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PREAMBULUM

Miskolc Megyei Jogi Viros Onkormanyzatinak Koézgytlése (a tovabbiak: Kozgytilés)
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Motv.) 41. § (2) bekezdésében, 67. § (1) bekezdés a), b), c) és d) pontjaiban és 84. {-ban foglalt
felhatalmazas, tovabba az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdésének
és az allamhéztartastol szOl6 torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13.
§-aban meghatarozottak figyelembevételével, Miskolc Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatala
Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatat (tovabbiakban: Szabalyzat) az alabbiak szerint allapitja meg.



I ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Hivatal adatai:

a) A Hivatal elnevezése: Miskolc Megyei Jogu Varos Polgarmesteri
Hivatala
(a tovabbiakban: Hivatal),

b) A Hivatal székhelye: 3525 Miskolc, Varoshiz tér 8.,

c) Szakagazati besorolasa: 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok
igazgatasi tevékenysége,

d) Alapitdja: Miskolc Megyei Joga Varos Onkormanyzata (a
tovabbiakban: Onkormaényzat),

e) Adészama: 15472009-2-05,

f) Torzskoényvi azonositd szama: 472009,

g) KSH statisztikai szamjele: 15472009-8411-325-05,

h) Allamhaztartasi egyedi azonositéja:  728999.
A Hivatal adatait, az alaptevékenységét, valamint az alaptevékenységének kormanyzati funkcidk
szerinti megjel6lését a mindenkor hatalyos Alapité Okirat tartalmazza. A Hivatal Alapité Okirata

jelen szabalyzat 1. szamu fuggeléke.

Az Alapité Okiratot a Kozgytlés a 30/2021. (1.29.) szamu hatarozatival hagyta jova. Az Alapitd
Okirat kelte: 2021. februar 12. napja. A Hivatal alapitasanak idépontja: 1990. szeptember 30. napja.

Az alaptevékenységek kormanyzati funkciok szerinti megjelolése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoté és
altalanos igazgatasi tevékenysége
5 016010 Orszageytlési, onkormanyzati és europai parlamenti
képviselévalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek
3 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
4 041231 Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatas
5 041232 Start-munka program- Téli kozfoglalkoztatas
6 041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas
7 041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram
8 081041 Versenysport és utanpotlas-nevelési tevékenység és timogatasa
9 081071 Udiil6i szallashely-szolgéltatas és étkeztetés

i) Jogallasa:

A Hivatal 6nall6 jogi személyiséggel rendelkez6, az allamhaztartds 6nkormanyzati alrendszerébe
tartozo, gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv, amely az Motv. 41. § (2) bekezdése
alapjan a Kozgyilés szervének mindsil.

j) Iletékessége:
A Hivatal illetékessége Miskolc megyei jogu varos kozigazgatasi teriiletére terjed ki. Illetékességi

teriilete kiterjed tovabba a jogszabalyok altal meghatarozott tigyekben egyéb kozigazgatasi tertileten
ellatando feladatokra is.



k) Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A Hivatal a polgarmester iranyitasaval, a jegyz6 vezetésével egységes hivatalként mikodik, ennek
keretében ellatja:

a) az onkormanyzati tigyek el6készitését, a meghozott dontések végrehajtasat,

b) a Kozgytlés és szervei (polgarmester, bizottsagok, eseti bizottsag, polgarmesteri hivatal,
jegyz6, tarsulas) mikodésével kapesolatos feladatokat,

c) ajogszabalyokban a Kozgytlés, a polgarmester, a jegyz6 részére el6irt kozigazgatasi tigyek
dontésre valo el6készitését és végrehajtasat,

d) segiti a teleptilési nemzetiségi dnkormanyzatok mikodését,

e) kozremikodik az 6nkormanyzatok egymas koézottl, valamint az allami szervekkel térténd
egyuttmikodésének 6sszehangolasaban.

1) Erdekeltségi rendszere:

A Hivatal gazdalkod6 szervezetek tekintetében alapitéi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol,
ténylegesen végzett tevékenységek a TEAOR ’08 besorolas szerint:

- 16 tevékenység 8411 Altalanos kozigazgatas

- egyéb tevékenység 5520 Udiilési, egyéb atmeneti szallashely-
szolgaltatas

- egyéb tevékenység 6209 Egyéb informacié-technoldgiai szolgaltatas

- egyéb tevékenység 6311 Adatfeldolgozas, web-hoszting szolgaltatas

- egyéb tevékenység 6810 Sajat tulajdonu ingatlan adasvétele

- egyéb tevékenység 6820 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa,
lzemeltetése

- egyéb tevékenység 6920 Szamviteli, konyvvizsgaloi, addszakértéi
tevékenység

- egyéb tevékenység 7021 PR, kommunikaci6

- egyéb tevékenység 7022 Uzletviteli, egyéb vezetési tanicsadas

- egyéb tevékenység 7311 Reklamiigynoki tevékenység

- egyéb tevékenység 9311 Sportlétesitmény mikodtetése

- egyéb tevékenység 9319 Egyéb sporttevékenység

m) A Hivatal iranyitasa és vezetése:
A Hivatalt a polgarmester iranyitasaval a jegyzé vezeti.
A Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait a Gazdalkodasi Féosztaly latja el. A gazdasagi

szervezet feladatait a gazdasagi szervezeti egységek tgyrendje tartalmazza. A gazdasagi szervezet
vezetdje a gazdalkodasi f6osztalyvezeto.



II. A HIVATAL MUKODESENEK SZABALYAI

1. A Hivatali miikodés rendje

1.1. A Hivatal tevékenysége soran a jogszabalyok, a Kozgytlés, az allandd, illetve ideiglenes
bizottsagok hatarozatai és a belsé utasitaisok maradéktalan betartasaval, az tgyfélkézpontisag
lehet6 legteljesebb érvényesitésével, hatékonyan koteles eljarni.

1.2. A Hivatal és az Onkormanyzat belsé ellendrzési feladatait a jegyz6 kézvetlen iranyitisa alatt
allo szervezeti egység, a Bels6 Ellen6rzési Osztaly latja el a vonatkozé jogszabalyok és a Bels6
Ellen6rzési Kézikonyv elbirasainak megfelelGen.

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 hirdetétablakon torténik:

a) Miskolc, Hunyadi utca 2. szam alatt, a portaszolgalat mellett talalhat6 hirdetétablan,

b) Miskolc, Varoshaz tér 8. szam alatt, a Hivatal Ugyfélszolgalatan elhelyezett hirdetStablan,

c) Jogszabaly kotelezé el6irasa alapjan a hirdetmények kozzétételére mas, vonatkozd
jogszabalyban meghatarozott médon kertl sor.

1.5. A Hivatal engedélyezett f6foglalkozasu létszamkeretét, gazdalkodasa kereteit az
Onkormanyzat mindenkori hatalyos koltségvetési rendelete hatarozza meg.

1.6. A Hivatal tgyfélfogadasi rendjét jelen Szabalyzat 3. szamd melléklete tartalmazza. Az
ugyfélfogadasra és munkarendre vonatkozo rendelkezések részletszabalyait a mindenkor
hatalyos ,,K6zszolgalati Szabalyzat” allapitja meg.

1.7. Az ugyiratkezelés szabalyaira a mindenkor hatalyos, iratkezelés és irattari terv targyaban kiadott
jegyz61 utasitasban foglaltakat kell alkalmazni.

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

1.9. A Hivatal feladatai ellatasa soran tobb szervezeti egységet érint6 tigy koordinaldsa esetén az

egytittes munkavégzésre kell torekedni az egységes hivatali arculat meg6rzése és biztositasa
érdekében.

2. A Hivatal munkatarsaira vonatkozo altalanos rendelkezések
2.1. A Hivatal koztisztvisel6i, kozszolgalati tigykezel6i és munkavallaléi a munkajukat a vonatkozo
jogszabalyokban, a polgarmesteri, jegyz6i és egyiittes utasitasokban és a szabalyzatokban,

valamint a munkakéri lefrasokban foglaltak szerint végzik.

2.2. A Hivatal lakossagi Ugyintézést végzd szervezeti egységei Onallo tgyintézsi tgyfélfogadast
tartanak.

2.3. A vezet6 munkakora koztisztvisel6k helyettesitésének rendjét jelen Szabalyzat rendelkezésel
hatarozzak meg, a Hivatal egyéb dolgozo6i a munkakéri leirasukban foglaltak szerint helyettesitik

egymast, ett6l azonban a kézvetlen vezets eltéréen is rendelkezhet.
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2.4. A jogszabalyban el6irt vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget (vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett munkakoroket) a 4. szamu melléklet tartalmazza.

2.5. A hivatali feladatellatas soran a koztisztvisel6knek és munkavallaloknak a lehetséges feladat-
végrehajtasi modok kozil a leggazdasiagosabb és  legkoltségkimélobb  megoldast  kell
valasztaniuk gy, hogy az a leghatékonyabb feladatellatast eredményezze.

2.6. A hivatal koztisztviselbire vonatkozé Hivatasetikai Kodexet jelen szabalyzat 5. szamu
melléklete tartalmazza.



1.

III. A HIVATAL SZERVEZETE

A Hivatal szervezeti egységei

A Hivatal szervezeti egységei 6nallé jogi személyiséggel nem rendelkeznek. A belsé
szervezeti egységek kozotti koordinacié és munkamegosztas modjat és rendjét, a szervezeti
egységek altal ellatott munkafolyamatok leirasat, a szervezeti egységekhez tartozo
munkak6rokhéz kapesoléddan a részletes feladat- és hataskoroket a jegyz6 a Hivatal
Ugyrendjében szabalyozza.

1.1. A Hivatal allando jelleggel miikddd szervezeti egységei:

)

Féosztaly/Kabinet: jelen Szabalyzat altal létrehozott szervezeti egység, amely osztalyokra
tagozodik.

b) Osztaly: jelen Szabalyzat altal 1étrehozott szervezeti egység, amely csoportokra tagozddhat.

)

Csoport: az osztaly belsé szervezeti egysége.

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

1.2.1.  Munkacsoport: Meghatarozott feladat végrehajtasara a Kozgytlés, a polgarmester,

lletve a jegyz6 altal meghatarozott idGtartamra (a feladat teljestiléséig) a Hivatal
munkatarsai kézremtkodésével létrehozott munkacsoport. Vezet6jét a munkacsoport
létrehozoja nevezi ki. Mikédési szabalyait szitkség esetén a Kozgytlés altal 1étrehozott
munkacsoport esetében sajat maga, a polgarmester 4altal létrehozott munkacsoportnal a
polgarmester egyetértésével a jegyzd, egyéb esetekben a jegyz6 allapitja meg. A
munkacsoport koztisztviselS tagjai szamara a feladat célfeladatként is megallapithato.

1.2.2. Projektszervezet és projektfelel6s: Kiemelt 6nkormanyzati projekt el6készitésére,

lebonyolitasara kialakitott munkaszervezet, melynek vezetéje a projektfelelds, tagjai
pedig Miskolc Megyei Joga Varos Onkorményzataval vagy a Hivatallal munkavégzésre
iranyul6 jogviszonyban allnak. A projektfelelés feladata a projektszervezet vezetése,
iranyitasa és a projekt adminisztraciéja. A projektszervezet 1étrehozasardl és tagjairdl,
valamint a projektfelel6s személyérél a polgarmester és a jegyz6 egylittesen dont. A
projektszervezet koztisztviselS tagjai szamara a feladat célfeladatként is megallapithato.

1.3. A Hivatalban létrehozhat6 egyéb munkakérok:

a)

b)

2.

A Kozgytlés onkormanyzati fétanacsadoi, onkormanyzati tanacsadéi munkakoroket
hozhat 1étre a Hivatalban a Kozgytlés és bizottsagai dontésének el6készitéséhez, illetve a
polgarmester tevékenységéhez kozvetlentl kapcsolodd  feladatok ellatiasara. Ezen
munkakorok felsorolasat, maximalis létszamat jelen Szabalyzat 2. szamu melléklete
tartalmazza.

A jegyz6 szakmai tanacsadoi, szakmai fGtanacsaddi cimet adomanyozhat a kilén
jogszabalyban meghatarozott feltételek szerinti koztisztviselének. A szakmai tanacsadoi,

szakmai f6tanacsadoi cimben részestlok szama egytttesen nem haladhatja meg a 10 f6t.

