaval kapcsolatos hatosagi feladatokat.
Jogszabdly felhatalmazasa alapjan végrehajtasi cselekmények foganatositasaval, csdd- €s
felszamolasi eljarassal, valamint adok moédjara behajtandd koztartozasok, allamigazgatasi
eljarasi illeték beszedésével kapcsolatos elsdfoku hatosagi feladatokat.

Lefolytatja a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol sz616 2004.
évi CXL. torvény szerinti végrehajtasi eljarasokat.

Tertileti végrehajtasi feladatok soran adatot szerez, feltarja az addzds ald nem vont
adotargyakat.

Feliilvizsgalja a behajthatatlan adodtartozdsokat és a sziikséges jelzést megteszi a
behajthatatlan adétartozasok torlése érdekében.

Torvényességi feliigyeleti eljaras keretén beliil hivatalbol torlési eljarast kezdeményez.
Kiilon jogszabalyban meghatarozottak alapjan ellatja a talalt targyak értékesitésével és
megsemmisitésével kapcsolatos feladatokat.

2. Pénziigyi Osztaly

2.1. Finanszirozési Csoport

Ellatja az 6nkormanyzati koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos finanszirozasi feladatokat.
Ellatja az Onkormanyzat, a Hivatal, a helyi nemzetiségi onkorméanyzatok, valamint a
tarsuldsok addalanyisagabol adddo feladatokat, tovabba intézi az ezekkel jogviszonyban
allokat megilletd juttatasok kifizetése kapcsan felmeriild feladatokat.

Végzi a szamlazasi feladatokat, vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat, nyilvantartja a
bevételi eldirasokat. A szallitoi folyoszamldkat rendszeresen feliilvizsgélja, egyeztet a
partnerekkel, intézi a felszolitasokat, év végén leltart készit az allomanyrol.

Miikddteti az Onkorményzat, a Hivatal hazi pénztarat, valamint a balatonmariafiirdéi tabor
kihelyezett pénztarat. Ellatja a hazipénztar mitkddtetésével kapcsolatos feladatokat, ellendrzi
a pénzkezelés szabalyainak betartdsat.

Elokésziti és a sziikséges dokumentéacioval latja el a bevételi és kiadasi bizonylatokat a
konyveléshez.

Ellatja a feladatkorébe tartozo kiilonféle tdmogatasok (Onerds kozmiifejlesztés, lakascéla
munkaltatoi tamogatasok, elsé lakashoz jutas helyi tdmogatasa, stb.) folyositasaval,
visszaigénylésével kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik az Onkorményzatot és a Hivatalt megilletd — nem adojellegli — kovetelések
beszedésérdl, sikertelenség esetén kezdeményezi a kovetelések jogi uton torténd
érvényesitését. Nyilvantartja a valasztokertileti alapot, a helyi dnkormanyzati képviseldk és a
bizottsagi tagok juttatdsait, gondoskodik azok szamfejtésérdl, kifizetésérdl, illetve
kiutalasarol, tovabba a reprezentacios koltségekrdl, valamint a tisztségviselok altal kiilon
rendelkezés szerint felhasznalhaté méas keretdsszegekrol.

Nyilvantartja az Onkormanyzat és a Hivatal fizetési szamlait, annak alszamlait, a letéti
szamlat.
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b)
)

d)

f)
9)
h)
i)
j)

K)

f)

2.2. Koltségvetési Csoport

Kozremiikodik, illetve koordinalja az Onkormdnyzat gazdalkodasahoz kapcsolddo
koltségvetési rendelet tervezetek elkészitését. Ennek keretén beliil egylittmiikodik a Hivatal
szervezeti egységeivel, intézményeinek vezetdivel. Elemzéseket készit, felméréseket,
szamitdsokat végez mind a lehetséges forrasok, mind a felhasznalési igények vonatkozasaban.
Elemzéseket készit az 6nkormanyzat gazdasagi helyzetérol, a koltségvetés teljesitésérol.
Elokésziti és lebonyolitja az Onkormanyzat hitel-, kolcson felvételét, a kiilsé forras
igénybevételéhez sziikséges folyamat teljes lebonyolitasat a forras beszerzésétol a
folydsitason keresztiil az elszamolasig €s a visszafizetéshez kapcsolddo feladatokig bezardlag.
Ellatja az iparositott technoldgiaval épiilt lakoépiiletek felajitasaval kapcsolatos tamogatasok
igénybevételével Osszefiiggd pénziigyi feladatokat. Ellatja a Térsuldsok, valamint a helyi
nemzetiségi onkormanyzatok koltségvetési gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi, szadmviteli
feladatokat.