A Hivatali szervezetben miik6dé fGosztalyok/kabinetek, osztalyok és csoportok:

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

A. Polgarmesteri Kabinet

1. Sajt6, Kommunikacios és Varosmarketing Osztaly
1.1. Sajté és Kommunikaciés Csoport
1.2. Varosmarketing Csoport

2. Kulturalis és Sport Osztaly
2.1. Kulturalis Csoport
2.2. Sport Csoport

3. Koordinaciés Osztaly
3.1. Lakossagkapcsolati Csoport
3.2. Referensi Csoport

4. Stratégiai Osztaly

B. Bels6 Ellen6rzési Osztaly
C. Féépitészi Kabinet

D. Gazdalkodasi FSosztaly

1. Ad6 Osztaly
1.1. Adéeljarasi Csoport 1.
1.2. Adéeljarasi Csoport I1.
1.3. Ellenérzési Csoport
1.4. Konyvelési Csoport
1.5. Végrehajtasi Csoport

2. Pénzuigyi Osztaly
2.1. Finanszirozasi Csoport
2.2. Koltségvetési Csoport
2.3. Szamviteli Csoport
2.4. Kontrolling Csoport

E. Jogi, Igazgatasi és Szervezési Fbosztaly
1. Humaner6forras Osztaly
2. Jogi Osztaly
2.1. Torvényességi Csoport
2.2. Szerzédéses és Peres Ugyviteli Csoport
3. Onkormanyzati Igazgatasi Osztily
3.1. Iktatasi Csoport
3.2. Folyamatszabalyozasi és E-tigyintézési Csoport
4. Uzemeltetési és Szervezési Osztaly
4.1. Beszerzési Csoport
4.2. Ellatasi Csoport
4.3. Informatikai Csoport

F. Lakossagszolgalati F6osztaly
1. Epitési és Kornyezetvédelmi Osztaly
1.1. Kornyezetvédelmi Csoport
2. Hatosagi Osztaly
2.1. Anyakonyvi Csoport
2.2. Igazgatasi és Ugyfélszolgilati Csoport
3. Szocialis és Koznevelési Osztaly
3.1. Szocialis Tamogatasok Csoport 1.
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3.2. Szocialis Tamogatasok Csoport 11.

G. Varosfejlesztési F6osztaly
1. Varostizemeltetési és Maszaki Osztaly
2. Vagyongazdalkodasi Osztaly
2.1. Vagyonjogi Csoport
2.2. Vagyonfeltgyeleti Csoport

H. Palyazati F6osztaly
1. Projektiranyitasi Osztaly
2. Projekttamogat6 Osztaly

2.2. A f6osztilyok/kabinetek és a fGosztilyok/kabinetek alda nem rendelt szervezeti egységek
munkdjat a jegyz0, a f6osztalyok/kabinetek ala rendelt osztalyok munkajat a f6osztalyvezets
iranyitja és koordinalja.

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

3. A Hivatal iranyitasa
3.1. Polgarmester

3.1.1. A polgarmester a Kozgytlés dontései szerint, sajat 6nkormanyzati jogkérében és a
hataskorébe tartozé kozigazgatasi tigyekben iranyitja a Hivatalt.

3.1.2. A Hivatal iranyitasaval kapcsolatos feladatai a kévetkezok:

a) Meghatirozza — a jegyz$ javaslatainak figyelembevételével — a Hivatal feladatait az
Onkormanyzat munkajanak szervezésében, a déntések el6készitésében és végrehajtisdban.

b) Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt kozigazgatasi tigyekben, hatésagi jogkérokben, az
el6készitéssel kapcesolatosan a Hivatalt a jegyzon keresztil feladattal bizhatja meg.

c) Kozgytlési elSterjesztést nydjt be — a jegyz6 javaslatara — a Hivatal szervezeti felépitésérél,
munka- és tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasarol.

d) A hataskorébe tartozo tigyekben polgarmesteri utasitasokat, szabalyzatokat, a jegyzével
kozosen polgarmesteri és jegyzi egylittes utasitast ad ki.

e) Szikség szerint vezetdi értekezletet tart.

f) A tisztségvisel6kkel kapcsolatos egyes kérdésekrol, a polgarmester kizarélagos hataskorébe
tartozo ugyekrdl és helyettesitésérdl kilon utasitasban rendelkezik.

3.2. Alpolgarmester

3.2.1. Az alpolgarmester a polgarmester iranyitasaval latja el feladatait.

3.2.2. Az alpolgarmester az Onkormanyzati feladatok tekintetében tevékenységi feligyeletet
gyakorol, és a tevékenységi feliigyeleti szabalyozasnak megfelel6en tartja a kapcsolatot a
Kozgyulés bizottsagaival, illetve a jegyzén kereszttl a Hivatal egyes szervezeti egységeinek
vezetoivel.

3.2.3. A tisztségvisel6kkel kapcsolatos egyes kérdésekrdl és a tevékenységi felugyeletrdl kilon

utasitas rendelkezik.
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4. A Hivatal vezetése

4.1. Jegyz6

4.1.1.

4.1.2.

g
h)

4.1.4.

k)

)

A Hivatalt a jegyz6 vezeti. Tevékenysége soran felelés a torvényes, szakszerd, partatlan
Ugyintézés szabalyainak kialakitasaért és betartasaért.

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

A jegyz6 a Kozgytlés és szervei miikodésével kapcesolatos feladatok korében:

gondoskodik a Kozgytlés, az allando és ideiglenes bizottsagok elé keril6 eléterjesztések,
onkormanyzati rendelet-tervezetek elkészittetésérol, torvényességi szempontbol torténd
véleményezésérol;

gondoskodik a Kozgyulés, az allando és ideiglenes bizottsagok, a teleptlési nemzetiségi
onkormanyzatok mikoédésével kapesolatos szervezési és tgyviteli feladatok ellatasarol;
tanacskozasi joggal részt vesz a Kozgytlés és bizottsagal, a tarsulas valamint a nemzetiségi
onkormanyzatok iilésein személyesen vagy helyettese, illetve megbizottja Gtjan;

jelzi a Kozgydlésnek és szerveinek, valamint a nemzetiségi 6nkormanyzatoknak, ha
dontésuknél jogszabalysértést észlel;

gondoskodik a Kozgytllés és szerveik tlése jegyzOkonyveinek elkészittetésérol, alairja a
Kozgytlés rendeleteit, valamint az tiléseirdl készitett jegyzékonyveket;

gondoskodik a Koézgyilés rendeleteinek kihirdetésérdl, hatarozatainak kozzétételérdl és
végrehajtasuk biztositasarol;

rendszeresen tajékoztatast ad az Onkormanyzat munkajat érint6 jogszabalyviltozasokrdl,
évente beszamol a Kozgytlésnek a Hivatal munkajardl.

A jegyz6 hivatalvezetdi jogkorében:

gondoskodik a Hivatal munkajanak megszervezésérdl, melynek soran kozvetlenil vagy a
belsé szervezeti egységek vezetSi utjan utasithatja a Hivatal dolgozdit;

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i, kozszolgalati tigykezel6i és
munkavallaléi tekintetében, valamint az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyzé tekintetében;
gondoskodik a polgarmester hataskorébe tartozo tgyek dontésre vald el6készitésérol;
dont a hataskorébe utalt tigyekben;

koordinalja és ellenérzi a Hivatalban folyé munkat;

meghatarozza a feladatok végrehajtasanak idejét, modjat, titemét;

gondoskodik a koévetelményeknek megfelel6 koztisztvisel6i  személyi  allomany
kialakitasarol és tovabbképzésérdl;

biztositja a kozszolgalati nyilvantartas vezetését és a személyes adatok védelmét;

javaslatot tesz a polgarmesternek a Hivatal bels6é szervezeti tagozddasara, a Hivatal
munkarendjére, az tgyfélfogadas rendjére;

ellatia. a kozigazgatasi tevékenység korszerlsitésével és fejlesztésével Osszefiiggd
feladatokat;

a Hivatal egységes mukodésére tekintettel, a hivatali feladatok hatékonyabb ellatasa
érdekében, végleges vagy ideiglenes atcsoportositast hajthat végre a belsé szervezeti
egységek kozott, s ennek soran a Hivatal koztisztvisel6i szamara a munkakéri leirasukban
nem szerepld egyéb tébbletfeladatokat is megallapithat;

bels6 szabalyzatban rendezi a koltségvetési tervezéssel, gazdalkodassal, az ellenérzési,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé eléirasokat,
feltételeket;
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m) gondoskodik a polgarmester jogviszonyat érinté munkaltatéi intézkedések el6készitésérdl;

)
0)
p)
)

4.1.6.

gondoskodik az alpolgarmesterek és az Onkormanyzati (f6)tanacsadok tekintetében a
polgarmester munkaltatoi intézkedéseinek el6készitésérdl;

a Hivatal mutkodését érint6, hataskorébe utalt tgyekben jegyz6i utasitasokat,
szabalyzatokat, a polgarmesterrel k6zosen polgarmesteri és jegyz4i egytittes utasitast ad ki;
gondoskodik az onkormanyzati rendeletek, hatarozatok, az egyiittes polgarmesteri és
jegyzbi, a polgarmesteri, a jegyz6i utasitasok és szabalyzatok naprakész nyilvantartasarol;
koordinalja és ellenérzi a Hivatal belsé szervezeti egységeiben folyd munkat, ennek
érdekében sziikség szerint féosztalyvezetdi, osztalyvezetdi értekezletet tart;

az elektronikus informacios rendszerek védelméért felel6s vezetSként felelés az allami és
onkormanyzati szervek elektronikus informaciébiztonsagarol szolo torvényben foglaltak
teljesitéséért;

A jegyz6 a helyi valasztasi iroda vezet6je. Ennek keretében gondoskodik a helyi valasztasi
iroda vezetdje részére jogszabalyban meghatarozott feladatok ellatasarol.

A jegyz6t tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az aljegyz6 helyettesiti. A jegyzé és az
aljegyz6 (k) egylittes tavolléte, illetve egytittes akadalyoztatasuk esetén a helyettesités rendje
vonatkozasaban az Onkorméanyzat Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl sz6l6
onkormanyzati rendeletben foglalt rendelkezés az iranyadd. A jegyz6 helyettesitéssel vagy
képviselettel esetenként {rasban mast is megbizhat.

4.2. Aljegyz6 (k)

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

4.2.4.

Tanacskozasi joggal részt vesz a Kozgytlés és allando bizottsagai és a telepiilési nemzetiségi
onkormanyzat tilésein, segiti azok munkajat.

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

A helyi valasztasi iroda vezet6jének helyetteseként — a jegyz6 altal meghatarozottak szerint
— kozremtkodik a valasztasok, a népszavazas, a népi kezdeményezés végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatisaban.

Az aljegyz6(k) konkrét feladatait, illetve tobb aljegyzé egylittes kinevezése esetén az
aljegyz6k kozotti feladatmegosztast a jegyz6 hatarozza meg.

4.3. Féosztalyvezets/Kabinetvezets

4.3.1.

4.3.2.

4.3.3.

4.3.4.

A féosztilyvezetS/kabinetvezeté vezeté munkakord koztisztvisels, a féosztily felelSs
vezetdje.

A féosztalyvezetS/kabinetvezets az egymassal mellérendeltségi viszonyban 4ll6, iranyitasa
ala tartoz6 osztalyok munkéjat koordinalja.

A fSosztilyvezetSt/kabinetvezet6t — a polgarmester egyetértésével — a jegyzd nevezi ki
hatarozatlan id6re.

A féosztilyvezetSt/kabinetvezetdt a jelen Szabalyzatban foglalt feladatai ellitasa sordn a
féosztalyvezetd/kabinetvezetS-helyettes  helyettesitheti. Kinevezett fSosztilyvezets/
kabinetvezet6-helyettes hianyaban az iranyitisa ala tartozo belsé szervezeti egységek
vezet6i kozil az altala javasolt és a jegyz6 altal kijelolt koztisztviselS helyettesiti.
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4.3.5.

)
b)

g)
h)

A f6osztalyvezets/kabinetvezet vezetdi jogkorében:

Felel6s a f6osztaly szakmai iranyitasaért.

Kootdinalja a f6osztalyt/kabinetet érinté jogszabalyok, a Koézgytlés és szervei, valamint a
teleptilési nemzetiségi 6nkormanyzatok dontéseinek végrehajtasat.

Iranyitja, Osszehangolja és ellenrzi a féosztaly/kabinet munkajat, ennek soran az
osztalyvezet6knek, a csoportvezetbknek és a kozvetlen iranyitasa ala tartozo
koztisztvisel6knek, kozszolgalati tigykezel6knek és munkavallaloknak vezetdi utasitast ad.
Felel6s a féosztaly/kabinet feladatkérébe tartozé tgyekben a  tisztségvisel6i
megkeresésekre adott valaszok el6készitéséért.

Felel6s a f6osztaly/kabinet feladatkorébe tartozo tigyekben az elGtetjesztések, beszamolok,
tajékoztatok el6készitéséért, el6készittetéséért.

Részt vesz a Kozgyilés és szervei tlésein, valaszol a hozza intézett kérdésekre, tovabba
haladéktalanul jelzi a jegyzének, ha a Kozgyllés és szerveinek dontése sorin
jogszabalysértést észlel.

Jegyz6i rendelkezés szerint gondoskodik a féosztily/kabinet munkdjaval 6sszefiiged
tevékenységet végz6, nem onkormanyzati szervekkel valé egytittmikodésrol.

Kapcsolatot tart az Onkormanyzat gazdasagl tarsasagai, kozhasznu szervezetei,
intézményei, (koz)alapitvanyai, a féosztily/kabinet feladatkorét is érinté feladatokat
végrehajto vezetoivel.

Rendszeresen koteles tajékoztatni a fGosztalyhoz/kabinethez tartozé belsé szervezeti
egységek vezetSit a munkajukhoz sziikséges informaciokrdl, testileti hatarozatokrol,
valamint tisztségviseldi és jegyz6i rendelkezésekrol.

Felel6s a fGosztaly/kabinet tevékenységével Osszefuggd hataridGk betartisaére és
betartatasaért, a fbéosztaly hataskorébe tartozé feladatok hataridében  torténd
végrehajtasaért.

A jegyz6 tijékoztatisival egyidejlleg felelés a fGosztilyhoz/kabinethez tartozé belsd
szervezeti egységeknél az osztalyvezeté feladatellatasa soran, vagy egyéb ellenérzé
tevékenysége kapcsan feltart hibak megoldasaért, és az ehhez sziikséges munkaszervezés
biztositasaért.

Javaslatot tesz a munkaltatéi jogok gyakorlasaval és humanpolitikai kérdésekkel
Osszefuggésben a jegyzének.

Javaslatot tesz a féosztaly/kabinet személyi allomanyara, a technikai feltételek kialakitasara.
A féosztalyvezets/kabinetvezets felelés a féosztaly/kabinet munkajaért, a munkavégzés
megszervezéséért, tovabba az ezt akadalyozé tényezok feloldasa érdekében a szitkséges
intézkedések megtételének kezdeményezéséért, a jogszabalyok, a bels6é szabalyzatok
utasitasok betartasaért és betartatasaért.

Gondoskodik az osztalyvezet6k és a kozvetlen iranyitiasa ala tartozo koztisztviselSk
munkakori lefrasanak elkészitésérdl, az esetleges valtozasok atvezetésérdl, a munkakori
leirasban foglaltak betartasarol, évenkénti feltlvizsgalatarol.

ol

4.4. FéosztalyvezetS-helyettes/kabinetvezetS-helyettes:

A féosztalyvezetS-helyettesre/kabinetvezetS-helyetteste a f6osztalyvezetore/kabinetvezetSre
vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni, azzal, hogy a f6osztalyvezetS-helyettes/kabinetvezets-
helyettes kiilon irasbeli kijel6lés hidnydban is helyettesiti a f6osztalyvezet6t/kabinetvezetdt.

4.5. Osztalyvezetd

4.5.1.

Az osztalyvezetd vezeté munkakord koztisztvisels, az osztaly felel6s vezetdie.
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4.5.2.

4.5.3.

4.5.4.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

Az osztalyvezetét — a polgarmester egyetértésével — a jegyz6 nevezi ki hatarozatlan idére.

Az osztalyvezet6t tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén, illetve egyéb indokolt esetben az
osztalyvezet6-helyettes vagy a kdzvetlen felettese altal kijelolt koztisztviselS helyettesiti.

Az osztalyvezet6 vezet6i jogkorében:

Az osztaly hataskérébe utalt feladatok teljesitésével kapcsolatos tgyekben képviseli a
Hivatalt.

Figyelemmel kiséri az osztaly feladatkorét érint6 jogszabalyokat, kozgytlési és bizottsagi
dontéseket, azok valtozasait, modositasait, intézkedéseket kezdeményez azok
végrehajtasara.

Vezeti, 6sszehangolja és ellendrzi a vezetése ala tartozé belsé szervezeti egységek munkajat,
ennek soran a csoportvezetSknek és a kozvetlen vezetése ala tartozé koztisztvisel6knek,
kozszolgalati tigykezel6knek és munkavallaloknak vezetdi utasitast ad.

Javaslatot tesz az osztaly személyi allomanyara, a technikai feltételek kialakitasara.
Javaslatot tesz a munkaltatéi jogok gyakorlasaval és humanpolitikai kérdésekkel
Osszefliggésben a féosztalyvezetonek, atruhazott hataskorben gyakorol egyes munkaltatoi
jogokat.

Biztositja az osztaly munkajaban a torvényességet, a gyorsasagot, a szakszerséget, az
allampolgari jogok és kotelezettségek maradéktalan érvényesiilését.

Az osztalyvezetd felel6s az osztaly munkajaért, a munkavégzés megszervezéséért, tovabba
az ezt akadalyozé tényezok feloldasa érdekében a szitkséges intézkedések megtételének
kezdeményezéséért, a jogszabalyok, a belsé szabalyzatok, utasitisok betartasaért és
betartatasaért, a feladatok hataridében torténd végrehajtasaért.

Felel6s az osztaly feladatkorébe tartozé tgyekben az el6terjesztések, beszamolok,
tajékoztatok a Kozgyllés és szervei, valamint a tisztségvisel6k szamara torténd
Osszeallitasaért, tovabba felel azok el6zetes torvényességi véleményezésre vald
bemutatasaért.

Részt vesz a Kozgyillés és szervei tlésein, valaszol a hozza intézett kérdésekre, tovabba
jelezni koteles a jegyzének, ha a Kozgyilés és szerveinek dontése soran jogszabalysértést
észlel.

Felel6s — a tisztségviselSk, valamint a Kozgytlés és szervel igényei szerint — a Kozgytlés
elé terjesztend6 rendelet-tervezetek, hatarozat-terveztek, illetve az ezeket tartalmazo
elSterjesztések hataridore torténd el6készitéséért. Gondoskodik a Kozgytlés rendeleteinek,
tovabba a K6zgytlés és szervei hatarozatainak végrehajtasarol szolé beszamolok hataridére
torténd elkészitésérol.

Szakmailag segiti a Kozgyilés bizottsagainak munkajat.

Részt vesz a kézmeghallgatason és az osztaly tevékenységi korébe tartozé elhangzott
kérdésekre lehetbleg azonnal valaszol. Amennyiben azok a kézmeghallgatasi tlésen nem
valaszolhatok meg, intézkedik a 15 napon belili valaszadasrol, és arrdl, hogy a Kozgytlést
a soron kovetkezé tlésén errdl tajékoztassak.

Személyesen vagy az altala kijelolt képvisel6je atjan részt vesz — képviseldi igény szerint —
azokon a lakossagi forumokon, amelyek az osztaly tevékenységi kérébe tartozo feladatokkal
foglalkoznak, és intézkedik a valaszadasrol. Errdl el6zetesen tajékoztatja a polgarmestert.
Tajékoztatni koteles a tisztségvisel6ket az altala vezetett osztaly feladatkorébe tartozo
Ugyekrdl, valamint minden olyan tudomasara jutott informaciérol, amely intézkedést
1igényld helyi kozugynek tekinthetd.

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

Nyilvantartja az osztalyat érinté Ugyben keletkezett szerz6déseket, és figyelemmel kiséri
azok teljesiilését.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.

32.

33.

34.
35.

36.

37.

Kapcsolatot tart az Onkorményzat gazdasagi tarsasagai, kozhaszni szervezetei,
intézményei, alapitvanyai az osztaly feladatkorét is érint6 feladatokat végrehajto vezetdivel.
Biztositja a tobbi osztallyal a munkakapcsolatot, gondoskodik a tarsosztalyrol érkezé
megkeresések teljesitésérol.

Az osztalyan folyé munkat, a koztisztvisel6k, a kozszolgalati tigykezelSk és munkavallalok
munkakoéri feladatainak teljesitését kiadmanyozasi, lattamozasi, szignalasi jogkorének
gyakorlasa soran, tovabba folyamatos tajékozddas, jelentéstétel elbirasa révén ellenorzi.
Kozremikodik a szervezeti integritast sérté események eljarasrendjében és a felel6sségre
vonas rendjének kialakitisaban, elvégzi az ellenérzési nyomvonal aktualizaldsat.
Ko6zremikodik a belsé kontroll megfelel6 mikodtetésében.

Gondoskodik a kozvetlen iranyitasa ala tartozé koztisztvisel6k és munkavallalok
munkakori lefrasanak elkészitésérdl, az esetleges valtozasok atvezetésérdl, a munkakori
leirasban foglaltak betartasarol, évenkénti felilvizsgalatarol.

Gondoskodik a koztisztvisel6k, kozszolgalati tigykezel6k és munkavallalok munkaban
toltott idejének nyilvantartasarol.

Felel6s az altala vezetett osztalyon a munkarend, az tgyfélfogadasi rend, a munkafegyelem
és a hivatalhoz méltd viselkedés betartisaért és betartatasaért, haladéktalanul koteles
tajékoztatni a jegyzO6t az altala tapasztalt munkafegyelmi vagy koztisztvisel6hoz,
kozszolgalati tigykezel6hoz, munkavallalbhoz nem mélté magatartasrol.

FelelSs az tigyintézési hatarid6k betartasaért és betartatasaért.

Beszamoltatja a csoportvezetSt a feladatai ellatasardl. A csoportvezetd utjan, valamint
kozvetlenil is ellenbrzi az osztaly koztisztviselSinek, kozszolgalati tigykezelSinek és
munkavallaléinak munkajat.

Rendszeresen koteles tajékoztatni az osztaly koztisztviseldit, kozszolgalati tgykezelbit és
munkavallal6it a munkdjukhoz sziikséges informaciokrol, testuleti hatarozatokrol, valamint
tisztségviseldi és jegyzbi rendelkezésekrol.

Az osztalyvezetok részére tartott koordinacios vezet6éi megbeszélésen elhangzottakrol
koteles az osztaly koztisztvisel6it és munkavallaloit az Sket érinté kérdésekrdl tajékoztatni.
Gondoskodik a Hivatal utasitasainak, szabalyzatainak a munkatarsakkal t6rténd
megismertetésérol, betartatasarol.

A Szabalyzat vonatkozo6 figgelékeinek megfeleléen gondoskodik az osztaly feladat- és
hataskorébe tartozé onkormanyzati rendeletek, alapité okiratok, utasitasok, szabalyzatok
aktualizalasardl, a statisztikai adatok szolgaltatasardl, nyilvantartasok vezetésérol.
Gondoskodik a feladatkorét érinté kézbeszerzési eljarasok elkészitésérdl.

Figyelemmel kiséri az osztaly koztisztvisel6i és munkavallaloi részére a foglalkozas-
egészségligyl szabalyok szerinti egészségligyi ellatds szervezését, melynek soran
egyluttmikodik a Humaneréforras Osztallyal.

Ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkahelyi vezet6i megbizzak.

Sziikség szerint munkaértekezletet tart a vezetése alatt 1év szervezeti egység koztisztvisel 61
¢és munkavallaloi részére.

Gondoskodik a tisztségvisel6khoz érkezett beadvanyok megvalaszolasanak elkészitésérdl.
A Hivatal munkatarsainak adott tgyben torténé eljarasuk soran felmertild
Osszeférhetetlensége esetén az osztalyvezetd jeloli ki az tigyben eljaré dolgozot, sziikség
esetén a jegyz6, 6nkormanyzati igyekben a polgarmester intézkedését lehet kérni az eljard
ugyintézok, munkavallalok kijelolésére.

Az Onkormanyzat és a Hivatal kotelezettségvillaldsaival kapcsolatos egyeztetésért, a
szerz6dések szakmai, jogi és pénziigyi véleményeztetéséért, alafratasaért, az osztalyon
torténd nyilvantartasba vételéért, nyomon kovethet6ségéért, a hatarid6k betartasaért és
betartatasaért, a teljesités figyelemmel kiséréséért a szerz&dést alafrasra megindit6 osztaly
vezetdje tartozik felel6sséggel.

Az osztalyvezets feligyeli az osztaly rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkozok,
berendezések rendeltetésszerl, szakszert hasznalatat, gondoskodik a koltségtakarékos,
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38.

39.

ésszert gazdalkodas betartasarol.

Az osztalyvezetS rendszerezi az osztalyahoz tartozé folyamatokat, valamint a folyamat
szabalyszerd mikodtetéséért altalanos felel6sséggel tartozik.

Eltéré egyedi utasitas hianyaban az osztalyvezetS a folyamatgazdaja a szervezeti egysége
altal ellatott folyamatainak.

4.6. OsztalyvezetS-helyettes

Az osztalyvezetS-helyettesre az osztalyvezetére vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni,
azzal, hogy az osztalyvezetS-helyettes kilon irasbeli kijelolés hianyaban is helyettesiti az
osztalyvezet6t.

4.7. Csoportvezetd

4.7.1.

4.7.2.

4.7.3.

4.7.4.

g

h)
D
i
)

)

m)

)

A csoportvezetd vezetdé munkakord koztisztviseld, a csoport felel6s vezetdie.

A csoportvezet6t a  jegyz6 - a  polgarmester  egyetértésével - a
féosztalyvezetével /kabinetvezetével és az osztilyvezetGvel tortént egyeztetés utin
hatarozatlan idére nevezi ki.

A csoportvezet6t tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén, illetve egyéb indokolt esetben az
osztalyvezet6 altal kijelolt koztisztvisel§ helyettesiti.

A csoportvezetd vezetdi jogkorében:

Vezeti, Osszehangolja és ellen6rzi a csoport munkajat, ennek sorin a csoport
koztisztviselbinek, kozszolgalati tigykezelbinek és munkavallaldinak vezet6i utasitast ad a
munkavégzés vonatkozasaban.

Javaslatot tesz a munkaltatéi jogok gyakorlasaval és humanpolitikai kérdésekkel
Osszefuggésben az osztalyvezetének.

Biztositja a csoport munkajaban a torvényességet, a gyorsasagot, a szakszerséget, az
allampolgari jogok és kotelezettségek maradéktalan érvényesiilését.