Részt vesz a kiilonféle palyazatokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok -ellatasdban
(informacidk, adatok szolgaltatasa, stb.)

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

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

Feladatkorét illetden kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstar Megyei Igazgatosagaval (a
tovabbiakban: MAK).

Kozremukodik a kozbeszerzéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

A beruhdzasi folyamatok gazdasagi elemzése, értékelése, tajékoztatdé anyagok, jelentések
készitése. A beruhazasi folyamatokkal 0Osszefiiggd szakmai anyagok, eldterjesztések
pénziigyi, gazdasagi vonatkozasainak véleményezése.

A szerzOdés-nyilvantartds alapjan biztositja a kozzétételi kotelezettség teljesitéséhez
sziikséges adatokat, gondoskodik a kozzétételrdl (nettdé 5 millié forintot elérd vagy azt
meghalado6 0sszegli szerzodések, nem normativ, céljellegli miikodési €s fejlesztési tamogatasi
szerzddések).

2.3. Szamviteli Csoport

Végzi az Onkormanyzat, a Hivatal, a helyi nemzetiségi énkormanyzatok és a tarsuldsok
szamviteli politikdjanak, szamlarendjének, szamlatiikrének, eszkozok és forrasok értékelési
szabalyzatanak, leltarkészitési és leltdrozasi és egyéb szamviteli szabalyzatanak elkészitését
¢s aktualizalasat.

Gondoskodik az Onkormanyzat és a Hivatal szdmviteléhez kapcsolodd fokdnyvi
nyilvantartdsok €s az osztaly feladatkorébe tartozd analitikus szamviteli nyilvantartasok
kialakitasarol és vezetésérol.

Ellatja az Onkormanyzat, a Hivatal, a helyi nemzetiségi onkorméinyzatok, valamint a
tarsuldsok gazdalkodasaval osszefliggd szamviteli feladatokat.

Kozremikodik a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos rendeletek, hatarozatok
elkészitésében.

Vezeti a feladatkorébe tartozd bevételi analitikus nyilvantartasokat (folyositott szocidlis
kifizetésekkel kapcsolatos kovetelések, kivetett birsdgok), gondoskodik ezen bevételek,
kovetelések beszedeésérdl.

Folyositja a megallapitott szocialis juttatasokat. A folydsitdsokat egyezteti az Egészségiligyi
¢s Szocialis Osztallyal, ellatja a szocidlis juttatasok allami normativ hozzajarulasdnak
igénylésével kapcsolatos feladatokat.
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9)

d)

Jogszabaly szerinti adatszolgaltatast végez a MAK felé.

3. Kontrolling Osztaly

Miikédteti az Onkormanyzat, a Hivatal, a Miskolc Holding Zrt. és tagvallalatai, valamint az
onkormanyzati koltségvetési szervek ¢és a (rész)tulajdonaban all6 gazdasagi tarsasagok
tekintetében az egységes Vezetdi Informaciés Rendszert (a tovabbiakban: VIR), javaslatot
tesz annak fejlesztésével, bovitésével kapcsolatosan.

Kialakitja a belsd vezetdéi beszamold rendszer struktirdjat, biztositja a folyamatos
mukodtetéshez sziikséges feltételeket.

Kozremiikodik az Onkorméanyzat kozvetlen és kozvetett tulajdondban 1évé gazdasagi
tarsasagok  miikddésével  kapcsolatos  Onkormanyzati  dontések  eldkészitésében,
egyeztetésében, a dontések végrehajtasanak feliigyeletében, koltségvetési kapcsolatainak
koordinalasaban, adatok gytijtésében, rendszerezésében.

Részt vesz az Onkormdnyzati koltségvetés tervezésének folyamatdban, a koltségvetés
elfogadasat kovetden a kotelezettségvallalasok €s teljesitések nyomon kovetésével biztositja
a kockazati pontok azonositdsit a dontés-elokészitésekhez sziikséges informaciok
biztositasaval.

Ellatja az oOnkormdanyzati kontrolling feladatokat: az erdéforrdsokkal vald gazdalkodas
kontrolling eszkbzeivel (vezetdi informécios jelentések, elemzések készitése, adatszolgaltatas
a koltségvetés elkészitéséhez, a koltségvetési zarszdmadashoz, egyéb beszamolokhoz).
Eldsegiti a gazdalkodasi folyamatok korszeriisitését.