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

A csoportvezeté a csoportjaban folyé munkat, a koztisztvisel6k és munkavallalok
munkakoéri feladatainak teljesitését kiadmanyozasi, lattamozasi, szignalasi jogkorének
gyakorlasa soran, tovabba folyamatos tajékozddas, jelentéstétel eléirasa révén ellendrzi.
Ko6zvetlenil ellenérzi a csoport koztisztviseldinek, kozszolgalati tigykezelSinek és
munkavallal6inak munkajat.

Rendszeresen koteles tajékoztatni a csoport koztisztvisel6it, kdzszolgalati tgykezeldit és
munkavallal6it a munkajukhoz sztikséges informaciokrol, testileti hatarozatokrol, valamint
tisztségviseldi és jegyzbi rendelkezésekrol.

Gondoskodik a Hivatal utasitasainak, szabalyzatainak a csoport munkatarsaival torténd
megismertetésérol, betartatasarol, hatalyos, naprakész allapotban tartasardl.

Felel6s az tigyintézési hatarid6k betartasaért és betartatasaért.

Felel6s a kozvetlen vezetése ala tartozok feladatellatasaért.

Felel6s a csoporton belil feltart hianyossagok megszintetéséért, illetve a megfelel6
munkaszervezésért.

Felel6s a csoportjat érinté statisztikai adatok hataridére torténd szolgaltatasaért.
Kozremikodik a csoportjahoz tartozé koztisztviselSk, kozszolgalati tigykezel6k mindsitése
el6készitésében, és teljesitménye értékelésében.

Ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkahelyi vezet6i megbizzak.
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5. A munkaltatéi jogok gyakotlasa

5.1. A polgarmester

5.1.4.

A polgarmester gyakorolja a munkaltatéi jogokat:
a jegyzo,

az aljegyz6(k),

az 6nkormanyzati (f6)tanacsadok,

a koézfoglalkoztatottak,

egyéb onkormanyzati munkavallalok tekintetében.

A polgarmester gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat

az alpolgarmesterek,

az 6nkormanyzati intézményvezetok,

azon Onkormanyzati gazdasagi tarsasagok vezet6i tekintetében, amelyekben az
Onkormanyzat kizarélagos és kozvetlen tulajdoni hanyaddal rendelkezik.

A polgarmester egyetértése sziikséges:

a Hivatal féosztalyvezetSinek /kabinetvezetdinek, téosztalyvezets-
helyetteseinek/kabinetvezets-helyetteseinek, osztalyvezetdinek, osztalyvezet6-

helyetteseinek, csoportvezetéinek kinevezése, kinevezésének modositasa, felmentése,
illetményének eltéritése;

az aljegyzok, a féosztalyvezetSk/kabinetvezetd, féosztalyvezets-
helyettesek/kabinetvezets-helyettesek, osztalyvezetok, osztalyvezet6-helyettesek,

csoportvezetSk jutalmazasa;
a jegyz6 kozszolgalati tisztségvisel6krdl szolo 2011, évi CXCIX. torvény 127-128. §-a
alapjan hozott dontése tekintetében.

A kituntetési javaslatrol a jegyzé és a polgarmester egytittesen dont.

5.2. A jegyz6

52.1.
a)
b)
)

A jegyz6 gyakorolja a munkaltatdi jogokat:

a Hivatal koztisztvisel6i,

kozszolgalati tigykezeldi,

munkavallaléi — ide nem értve az Onkormanyzati fétandcsadokat és Onkormanyzati
tanacsadokat — tekintetében.

A jegyz6 a munkaltatoi jogok gyakorlasa soran dont:

kozszolgalati jogviszony, munkaviszony létesitésérél, modositasardl;
kozszolgalati jogviszony, munkaviszony megsziintetésérol;

Osszeférhetetlenség megallapitasarol;

tovabbtanulasrél, tanfolyami részvételrdl, szakvizsgarol és tigykezelbi vizsgarol,
lletmény megallapitasardl és eltéritésérdl;

jutalmazasrol;

fizetés nélkili szabadsag engedélyezésérdl,

a kualfoldi kiktldetéstdl, az aljegyz6k és a féosztilyvezetSk/kabinetvezetd belfoldi
kikuldetésérdl;

fegyelmi eljaras meginditasarol;

kartéritési felel6sség megallapitasarol;

kirendelésrol és atiranyitasrol;

a rendkivili munkavégzés elrendelésérdl;
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m) szabadid6-atalany megallapitasarol;

n)
0)
p)
Q
1y
s)

a kozszolgalatért jutalom valamint a jubileumi jutalom megallapitasarol;

az aljegyz6k tekintetében a teljesitménykdvetelmények megallapitasarol és értékelésérol;
az aljegyz6k tekintetében mindsitésekrdl;

a Kozszolgalati Szabalyzatban meghatarozott dolgozdi juttatasok engedélyezésérdl;
vagyonnyilatkozatok Gsszevetésérdl,

hivatasetikai eljaras meginditasarol, etikai vétség megallapitasarol, blintetés kiszabasarol.

Gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat:

az aljegyz6 tekintetében;

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

5.3. Egyéb munkaltatéi joggyakorlas

5.3.1.

5.3.2.

A Hivatal szervezeti egységeinek munkatarsai felett — az 5.3.2. pontban foglaltakra is
figyelemmel — a kozvetlen felettes vezetSk gyakoroljak a jegyz6tdl kapott felhatalmazas
alapjan az alabbi egyéb munkaltatéi jogokat:

az évi rendes szabadsag igénybevételének engedélyezése;

szabadid6-atalany megallapitasara javaslattétel;

helyettesités elrendelése;

a teljesitménykovetelmények megallapitasa és értékelése;

mindsités,

javaslattétel a jegyz6 felé jutalmazasra, 6nkormanyzati rendeletben szabalyozott juttatasra;
ajegyz6 egyetértésével a szervezeti egységen belil egyes munkakorokre nézve végleges vagy
ideiglenes atcsoportositas végrehajtasa;

fegyelmi, kartéritési eljaras meginditasanak kezdeményezése a jegyzénél.

Az osztalyvezet6 gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat

a jegyz6 altal fenntartott kor kivételével minden mas kozszolgalati dolgozé belfoldi
kikuldetése;

a jegyz6 altal fenntartott kor kivételével a teljesitménykévetelmények megallapitasa,
értékelése és a mindsités;

illetményeltéritésre javaslattétel;

a kittintetésekre javaslattétel tekintetében.
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IV. ASZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS
RENDJE

A. Polgarmesteri Kabinet
A/1. A szervezet elnevezése

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

A/2. A Polgarmesteri Kabinet jogi személyisége

A Polgarmesteri Kabinet a Hivatal, kozvetlenil a jegyz6 ala rendelt, 6nall6 jogi
személyiségeel nem rendelkez6, féosztaly szintli belsé szervezeti egysége, amelynek
feladatait, mikodését, belsé felépitését jelen Szabalyzat tartalmazza.

A/3. A Polgarmesteri Kabinet iranyitasa és vezetése
A Polgarmesteri Kabinetet a jegyz6 kozvetlen iranyitasa mellett a kabinetvezet6 vezeti.
A/4. A Polgarmesteri Kabinet tevékenységi kore

A Polgarmesteri Kabinet az alabb rogzitett feladatai teljesitése soran ellatja a varos kulturalis
és sport életével, sajtd, kommunikacids és marketing tevékenységével, idegenforgalmaval
Osszefligg6  stratégiai, tervezési, koordinaciés feladatokat, a polgarmesterhez,
alpolgarmesterekhez kot6do titkarsagi, PR és protokoll feladatokat, valamint a Hivatalhoz
k6t6ds sajto és kommunikacios feladatokat. Koordinalja a kézrendvédelmi, kézbiztonsagi,
nemzetiségi, tarsadalmi felzarkoztatasi, civil és esélyegyenlségi, civil részvételi, egyhaziigyi,
ifjusagi és nemzetkozi kapcsolatokkal Osszefiiggd feladatok megvalosulasat. Ellatja a
stratégiailag kiemelked6 jelent6ségti dontésekhez kapcsolédé feladatokat. Ellatja a
polgarmester és alpolgarmester tekintetében a programszervezéssel kapcsolatos
feladatokat.

A/5. A Polgarmesteri Kabinet tagozddasa
A Polgarmesteri Kabinet az aldbbi szervezeti egységekre tagozddik:

1. Sajt6, Kommunikacios és Varosmarketing Osztaly
1.1. Sajt6 és Kommunikacios Csoport
1.2. Varosmarketing Csoport
2. Kulturalis és Sport Osztaly
2.1. Kulturalis Csoport
2.2. Sport Csoport
3. Koordinaciés Osztaly
3.1. Lakossagkapcsolati Csoport
3.2. Referensi Csoport
4. Stratégiai Osztaly

A/6. A Polgarmesteri Kabinet feladatai:
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1. Sajtd, Kommunikicios és Varosmarketing Osztaly

1.1.

a)
b)

d)
€)

)

g

Sajté és Kommunikaciés Csoport

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

A tisztségvisel6ktol érkezé iranymutatasoknak megfelel6en biztositja a tisztségvisel6k
munkdjanak nyilvanossagat, ennek érdekében kapcsolatot tart a témegkommunikacios
szervekkel (sajto, radio, televizio).

Kiemelt nyilvanossagot biztosit az Onkormanyzat altal folyamatban 1évé és
megvalésitott projekteknek, beruhazasoknak.

Kezeli az Onkormanyzat internetes honlapjat, portaljat.

Sajtotajékoztatokat szervez, publikal, ellatja a szovivéi feladatokat, megvalaszolja a sajto
tel6l érkezé kérdéseket.

Ellatja a sajtofigyelé szolgalatot, elkésziti a szitkséges valaszokat, nyilatkozatokat,
OsszegyUjti a tisztségviseloi felszolalasok, beszédek, cikkek anyagat.

MIKIT applikaci6 kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

1.2. Varosmarketing Csoport

¥
b)

i)
)
k)
)

m)
n)
0)
p)

Ellitja az Onkormanyzat virosmarketinggel 6sszefiiggs feladatait.

Ellitja az Onkorméanyzat miikédése soran felmerd grafikai feladatokat: polgarmesteri
meghivok, tdvozlblapok, online marketing elemek (facebook poszt kép, banner), 4j
marketing ajandékok- és eszk6zok latvanytervének elkészitése, varosi intézmények,
tagvallalatok grafikai tamogatasa, varosi rendezvények arculatanak elkészitése stb.
Tamogatja és koordinalja a Miskolc Holding Zrt. a tagvallalatok, illetve egyéb
onkormanyzati fenntartast intézmények marketing tevékenységét.

Segiti a varosi rendezvények és attrakciok marketing tevékenységét.

Beszerzi az Onkormanyzat marketing ajandékait, marketing eszkézeit.

Forgatasokat, fotozasokat szervez, rendszerezett online fotd és vided adatbazist épit.
Féléves programajanlokat készit és kiild ki.

Tamogatja a kilonb6z6 rendezvények, kiteleptilések, utazasi kiallitasok szervezését,
lebonyolitasat, marketing anyagokat és eszkozoket biztosit a rendezvényekre.
Turisztikai elemzéseket készit a mutatok alapjan minden negyedévben.

Varosi turisztikai kiadvanyokat készittet.

Frissiti a Miskolc.hu magyar nyelvi weboldal turisztikai tartalmat.

Tamogatja és szakmailag ellen6rzi a ,,Miskolc Megyei Jogu Varos Foglalkoztatasi
Paktum Programja” c. projektet.

El6késziti és 6sszeallitja a palyazati anyagokat a Varosmarketing gyémantdijakért.
Igény szerint tamogatja a varosi attrakciok arculatvaltasat.

Részt vesz a varos digitalis marketing stratégiajanak kialakitasaban.

Ellatja a MiskolcOn Facebook és Instagram oldal kezelésével kapcsolatos feladatokat.

2. Kulturalis és Sport Osztaly

2.1.

2)
b)

Kulturalis Csoport

Ellatja a ,,Mavészeti és tudomanyos 6sztondijak”, a ,,Kulturalis Mecénas Alap” és az
»ldegenforgalmi Alap” palyazatokkal kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a miniszteri dfjakra, kulturalis targyu kitiintetésekre torténé felterjesztésekkel,
valamint a varos altal adomanyozott kituntetések atadasaval kapcsolatos feladatokat.
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)
d)

g
h)

)

k)
)

2.2.

)
5
)

©)

g
h)
i)
)
k)

El6késziti és lebonyolitja a kulturalis targyt palyazatokat.

A Kulturilis Csoport szakteriileteit érinté feladatkorrel rendelkez6, az Onkormanyzat
tulajdonaban all6 gazdasagi tarsasagok, tovabba intézmények, alapitvanyok és
kozalapitvanyok szakmai feladatellatasat figyelemmel kiséri, ellaitja a mas szervezeti
egységhez nem delegalt feladatokat, és koordinalja a tObb szervezeti egység részvételét
igényl6 feladatok Hivatalon belili ellatasat.

Ellatja a védett sirok gondozasaval, felgjitasaval és a védett sirra nyilvanitassal
kapcsolatos feladatokat, valamint lefolytatja a diszsirhelyek biztositasaval kapcsolatos
engedélyezési eljarast.

Ellatja a varos cimerével, névhasznalataval, a kozteriiletek elnevezésével, hasznalataval,
valamint a koztéri miialkotasokkal Gsszefiiged hatdsagi tigyekben a véleményezési
feladatokat.

Ellatia a kozmuvelédési megallapodasok és  kozfeladat-ellatasi  szerzédések
megkotésével kapesolatos feladatokat.

Adminisztrativ tamogatast nyujt a kulturalis feladatokat ellaté gazdasagi tarsasagoknak,
onkormanyzati koltségvetési szerveknek és tarsadalmi szervezeteknek.

Ellatja a Telepiilési Ertéktar Bizottsig miikddéséhez kapesolodé feladatokat.
Kapcsolatot tart a vairos TDM munkaszervezetével, helyi turisztikai szolgaltatokkal,
vallalkozokkal, a kilonb6z6 szakmai szervezetekkel, intézményekkel.

Kapcsolatot tart a helyi, regionalis és orszagos kulturalis intézményekkel, tarsasagokkal.
Véleményezi A Szeleta Kultaraért Kozalapitvany, a Miskolc Varos Kozoktatasaért
Kozalapitvany, a Miskolc Varos Kultarajaért Kozalapitvany szakmai beszamoléjat.

Sport Csoport

Ellatja a sport targyu kitiintetésekre torténd felterjesztésekkel kapcsolatos feladatokat.
Elokésziti és lebonyolitja a sport targyt palyazatokat.

Ellatla a ,Sport Mecénas Alap” ¢és a ,Hazai, nemzetkdzi szabadidés ¢és
sportrendezvények timogatasa” palyazatokkal kapcsolatos feladatokat.

Koordinalja és ellen6rzi a varosi sportélet teriiletén feladatokat ellaté gazdasagi
tarsasagok, tarsadalmi szervezetek tevékenységét, mikodéstiket tamogatja.

Ellatja a sportutanpotlas képzéshez kapcsolddo feladatokat.

Ellatja a sportesemények, sportrendezvények tamogatasaval kapcsolatos feladatokat,
valamint kézremikodik azok megszervezésében.

Kozremikodik a helyi testnevelési és sportfeladatok meghatarozasaban, a testnevelés,
diaksport, szabadidé sport feltételeinek biztositasaban.

Szervezi a helyi ifjusagi és didksportot, kézremtkodik azok fejlesztésében, segiti a
diakolimpiak, iskolai versenyek lebonyolitasat.

Népszerisiti a rendszeres testmozgast és sportolast.

Figyelemmel kiséri a helyi sportolok, sportvezetSk, tarsadalmi aktivak, testneveld
tanarok eredményeit, munkajat, javaslatot tesz anyagi és erkolesi elismerésiikre.
Sziikség szerint részt vesz a sportversenyeken, rendezvényeken, segit azok
el6készitésében, lebonyolitasaban.

Nyilvantartja varosunk sportoléinak kiemelkedd versenyeredményeit.

Javaslatot tesz a varos testnevelési és sportfejlesztési koncepcidjara, részt vesz annak
végrehajtasaban.

Ellatja az egészségmeglrzés tarsadalmi programjabol az Onkormanyzatra haruld
feladatokat.

A Sport Csoport szakteriileteit érinté feladatkorrel rendelkezs, az Onkorméanyzat
tulajdonaban all6 gazdasagi tarsasagok, tovabba alapitvanyok és kozalapitvanyok
szakmai feladatellatasat figyelemmel kiséri, ellitja a mas szervezeti egységhez nem
delegalt feladatokat, és koordinalja a tobb szervezeti egység részvételét igényld
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p)

feladatok Hivatalon belili ellatasat.
Véleményezi a Miskolc Varos Sportjaért Kozalapitvany szakmai beszamolojat.

3. Koordinacidés Osztaly

b)

b)

0
J

©)

g
h)

k)

b)

d)

3.1. Lakossagkapcsolati Csoport

Feladata a polgarmesterhez, alpolgarmesterekhez érkezé levelek, beadvanyok
valaszadasra torténé el6készitése.
Ellatja a tarsashazak feletti torvényességi feliigyelettel kapcsolatos feladatokat.

3.2. Referensi Csoport
3.2.1. Kozrendvédelmi és kozbiztonsagi feladatok korében

Ellatja a kozrendvédelmi és a blinmegel6zési feladatokkal kapcsolatos koordinacios
feladatokat.

Feladata a kozrend névelése érdekében a hatdsagok tevékenységének 6sszehangolasa.
Ellatja kozrendvédelmi targya férumok, konferenciak, tanacskozasok szervezését.
Kozremikodik a tarsadalmi binmegel6zési feladatok megvalositasaban.
Kozremikodik a ,,Legyen eszed, hogy eszed legyen” programsorozat lebonyolitasaban.
Ellatja a helyi szintd katasztréfavédelmi feladatokat.

Elkésziti Miskolc Megyei Jogu Varos veszély-elharitasi tervét.

Ellatja a katasztréfavédelemrdl szolo torvényben a polgarmester hataskorébe utalt
feladatokat, ennck soran kilonésen feladata a megel6zés, védekezés, helyreallitas
idészakaban a polgarmester dontéseinek el6készitése.

Ellatja a felkészitéssel, tajékoztatassal, a polgari szervezetek létrehozasaval, az
allampolgarok polgari szervezetbe torténé beosztasaval, kiképzésével, a lakossag
védelmével, a helyreallitassal kapcsolatos feladatokat.

Kozremikodik a telepiilésre érkezé segélyszallitmanyokkal és adomanyokkal
kapcsolatos feladatokban.

Figyelemmel kiséri a Miskolc Specialis Felderité és MentScsoportért Kozalapitvany
szakmai feladatellatasat, valamint véleményezi a szakmai beszamoléjat.

3.2.2. Nemzetiségi feladatok korében

Kapcsolatot tart a varosban mikédé nemzetiségi 6nkormanyzatokkal, szervezi az
Onkormanyzat és a nemzetiségi dnkormanyzatok kézotti egyiittmiikédést.

Elésegiti az Onkorményzat, a Hivatal és a nemzetiségi énkormanyzatok kézotti
informaciéaramlast.

Részt vesz a nemzetiségi Onkormanyzatok altal szervezett, kiemelt jelent6ségli
eseményeken.

3.2.3. Tarsadalmi felzarkoztatassal 6sszefiiged feladatok kérében

A felzarkoézasi teriileten ellatja az egyenlé banasmod elvének érvényesitésére vonatkozo
feladatokat. Ennek soran egyuttmikodik a tarsadalmi szervezetekkel, tovabba a
felzark6zas helyzetével, terveivel kapesolatosan elemzéseket, beszamoldkat készit.
Kozremikodik a Helyi Esélyegyenl6ségi Program el6készitésében.

Feladatat érintéen konferenciakat, tanacskozasokat, képzéseket szervez a civil szféraval
egyuttmukdodve.

Elokésziti a munkakorrel Osszefliiged kozgytlési és bizottsagi elSterjesztéseket,
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g)

d)
€)

g

g
h)
i)
j)
k)

)

beszamolokat.

Kapcsolatot tart és egyuttmikodik a tarsadalmi felzarkéztatasban szerepet vallalo
allami, 6nkormanyzati, civil és egyhazi szervezetekkel, az egytttmikodést szervezi és
koordinalja.

Figyelemmel kiséri a célcsoportoknak kiirt palyazati lehet6ségeket, tovabba el6késziti a
vonatkozo6 palyazatokat, projekteket.

A Miskolcon ¢él6 hatranyos helyzet emberek, csoportok életesélyeinek javitasaval
kapcsolatos javaslatokat készit, a kapcsolodé feladatokat el6késziti.

3.2.4. Civil részvétellel 6sszefliggd feladatok korében

El6segiti a formalis és informalis civil kezdeményezések, kozosségek 1étrejottét,
véleménytket kozvetiti az Onkormanyzat felé, tovabba el6segiti a bevonasukat a
dontéselbkészitd folyamatokba.

Ellitja az Onkormanyzat munkajit segit allandé és eseti Tanicsok mikodésével
kapcsolatos feladatokat.

Szakmai, informaciés és tanacsadd segitségnyujtast biztosit a szervezetek részére,
szakmai elemzéseket, beszamolokat készit, amelyekkel az illetékes bizottsag(ok)-on
keresztiil az Onkormanyzat munkajat segiti el6.

A civil szféraval egytuttmikodve konferenciakat, tanacskozasokat, képzéseket szervez.
Kozosségfejlesztés révén segiti az allampolgarokat, a varosban mikods civil
szervezeteket a  részvételi  koltségvetés  demokratikus  kialakitasaban = és
felhasznalasaban.

Ervényesiti a részvételi demokracia koncepciéjat és a tarsosztilyokkal kézosen
kidolgozza népszertsitésének kommunikacios stratégidjat, annak kivitelezésében
tevékenyen részt vallal.

Segiti a civil szervezetek kozotti kommunikaciot, programjaik, tevékenységiik
Osszehangolasat, tamogatja projektjeik el6készitését.

3.2.5. Civil és esélyegyenlSségi feladatok korében:

Figyelemmel kiséri az 6nkormanyzati szervezetek, tarsasagok muakodését.

El6késziti a tarsadalmi szervezetekre vonatkozé helyi jogszabalyok kialakitasat.
Koordinalja, nyilvantartja a tarsadalmi szervezetekre forditott tiamogatasokat.
Feligyeli a tarsadalmi szervezetekkel kapcsolatos jogszabalyi és oOnkormanyzati
rendeletek, hatarozatok végrehajtasat.

Kapcsolatot tart a helyi tarsadalmi szervezetekkel, valamint szakmai, informacios és
tanacsado tevékenységet lat el segiti mikodésiiket.

A helyi tarsadalmi szervezetekkel kapcsolatosan beszamolokat készit.

El6késziti a tarsadalmi szervezetekkel Gsszefliged testileti dontéseket, szervezi és
ellenérzi azok végrehajtasat.

Kozremikodik a tarsadalmi szervezetekkel kapcsolatos palyazatok készitésében.
El6késziti az 6nkormanyzat és a tarsadalmi szervezetek k6z6s palyazatait, projektjeit.
Ellatja a mozgassérilt évodas és altalanos iskolas gyermekek szallitisahoz kapcsolédd
feladatokat.

Ellatja az idéskoriakkal foglalkozoé civil szervezetek onkormanyzati tamogatasaval
kapcsolatos feladatokat.

Elkésziti a Helyi Esélyegyenl6ségi Programot és az Esélyegyenldségi Tervet, valamint
gondoskodik azok végrehajtasardl, feltulvizsgalatarol.

3.2.6. Egyhaziigyi feladatok korében
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a) Kapcsolatot tart az egyhazakkal, valamint szakmai, informéciés és tandcsado
tevékenységet lat el, segiti mikodésiiket.

b) Részt vesz az Onkormanyzattal és egyhazakkal kapcsolatos rendezvények
szervezésében.

c) El6késziti az egyhazakkal Osszefiiggd testiileti dontéseket, szervezi és ellendrzi azok
végrehajtasat.

d) Kozremikodik az egyhazi szervezetekkel, valamint az 6nkormanyzat és az egyhazi
szervezetekkel kapcsolatos palyazatok készitésében.

3.2.7. Ifjusagi feladatok korében

a) Javaslatot tesz az 6nkormanyzat ifjusagpolitikajaval kapcsolatos dontésekre, feladata a
dontések el6készitése, annak szakmai egyeztetése.

b) El6késziti dontésre az onkormanyzat altal meghirdetett ifjisagnak szo6l6 palyazatokat.

c) Gondoskodik az ifjusaggal kapcsolatos 6nkormanyzati dontések el6készitésérol, részt
vesz a kozosségi szolgalat megszervezésében.

d) Feladata az iskolai és varosi didkénkormanyzat, didkpolgarmester muikodésének
segitése, koordinalasa.

e) Segiti a hazai és nemzetkozi kozoktatasi kapcsolatok kiépitését.

f) Elkésziti a munkakorével Osszefiiged kozgytlési és bizottsagi elterjesztéseket,
beszamolokat.

@) Segiti az ifjusag érdekeinek kozvetlen képviseletére iranyuld ifjasagi kezdeményezések
megvalositasat.

h) Egyuttmikoédik mindazon intézményekkel, egyhazakkal és tarsadalmi szervezetekkel,
amelyek a gyermek- és ifjasagi feladatok ellatasaban érdekeltek.

3.2.8. Nemzetkozi kapcsolatok kérében

a) Ellatja az Onkorményzat nemzetkézi kapesolataival 6sszefiiggd feladatokat.

b) Ellatja Miskolc testvérvarosaival valé kapcsolattartast.

c) Részt vesz a Magyarorszagon mukods nagykovetségekkel, konzulatusokkal és
nemzetkdzi nagyvallalatokkal t6rténd kapcesolattartasban.

d) Ellatja a polgarmester, a tisztségvisel6k és a Hivatal dolgozdinak kilfoldi utazasaival,
valamint a nemzetkozi protokoll rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat.

e) Részt vesz az kilfoldi allami vezetSk és delegaciok fogadasanak el6készitésében és
lebonyolitasaban.

3.2.9. Onkormanyzati koordinaciés feladatok kérében
a) Ellitja Miskolc Megyei Jogti Varos Onkormanyzata KozgyGlésének képviselSivel,
frakcioival, frakciécsoportjaival kapcsolatos koordinacids, kapcsolattartasi  és

szervezési feladatokat.