Javaslattal ¢l a szakmai informatikai rendszerek VIR-hez torténd integralasaval, szakmai
mutatoszam rendszer kialakitasaval kapcsolatban.
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I. Varosépitészeti Foosztaly

1/1. A szervezet elnevezése

Miskolc Megyei Jogt Varos Polgarmesteri Hivatala
Varosépitészeti Foosztaly (a tovabbiakban: Varosépitészeti Foosztaly)

I/2. A Varosépitészeti Foosztaly jogi személyisége

A Varosépitészeti Foosztaly a Hivatal, kozvetleniil a jegyzé ald rendelt, 6nallo jogi
személyiséggel nem rendelkezd, fOosztaly szintii belsd szervezeti egysége, amelynek
feladatait, miikodését, belso felépitését jelen Szabalyzat tartalmazza.

I/3. A Varosépitészeti Foosztaly iranyitasa és vezetése

A Varosépitészeti Foosztalyt a Jegyzo kozvetlen iranyitasa mellett a féosztalyvezetd vezeti.

1/4. A Varosépitészeti Foosztaly tevékenységi kore

A Virosépitészeti FOosztaly az alabb részletezett feladatainak teljesitése Gtjan ellatja a varos
telepiilésrendezési eszkdzeinek folyamatos karbantartdst, részt vallal az Onkormdanyzat
projektjeinek, beruhdzéasainak épitészeti targyu véleményezésében, részt vesz az egységes
telepiiléskép, telepiilési arculat megdrzésének folyamataban.

I/5. A Varosépitészeti Foosztaly tagozodasa

A Varosépitészeti Foosztaly tovabbi szervezeti egységekre nem tagozodik.

I/6. A Varosépitészeti Foosztaly feladatai:

a)

b)
c)

d)

€)
f)

9)
h)

)
)

k)

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

Teriiletrendezési és telepiilésrendezési feladatok tamogatasa.

Tamogatja a fOépitészt tevékenysége soran, elOkésziti a foépitész hataskorébe tartozo
dontéseket, figyelemmel kiséri azok végrehajtasat.

Kozremiikodik a telepiiléskép védelmérdl szo6ldo oOnkormanyzati rendelet alapjan a
telepiilésképi véleményezési €s a telepiilésképi bejelentési eljarasokkal 0sszefiiggd feladatok
eldkészitésében.

Ellatja a teriilet- és telepiilésrendezési tervekkel kapcsolatos nyilvantartasi, adatszolgaltatasi
feladatokat.

Részt vesz a kozigazgatasi teriiletre vonatkozo teriileti és telepiilési informécios rendszerek
kialakitasaban és mitkodtetésében.

Vezeti a varos Osszevont kozmiinyilvantartasat, abbol adatszolgaltatast végez.

Uzemelteti a digitdlis térképre épiilé térinformatikai rendszert, melybdl kiilsé és belsd
adatszolgaltatast végez.

Kapcsolatot tart a térinformatikai rendszer adatbazisanak frissitése céljabol a kiilsd
adatgazdakkal és tizemeltetokkel.

Kozremiikodik a kulturalis orokség védelmérdl szold torvényben foglaltakkal, valamint a
kulturalis 6rokség védetté nyilvanitasanak részletes szabalyairdl sz6l6 miniszteri rendeletben
foglaltakkal kapcsolatos dnkorményzati feladatok ellatasaban.

Kozremiikddik a teriiletrendezési tervek és a telepiilésrendezési eszk6zok nyilvantartasara, a
szabalyozasokon alapuld adatszolgéltatdsra és az ezzel kapcsolatosan felmeriilé koltség
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megallapitdsara vonatkozo helyi szabélyok el6készitésében.
I) Kozremiikodik tervezési programok, tervpalyazatok dsszeallitasaban, onkormanyzati épitési
beruhazasok tervezési elokészitésében.
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V. VEGYES ES ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szabalyzat I-IV. fejezetei, valamint mellékletei elfogadasdhoz a Kozgylilés jovahagyasa
sziikséges. A Szabalyzat fliggelékeit érintd valtozasokat a Jogi és Igazgatasi FSosztalyhoz tartozo
Onkormanyzati Igazgatasi Osztaly vezeti at.

3. A Szabalyzatot a Hivatal minden koztisztvisel6jével és munkavallaldjaval ismertetni kell.

4. Jelen Szabalyzat 2017. majus 1. napjan Iép hatalyba.

Miskolc, 2017. aprilis ,,...”

Dr. Alakszai Zoltan Dr. Kriza Akos
jegyzd polgarmester
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