4. Stratéoiai Osztaly

Kezdeményezi, koordinalja és kézremiikédik az Onkormanyzat stratégiai célkitzéseihez
kot6dé, a varos tertiletét érinté fejlesztési stratégiak, koncepciok és tervek kidolgozasaban,
dontéshozatal el6készitésében és segitésében, vezeti a stratégiai koncepcidk nyilvantartasat,
tovabba nyomon kéveti azok végrehajtasat.

Koordinalja a tarsadalompolitikai és kozosségi kapcsolatokat érint6 feladatok végrehajtasat,
Osszehangolja a  szervezeti egységek tevékenységét, biztositia a  megfelel6
informacidéaramlast.
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Feladata a varosi, Onkormanyzati fejlesztések rendszerbe szervezése, a varos- és
gazdasagfejlesztési  feladatok végrehajtasanak folyamatos ellendrzése, a sziikséges
intézkedések kidolgozasa a Polgarmesteri Hivatal szakmailag illetékes szervezeti
egységeinek kézremikodésével.

Egyezteti és koordinalja a Kozgyilés altal elfogadott fejlesztési programok és koncepciok
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat a hivatal illetékes belsé szervezeti egységeivel,
valamint az onkormanyzati intézményekkel.

Feladata az onkormanyzati feladatellatas stratégiai jelent6ségti dontések kezdeményezése,
el6készitése és a meghozott dontések végrehajtasanak ellenérzése, koordinalasa.

Feladata a 2014-2020 kozotti programozasi idészakban az eurépai unios projektekkel, azok
megvaldsitasaval kapcsolatos stratégiai kérdések rendezésében torténé kézremtikodés.
Egyuttmuikodik a varosstratégia elméleti kérdéseivel foglalkozé tudomanyos muhelyekkel,
civil szervezetekkel.

Kapcsolatot tart az 6nkormanyzati érdekképviseleti szervezetekkel, szovetségekkel.
Egyuttmikodik a tertiletfejlesztés orszagos, megyei és regionalis stratégiai szervezeteivel.
A varos fejlédéséhez sziikséges kiilsé forrasok feltarasa érdekében részt vesz a dontések
el6késztésében, koordinalja azok végrehajtasat.

Szakmai kapcsolatot tart a varosstratégia kialakitasaért, megvalositasaért felel6s vezetdk,
képvisel6k és a kozgytlés bizottsagai kozott.

El6késziti az Onkormanyzat kézvetlen tulajdonaban 4ll6 azon gazdasagi tarsasagok vezetd
tisztségviseldit, feliigyel bizottsagat, konyvvizsgalojat érinté elSterjesztéseket, amelyeknél
nem sziikséges a vonatkozé jogszabalyok szerint palyaztatasi eljaras lefolytatisa, az
intézkedéseket el6késziti, a meghozott dontéseket végrehaijtja.

Ellitja az Onkormanyzat altal alapitott alapitvanyok, kézalapitvanyok alapitisaval,
atszervezésével, megszintetésével, létesité okirataik felilvizsgalataval kapcsolatos
feladatokat.

Elékésziti az Onkormanyzat 4ltal alapitott alapitvinyok, koézalapitvinyok vezets
tisztségviseldit, feliigyels bizottsagat, konyvvizsgalojat érinté elGterjesztéseket.

Ellatja az o6nkormanyzat kozvetlen és kozvetett tulajdonaban, résztulajdonaban allo
gazdasagi tarsasagokkal kapcsolatos tulajdonosi dontések (alapitas, atszervezés,
megszintetés), valamint az onkormanyzat altal alapitott intézmények alapitéi dontései
el6készitését és végrehajtasat.

Folyamatosan Gsszeveti az o) pontban emlitett gazdasagi tarsasagok létesité okiratait a
cégnyilvantartas adataival, ennek alapjan vezeti, sziikség esetén felilvizsgalja az
Onkormanyzat vonatkozé nyilvantartasait.

Részt vesz a tanacsnoki feladatok ellatisaban, az ezzel kapcsolatos tgyviteli, testilet,
koordinacios és kapcsolattartasi feladatok ellatasaban.
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B. Bels6 Ellendrzési Osztaly

B/1. A szervezet elnevezése

Miskolc Megyei Jogt Varos Polgarmesteri Hivatala
Belsé Ellenérzési Osztaly (a tovabbiakban: Belsé Ellenérzési Osztaly)

B/2. A Belsé Ellen8rzési Osztaly jogi személyisége

A Bels6é Ellen6rzési Osztaly a Hivatal, kozvetleniil a jegyz6 ala rendelt, 6nall6 jogi
személyiséggel nem rendelkezd, osztaly szintd belsé szervezeti egysége, amelynek feladatait,
muakodését, belsé felépitését jelen Szabalyzat tartalmazza.

B/3. A Belsé Ellendrzési Osztaly iranyitasa és vezetése
A Belsé Ellen6rzési Osztalyt a jegyz6 kézvetlen iranyitasa mellett az osztalyvezetS vezeti.
B/4. A Bels§ Ellendrzési Osztaly tevékenységi kore

A Belsé Ellen6rzési Osztaly az alabb részletezett feladatainak teljesitése utjan ellatja az
Onkormanyzat; a Hivatal; valamint az Onkorminyzati tirsulds, a nemzetiségi
énkormanyzatok, és az Onkormanyzat altal alapitott koltségvetési szervek, intézmények,
gazdasagi tarsasagok belsé ellen6rzési feladatait megallapodasok alapjan.

B/5. A Belsé Ellendrzési Osztaly tagozodasa
A Bels6 Ellen6rzési Osztaly tovabbi szervezeti egységekre nem tagozodik.

B/6. A Belsé Ellendrzési Osztaly feladatai:

a) Ellatja az Onkormanyzat, a Hivatal belsé ellen6rzését, valamint megallapodasok utjan végzi
az O6nkormanyzati tirsulds, a nemzetiségi 6nkorményzatok és az Onkormanyzat 4ltal
alapitott koltségvetési szervek, gazdasagi tarsasagok belsé ellenérzési feladatait.

b) Elkésziti és a Bkr.-ben meghatarozott id6szakonként felilvizsgalja a Belsé Ellen6rzési
Kézikonyveket.

c) Osszeillitja a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellenérzési terveket.

d) Az éves ellenérzési terveknek a Kozgytlés, a Tarsulasi Tanacs, az tigyvezetok, igazgatok
altali jovahagyasa utan az azokban foglaltakat végrehajtja, illetve nyomon kéveti azok
megvalositasat.

e) Gondoskodik a belsé ellenbrzési tevékenység végrehajtasahoz az eljarasrend szerint
szitkséges ellen6rzési dokumentaciok (tobbek kozott megbizolevél, ellenérzési program,
jelentés, jegyz6konyv készitése, ellendrzések realizalasa) kiallitasardl, jovahagyasarol.

f) Szikség esetén intézkedik a szabalytalansag vagy a hianyossag megszuntetésére, indokolt
esetben kezdeményezi a személyes felel6sség érvényesitését.

g) Osszeallitja az éves ellenSrzési jelentéseket, illetve az Gsszefoglalé éves ellenérzési jelentést.

h) Végrehajtja az egyéb — Kozgyilés, jegyz6 belsé ellendrzési vezetd altal meghatarozott —
ellenérzéssel kapesolatos feladatokat.

1) Ellen6rzést végezhet az allamhaztartasrol szolo 2011, évi CXCV. torvény 70. § (1) alapjan:

1. aziranyitasa ala tartoz6 barmely koltségvetési szervnél,
2. a sajat vagy az iranyitasa, feliigyelete ald tartozé koltségvetési szerv hasznalatdba,
vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében,
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az iranyité6 szerv altal nyujtott koltségvetési tamogatasok felhasznalasaval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolito szerveknél,

az iranyitasa ala tartoz6 barmely, a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok
takarékosabb muikodésérdl szolo 2009. évi CXXII. torvény 1. § a) pontjaban
meghatarozott kéztulajdonban allé gazdasagi tarsasagnal.

Szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai
rendszerellenérzéseket végez. Ellendrzési tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a
nemzetkozi és a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellenérzési standardok, az
allamhaztartasért felel6s miniszter altal kdzzétett modszertani utmutatok és a jévahagyott
belsé ellendrzési kézikonyvek szerint végzi.

A bels6 ellenérzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet szabalyszerd mikodésére,
szervezettségére és minden tevékenységére, kilondsen a bevételek és kiadasok
tervezésének, felhasznilasanak és elszaimolasanak, valamint az eszk6zokkel és forrasokkal
val6 gazdalkodasnak a vizsgalatara.

Az ellenbrzés soran elemzi, vizsgalja és értékeli:

bels6 kontrollrendszerek kiépitésének, mukoédésének jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak val6 megfelelését;

bels6 kontrollrendszerek muikoédésének gazdasagossagat, hatékonysagat és
eredményességét;

rendelkezésére all6 eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megévasat és
gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok valodisagat;

vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
ajanlasokat tesz, valamint elemzéseket, értékeléseket készit az ellen6rzott szerv
vezetdje szamara a szervezet mikoddése eredményességének névelése, valamint
a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezok, hianyossagok
megszintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansagok
megel6zése, illetve feltarasa érdekében;

A feladatkorébe tartozé ellenérzések tekintetében:

6.1. Nyilvantartast vezet az altala végzett ellen6rzésekrol.

6.2.Nyomon koveti az ellenérzési jelentések alapjan az ellen6rzott szerv
vagy szervezet altal megtett intézkedéseket.

6.3.Gondoskodik az ellen6rzések tapasztalatainak megismertetésérol,
hasznositasarol.

6.4.A tanacsado6 tevékenységet lat el kilondsen a vezetSk tamogatisa az
egyes megoldasi lehet6ségek elemzésével, értékelésével, vizsgalataval,
kockazatanak becslésével, valamint a pénziigyi, targyi, informatikai és
humaneréforras-kapacitasokkal valé észszerbb és hatékonyabb
gazdalkodasra vonatkozoan.

6.5. Tamogatja a vezetést a kockazatkezelési rendszerek, valamint a
teljesitménymenedzsment ~ rendszer  kialakitdsaban,  folyamatos
tovabbfejlesztésében.

6.6.Ajanlasokat tehet a szervezeti strukturak racionalizaldsa, a
valtozasmenedzsment tertiletén és a szervezeti stratégia elkészitésében.

m) Elkésziti az ellenérzésekkel kapcsolatos testiileti eléterjesztéseket és képviseli azokat a

bizottsagok el6tt.

n) A belsé ellenérzési osztalyvezetS vezeti a kilsé ellenérzések és az elvégzett belsd

ellenérzések nyilvantartasat.

0) Gondoskodik az ellen6rzési dokumentaciok megbrzésérdl, tarolasardl az adatvédelmi

rendelkezések, illetve az adatfeldolgozo6i megallapodasok, adatkezelési tajékoztatok alapjan.
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C. Féépitészi Kabinet

C/1. A szervezet elnevezése

Miskolc Megyei Jogt Varos Polgarmesteri Hivatala

s

Féépitészi Kabinet (a tovabbiakban: F6épitészi Kabinet)

C/2. A Féépitészi Kabinet jogi személyisége

A Féépitészi Kabinet kozvetlentl a jegyz6 ala rendelt, a polgarmester kzvetlen iranyitasa
alatt a Hivatal 6nall6 jogi személyiséggel nem rendelkezd, f6osztaly szintl bels6 szervezeti
egysége, amelynek feladatait, mikodését jelen Szabalyzat tartalmazza.

C/3. A F3épitészeti Kabinet iranyitasa és vezetése

A Foéépitészi Kabinetet a jegyz6 és a polgarmester egyiittes, kozvetlen iranyitasa mellett a
Féépitész vezeti.

C/4. A Féépitészi Kabinet tevékenységi kore:

Ellata a f6épitészi feladatokat, a telepiilésfejlesztési koncepcidrdl, az integralt
teleptilésfejlesztési stratégiardl ¢és a teleptlésrendezési eszk6zokrdl, valamint egyes
teleptlésrendezési sajatos jogintézményekrdl sz6l6 314/2012. (XI. 8.) Korm. rendeletben
meghatarozott, a telepiilés arculatara hatassal 1évé feladatokat, tovabba részt vallal az
Onkorméanyzat ~ projektjeinek, beruhdzasainak —véleményezésében, feliigyeleti és
menedzsmenti feladatokat is ellat. Részt vesz az egységes telepiiléskép, telepiilési arculat
megdbrzésének folyamataban, valamint ellatja a f6kertészi feladatokat a koztertilet-alakitasi
tervben meghatarozottak alapjan.

C/5. A Fépitészi Kabinet feladatai:

g
h)

Ellatja a f6épitészi tevékenységrél szolé kormanyrendelet szerinti feladatokat.

Ellatja a telepiiléskép védelmérdl szolo torvény szerint a teleptilésképi arculati kézikonyv és
a teleptilésképi rendelet készitésének, modositasanak, felilvizsgalatanak feladatat

A koztertlet egységes kialakitasa érdekében — szabadtér épitészet, kertépitészet, gyalogos
és gépjarmu kozlekedés, kozm és felszini vizelvezetés, hirkozlés — kozteriilet-alakitasi terv
elkészittetését koordinalja, meghatarozza a {6 iranyelveket, tartalmat és feliigyeli azok
végrehajtasat.

Részt vesz a zoldfelileti Onkormanyzati rendelet tartalmanak kidolgozasaban,
elkészittetésében (urbanista zoldinfrastruktara fejlesztési szemlélet 6kologiai, természet - és
kornyezetvédelmi szempontok érvényesitése)

Véleményezi a varosképet befolyasold koztertlet alakitasokat, részt vesz a beruhazasok
el6készitésében, megvalosulasaban, valamint a telepilésiizemeltetési, fenntartasi
munkalatokhoz kapcsolédé folyamatokban (kérnyezet architektira elemek, burkolatok,
zoldfeliletek, vizfolyasok, jatszoterek).

Ellatja a szakmai konzultacioval, a teleptilésképi véleményezési eljarasokkal, a teleptilésképi
bejelentési, valamint a telepiilésképi kotelezési eljarasokkal osszefiiggs feladatokat.
Gondoskodik az 6nkormanyzati fejlesztések megvalosithatésagat tamogaté intézkedések
megtételérdl, koordinalja a kapcsolédo folyamatokat.

Kozremikodik a palyazatok, tervezési programok kifrasaban és értékelésében, valamint az
onkormanyzati beruhazasokhoz kapcsolodo épitészeti, szabadtér épitészeti, kertépitészeti
koncepcidk kidolgozasaban.
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i)

7
k)

Ellatja az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérol szol6 torvény szerinti véleményezési,
szakmali segitségnyujtasi feladatokat.

Tamogatja, véleményezi a tertlet- és telepiilésfejlesztéssel 6sszefiiged feladatokat.
Kapcsolatot tart a térinformatikai rendszer fejlesztése, az adatbazis frissitése céljabol a
kiilsé és bels6 adatgazdakkal és tizemeltetSkkel.

Ellatja a kozteriletek elnevezésével 6sszefiiged feladatokat.

Ellatja az egyéb hatdsagi eljarasokhoz kapcsolédd véleményezési, adatszolgaltatast,
nyilvantartasi feladatokat.

Részt vesz a teleptilésrendezési eszkozok készitésével, felulvizsgalataval, nyilvantartasaval,
Osszefliggb feladatokban.

Ellatja a tertletfejlesztés és - rendezés, valamint teleptilésfejlesztés és - rendezés feladatokat.
A teleptlésfejlesztési  koncepcid, az integralt telepuilésfejlesztési stratégia és a
telepiilésrendezési eszk6zok készitésével, modositasaval Gsszefliggésben meghatarozza a
megalapoz6 vizsgalatok tartalmat és részletességét.

Fokertésze révén ellatja a kovetkezé fékertészi feladatokat:

qa) Kozremtkodik a varos zoldinfrastruktarajanak (zoldhalozat, zoldfolyosok) stratégiai
tervezésében.

gb) Kozremtkodik az okologiai, természet- és kornyezetvédelmi, zoldvarosi és
klimatudatos tervezési és kezelési szemlélet kialakitasaban.

qc) Gondoskodik a varosi fejlesztések és tizemeltetés soran az Okologiai, természet- és
kornyezet- és klimavédelmi szempontok érvényesitésérél.

qd) Részt vesz a kozteriletek (bel- és kiltertletek) fejlesztési koncepcidjanak
kidolgozasaban, tervezésében. [Jatszoterek, parkok, kozterek, kozlekedési teriiletek,
parkolok, buszmegallok, rekreacios helyszinek (fittneszparkok, sportpalyak), zoldfeltletek,
burkolatok, berendezések (jatszoeszk6zok, utéscsillapitas, padok, asztalok, szemetesek,
kerékpartarolok, lampatestek, keritések, korlatok, 1épcsok, tereprendezés, vizelvezetés,
kozmielemek), kozterileti design, arculattervezés, koztéri alkotasok, landart elhelyezés. |
qe) Kozremtkoédik a zoldfeliletvédelmi Onkormanyzati rendelet megalkotiasaban és
kezelésében.

qf) Kozremikodik a kéztéralakitasi palyazatokban.

qg) Részt vesz a kozteriletek kezelésében, a névényfelmérési, faapolasi, fakivagasi,
fapotlasi, fatltetési, viragkitltetési munkak szakmai iranyitasaban.

gh) Részt vesz az 6kologiai és urbanus szemléletti varosi vizfolyas rendezésben.

qi) Részt vesz a kiemelt varosrészkozpontok fejlesztésében.

qj) Részt vesz a rekreacios és turisztikai tertiletek fejlesztésében.

gk) Részt vesz a rehabilitalandé degradalt teriiletek fejlesztésében (barnamez6s, felhagyott
iparteriiletek, banyatertiletek).

ql) Részt vesz a zartkertek, mez6gazdasagi (védelmi erdésavok) és kozjoléti erdSteriiletek
kezelésében.

qm) Részt vesz az 6nkormanyzati kertek, udvarok rendezésében, kezelésében.
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D. Gazdalkodasi Féosztaly
D/1. A szervezet elnevezése

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

D/2. A Gazdalkodasi F8osztaly jogi személyisége

A Gazdilkodasi Féosztaly a Hivatal, kozvetlenil a jegyz6 ala rendelt, 6nallé jogi
személyiségeel nem rendelkez6, féosztaly szintli belsé szervezeti egysége, amelynek
feladatait, mikodését, belsé felépitését jelen Szabalyzat tartalmazza.

D/3. A Gazdalkodasi Fosztaly iranyitasa és vezetése
A Gazdalkodasi Féosztalyt a jegyz6 iranyitasa mellett a f6osztalyvezets vezeti.
D/4. A Gazdalkodasi F8osztaly fGosztalyvezetSjének kiilonos feladatai

2) Az Onkormanyzat és a Hivatal mikodésével 6sszefiiggd gazdasigi és pénziigyi feladatok
tekintetében a hivatal gazdasagi vezetGje, feladatait a jegyz6 kozvetlen iranyitasa és
ellen6rzése mellett latja el.

b) Felel6s a Hivatal gazdasagi szervezete altal végzett feladatok jogszabalyoknak megfeleld
ellatasaért, valamint a gazdalkodasi szakterilet jogszerd mikodésének ellenérzéséért.

c) Felugyeletet gyakorol az 6nkormanyzati intézmények gazdalkodasa felett.

d) Felel6s a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatokkal, tarsulasokkal kapcsolatos koltségvetési,
pénziigyi, szamviteli feladatok elvégzéséért.

D/5. A Gazdalkodasi F8osztaly tevékenységi kore

A Gazdilkodasi Féosztaly az alabb rogzitett feladatai teljesitésével ellatja az Onkormanyzat
és a Hivatal gazdasigi szervezetének feladatait, e kérben killondsen az Onkormanyzat
koltségvetésének  tervezését és  végrehajtasanak  feliigyeletét, a  tamogatasok,
finanszirozasok, pénziigyi teljesitésének vizsgalatat. A Gazdalkodasi Féosztaly ellatja
tovabba a jegyz6, mint 6nkormanyzati adohatésag helyi adokkal kapcsolatos hatdsagi
feladatait, valamint a kontrolling feladatokat. Ellatja az 6nkormanyzati gazdasagi tarsasagok,
intézmények mikodésével, tulajdonosi feligyeletével kapcsolatos feladatokat.

D/6. A Gazdalkodasi F8osztaly szervezeti felépitése

1. Ado Osztaly
1.1. Adéeljarasi Csoport 1.
1.2. Adéeljarasi Csoport II.
1.3. Ellen6rzési Csoport
1.4. Konyvelési Csoport
1.5. Végrehajtasi Csoport
2. Pénzugyi Osztaly
2.1. Finanszirozasi Csoport
2.2. Koltségvetési Csoport
2.3. Szamviteli Csoport
2.4. Kontrolling Csoport
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D/7. A Gazdalkodasi F8osztalyhoz tartozé szervezeti egységek feladatai

1. Ad6 Osztaly

Az osztaly a maganszemélyekkel, vallalkozokkal és egyéb szervezetekkel kapcsolatos
lgyekben, azokra kiterjed6en az alabbi feladatokat latja el:

1.1. Adéeljarasi Csoport 1.

Az Adéeljarasi Csoport 1. a maganszemélyekkel, egyéni vallalkozokkal, egyéb 6nallé
vallalkozokkal, egyéni cégekkel és 6stermelSkkel kapcsolatos tigyekben az alabbi feladatokat
latja el:

a) Ellatja a helyi adokrdl, a gépjarmiadordl, a kornyezetterhelési dijrél szolo torvény,
valamint a vonatkozé onkormanyzati rendeletek alapjan az ipartizési add, épitményado,
telekado, idegenforgalmi adé, a gépjarmtiadé és talajterhelési dij, tovabba a szén-dioxid
kibocsatas utani dij megallapitasaval, kivetésével, torlésével, nyilvantartasaval kapcsolatos
els6foku hatosagi feladatokat.

b) Ellatja a term6fold bérbeadasabol szarmazéd személyi jovedelemaddval kapcesolatos
feladatokat.

¢) Az addzoék addszamlajanak egyenlegérél és a tartozasai utan felszamitott késedelmi
potlékrol évente értesitést ad ki.

d) Felilvizsgalja az ad6z61 befizetéseket és az adokotelezettségek teljesitését.

e) Ellen6rzi az adokotelezettségek —teljesitését, és az adodeljarasok soran, az
adokotelezettségek teljesitése érdekében kézremikodik az addalanyok és az adotargyak
ellenérzésre torténd kivalasztasaban.

f) Az Gj adodalanyokat nyilvantartasba veszi, és gondoskodik adojuk kivetésérdl,
megallapitasarol, eléirasarol.

@) Hivatalbdl, vagy kérelemre rendelkezik a tulfizetések visszatéritésérdl, atutalasardl vagy
elszamolasardl, illetve az adotartozasra, kdztartozasra torténd visszatartasardl.,

h) Ellatja a kozigazgatasi hatosagi eljarasi illetékkel kapcsolatos — vonatkozé jogszabalyokban
el6irt — feladatokat.

1) Elkésziti, kiadja az addzassal Osszefliges igazolasokat.

j) Ellatja az tgyfélszolgalati teenddket.

1.2. Adéeljarasi Csoport II.

Az Adoeljarasi Csoport I1. a jogi személyekkel, és az 1.1. pontban meghatarozott szervezeti
egység feladatk6rébe nem tartozé egyéb jogalanyokkal kapcsolatos tgyekben az alabbi
feladatokat latja el:

a) Ellatja a helyi adokrdl, a gépjarmiadordl, a kornyezetterhelési dijrél szolo térvény,
valamint a vonatkozé onkormanyzati rendeletek alapjan az ipardzési ado, épitményado,
telekadd, idegenforgalmi adé, a gépjarmtadoé és talajterhelési dij, tovabba a szén-dioxid
kibocsatas utani dij megallapitasaval, kivetésével, torlésével, nyilvantartasaval kapcsolatos
els6foku hatosagi feladatokat.

b) Ellatja a term6fold bérbeadasabol szarmazéd személyi jovedelemaddval kapcesolatos
feladatokat.

¢) Az addzok addszamlajanak egyenlegérdl és a tartozasai utan felszamitott késedelmi
potlékrol évente értesitést ad ki.

d) Felilvizsgalja az ad6z61 befizetéseket és az adokotelezettségek teljesitését.
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Ellenérzi  az adokotelezettségek  teljesitését, és az  adoeljarasok soran, az
adokotelezettségek teljesitése érdekében kozremtkodik az addalanyok és az adotargyak
ellenérzésre torténd kivalasztasaban.

Az 14 addalanyokat nyilvantartasba veszi, és gondoskodik adoéjuk kivetésérol,
megallapitasarol, el6irasarol.

Hivatalbdl, vagy kérelemre rendelkezik a tdlfizetések visszatéritésérdl, atutalasarol vagy
elszamolasardl, illetve az adotartozasra, kdztartozasra torténd visszatartasarol.

Ellatja a kozigazgatasi hatosagi eljarasi illetékkel kapcsolatos — vonatkozé jogszabalyokban
el6irt — feladatokat.

Elkésziti, kiadja az ad6zassal 6sszefiiggd igazolasokat.

Ellatja az tgyfélszolgalati teendSket.

1.3. Ellen6rzési Csoport

Ellatja a helyi adokrdl, a gépjarmladorol, a kornyezetterhelési dijrol szolo torvény,
valamint a vonatkozé onkormanyzati rendeletek alapjan az ipartzési add, épitményado,
telekadd, idegenforgalmi add, a gépjarmtadd és talajterhelési dij ellenSrzésével,
elszamolasaval, megallapitasaval, kivetésével, torlésével, nyilvantartasaval kapcsolatos
els6foku hatosagi feladatokat.

Ellen6rzi az adokotelezettség teljesitését.

Az ellen6rzést kbvetSen hatdsagi eljarast folytat le.

Feladata az adokotelezettségek teljesitése érdekében az addalanyok és az adotargyak
ellenérzésre torténd kivalasztasa.

Az 1) adodalanyokat nyilvantartasba veszi, és gondoskodik adéjuk kivetésérdl,
megallapitasarol, el6irasarol.

Ellatja a kozigazgatasi hatosagi eljarasi illetékkel kapcsolatos — vonatkozé jogszabalyokban
el6irt — feladatokat.

Ellatja az tgyfélszolgalati teendbket.

1.4. Konyvelési Csoport

Ellatja a helyi adok, gépjarmutiadd, talajterhelési dij, a kdzigazgatasi hatdsagi eljarasi illeték,
egyéb bevétel és idegen bevétel konyvelésével kapcesolatos elséfokd addhatdsagi
feladatokat, melynek keretében az ezekre teljesitett befizetéseket nyilvantartja, elszamolja
és a jogszabalyokban foglalt adatszolgaltatasokhoz sziikséges konyvelési adatokat elkésziti.
Ellatja az ad6k moédjara behajtando koztartozasok elbirasaval, valamint az ezekre teljesitett
befizetések nyilvantartasaval, konyvelésével és elszamolasaval kapcsolatos jogszabalyban
eléirt feladatokat.

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

Hivatalbdl, vagy kérelemre rendelkezik a tulfizetések visszatéritésérél, atutalasarol vagy
elszamolasardl, illetve az adotartozasra, koOztartozasra torténd  visszatartasardl,
atvezetésérol.

Ellatja a hat6sagi atutalasi megbizasok kiadasaval kapcsolatos feladatokat.

Kezeli az adohatdsag tgyfélszolgalatan a bankkartyas fizetésre szolgalé POS terminalon
tortént befizetéseket.

Ellatja az tgyfélszolgalati teendbket.

1.5. Végrehajtasi Csoport
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a) Jogszabaly felhatalmazasa alapjan ellitja az adoztatas teriletén jelentkezé fizetési
halasztas, részletfizetés, és méltanyossagi kérelmek elbiralasaval kapcsolatos hatdsagi
feladatokat.

b) Jogszabaly felhatalmazasa alapjan ellatja a végrehajtasi cselekmények foganatositasaval,
kényszertorlési, fizetésképtelenségi eljarasokkal, valamint adok moédjara behajtando
koztartozasok, kozigazgatasi hatosagi eljarasi illeték beszedésével kapcsolatos elsé foku
hatésagi feladatokat.

c) Terileti végrehajtasi feladatok soran adatot szerez, feltarja az addzas ala nem vont
adotargyakat.

d) Felilvizsgalja és kezeli a behajthatatlan, valamint elévilt adotartozasokat.

e) Hataskorébe utalt esetekben torvényben meghatarozott torvényességi feliigyeleti eljaras
vagy hatosagi ellenérzés lefolytatasat kezdeményezi.

f) Kulon jogszabalyban meghatarozottak alapjan ellatja a talalt targyak értékesitésével és
megsemmisitésével kapcsolatos feladatokat.

g) Ellatja az tgyfélszolgalati teenddket.

2. Pénzigvi Osztaly

2.1. Finanszirozasi Csoport

Ellatla az Onkormanyzati koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos — finanszirozasi
feladatokat.

Ellitja az Onkorminyzat, a Hivatal, a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok, valamint a
tarsulasok adodalanyisagabol ado6do feladatokat, tovabba intézi az ezekkel jogviszonyban
allokat megilletd juttatasok kifizetése kapcsan felmertl6 feladatokat.

Végzi a szamlazasi feladatokat, vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat, nyilvantartja a
bevételi elbirasokat. A szallitéi folydszamlakat rendszeresen feliilvizsgalja, egyeztet a
partnerekkel, intézi a felszélitasokat, év végén leltart készit az allomanyrol.

Mikodteti az Onkormanyzat, a Hivatal hazi pénztarat, valamint a balatonmariafiirdéi tabor
kihelyezett pénztarat. Ellatja a hazipénztar muikodtetésével kapcsolatos feladatokat,
ellenérzi a pénzkezelés szabalyainak betartasat.

El6késziti és a sziukséges dokumentacioval latja el a bevételi és kiadasi bizonylatokat a
konyveléshez.

Ellatja a feladatkorébe tartozé kilonféle tamogatasok (6nerds kozmiufejlesztés, lakascéla
munkaltatéi tamogatasok, elsé lakashoz jutas helyl timogatasa, stb.) folydsitasaval,
visszaigénylésével kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik az Onkormanyzatot és a Hivatalt megilleté — nem adéjellegli — kévetelések
beszedésérdl, sikertelenség esetén kezdeményezi a kovetelések jogi tdton tOrténd
érvényesitését. Nyilvantartja a valasztokertleti alapot, a helyi 6nkormanyzati képvisel6k és
a bizottsagi tagok juttatdsait, gondoskodik azok szamfejtésérdl, kifizetésérdl, illetve
kiutalasardl, tovabba a reprezentacios koltségekrdl, valamint a tisztségviselk dltal kilon
rendelkezés szerint felhasznalhaté mas keretosszegekrdl.

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

2.2. Koltségvetési Csoport

Kozremikodik, illetve koordinalja az 6nkormanyzat gazdalkodasahoz kapcsolédo
koltségvetési rendelet tervezetek elkészitését. Ennek keretén belil egytittmikodik a Hivatal
szervezeti egységeivel, intézményeinek vezetSivel. Elemzéseket készit, felméréseket,
szamitasokat végez mind a lehetséges forrasok, mind a felhasznalasi igények
vonatkozasaban.
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Elemzéseket készit az 6nkormanyzat gazdasagi helyzetérdl, a koltségvetés teljesitésérol.
El6késziti és lebonyolitja az 6nkormanyzat hitel-, koleson felvételét, a kilsé forras
igénybevételéhez szitkséges folyamat teljes lebonyolitasait a forras beszerzésétél a
folyositason keresztil az elszamolasig és a visszafizetéshez kapcsolodd feladatokig
bezardlag.

Ellatjia az iparositott technologiaval épilt lakdépiletek felgjitasaval kapcesolatos
tamogatasok igénybevételével Osszefliged pénziigyi feladatokat. Ellatja a Tarsulasok,
valamint a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok koltségvetési gazdalkodasaval kapcsolatos
pénzigyi feladatokat.

Részt vesz a kilonféle palyazatokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasaban
(informacidk, adatok szolgaltatasa, stb.)

Kozremikodik a mindenkori koltségvetéssel kapcsolatos — jogszabalyban el6irt —
kozzétételi kotelezettségek végrehajtasaban.

Ellatja a koltségvetési intézmények alapitasaval, atszervezésével, megszintetésével
kapcsolatos pénziigyi feladatokat (bankszamlanyitas, megsziintetés).

Feladatkérét illetéen kapesolatot tart a Magyar Allamkincstar Megyei Igazgatésagaval (a
tovabbiakban: MAK).

Kozremikodik a kbzbeszerzéssel kapesolatos feladatok ellatasaban.

Kozremikodik a beruhazasi folyamatok gazdasagi elemzésében, értékelésében, tajékoztatd
anyagok, jelentések készitésében. Végzi a beruhazasi folyamatokkal Osszeflige szakmai
anyagok, el6terjesztések pénzigyi, gazdasagi vonatkozasainak véleményezését.

A szerzédés-nyilvantartas alapjan biztositja a kozzétételi kotelezettség teljesitéséhez
szitkséges adatokat, (nett6 5 milli6 forintot eléré vagy azt meghaladé Osszegli szerzédések,
nem normativ, céljellegi miikédési és fejlesztési timogatasi szerz6dések).

2.3. Szamviteli Csoport

Végzi az Onkormanyzat, a Hivatal, a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok és a tarsulasok
szamviteli politikajanak, szamlarendjének, szamlatiikrének, eszk6zok és forrasok értékelési
szabalyzatanak, leltarkészitési és leltarozasi és egyéb szamviteli szabalyzatanak elkészitését
¢és aktualizalasat.

Gondoskodik az Onkorméanyzat és a Hivatal szamviteléhez kapcsol6do fékényvi
nyilvantartasok és az osztaly feladatkorébe tartozo analitikus szamviteli nyilvantartasok
kialakitasarol és vezetésérol.

Ellitja az Onkorminyzat, a Hivatal, a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok, valamint a
tarsulasok gazdalkodasaval Osszefiiggs szamviteli feladatokat.

Kozremikodik a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos rendeletek, hatarozatok
elkészitésében.

Vezeti a feladatkorébe tartozé bevételi analitikus nyilvantartasokat (folydsitott szocialis
kifizetésekkel kapcsolatos kévetelések, kivetett birsagok), kozremikodik ezen bevételek,
kovetelések beszedésében

Folyositja a megallapitott szocialis juttatasokat. A folydsitasokat egyezteti a Szocialis és
Koznevelési Osztallyal, ellatja a szocialis juttatasok allami hozzajarulasanak igénylésével
kapcsolatos feladatokat.

Jogszabaly szerinti adatszolgaltatast végez a MAK felé.

2.4. Kontrolling Csoport
Mikodteti az Onkormanyzat, a Hivatal, a Miskolc Holding Zrt. és tagvallalatai, valamint
az onkormanyzati koltségvetési szervek és a (rész)tulajdonaban allé gazdasagi tarsasagok
tekintetében az egységes Vezetbi Informaciés Rendszert (a tovabbiakban: VIR), javaslatot

tesz annak fejlesztésével, bovitésével kapcsolatosan.
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Kialakitja a belsé vezet6i beszamold rendszer struktarajat, biztositja a folyamatos

mukdodtetéshez sziikséges feltételeket.

Részt vesz az onkormanyzati koltségvetés tervezésének folyamataban, a koltségvetés

elfogadasat kovet6en a kotelezettségvallalasok és teljesitések nyomon kévetésével

biztositja a kockazati pontok azonositasat a dontés-elGkészitésekhez sziikséges
informaciok biztositasaval.

Ellatja az onkormanyzati kontrolling feladatokat: az eréforrasokkal valé gazdalkodas

kontrolling  eszkozeivel (vezet6i informacids jelentések, elemzések — készitése,

adatszolgaltatas a koltségvetés elkészitéséhez, a koltségvetési zarszamadashoz, egyéb
beszamolokhoz).

El6segiti a gazdalkodasi folyamatok korszerdsitését.

Javaslattal €l a szakmai informatikai rendszerek VIR-hez t6rténd integralasaval, szakmai

mutatoszam rendszer kialakitasaval kapcsolatban.

A Gazdélkodasi Féosztaly képviseletében kapcsolatot tart az Onkorméanyzat tulajdondban

all6 gazdasagi tarsasagokkal és intézményekkel. A nonprofit gazdasagi tarsasagok és

intézmények gazdalkodasara kiterjedéen havi rendszerességgel monitoring rendszert
mukodtet.

Kozremikodik az elézetes kotelezettségvallalasok engedélyezési folyamataban a pénziigyi

fedezet vizsgalatanal.

Tarsasagfeltigyeleti feladatai korében:

1. Ellatja az Onkormanyzat kézvetlen és kézvetett tulajdonaban, résztulajdonaban 4all6
gazdasagl tarsasagok, intézmények tulajdonosi, alapitoi feligyeletét. Ellatja az emlitett
gazdasagi tarsasagok 6nkormanyzati koltségvetési kapcsolatainak koordinalasat, elemzi
az lzleti terveket és beszamolokat.

2. Kozremikodik az  Onkormanyzat kozvetlen és  kozvetett  tulajdonaban,
résztulajdonaban all6 gazdasagi tarsasagokkal kapcsolatos tulajdonosi dontések
(alapitas, atszervezés, megszintetés), valamint az Onkormanyzat altal alapitott
intézmények alapitoi dontései el6készitésében és végrehajtasaban.

3. Ellatja az oOnkormanyzati tulajdonban 1évé gazdasagi tarsasagok tzleti tervének,
szamviteli torvény szerinti beszamoldjanak a véleményezését. Az Uzleti terv
végrehajtasat figyelemmel kiséri.

4. Gondoskodik a tarsasagok mukoédésével Gsszefiiged egyes kdzponti koltségvetésbdl
szarmazb  bevételekkel — kapcsolatos  palyazatok, igénylések, elszamolasok
lebonyolitasarol, kapcsolédo szerzédések el6készitésérol.

5. Ellatja az Onkormanyzat altal alapitott alapitvanyok, kozalapitvinyok pénziigyi
kontrolljaval kapcsolatos feladatokat, a gazdalkodasuktol sz616 beszamolok vizsgalatat.

6. Kozrem(ikodik a gazdasagi tarsasagokat, intézmények érinté Allami Szamvevészék
altal lefolytatott vizsgalatok lebonyolitasaban, a vizsgalati megallapitasok alapjan hozott
intézkedési tervek Osszeallitasaban, végrehajtasaban.
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E. Jogi, Igazgatasi és Szervezési FSosztaly

E/1. A szervezet elnevezése

Miskolc Megyei Jogt Varos Polgarmesteri Hivatala
Jogi, Igazgatasi és Szervezési Féosztaly (a tovabbiakban: Jogi, Igazgatasi és Szervezési
Féosztaly)

E/2. A Jogi, Igazgatasi és Szetvezési FGosztaly jogi személyisége

A Jogi, Igazgatasi és Szervezési Féosztaly a Hivatal, kézvetlentl a jegyz6 ala rendelt, 6nallé
jogi személyiséggel nem rendelkezd, f6osztaly szintd belsé szervezeti egysége, amelynek
feladatait, mikodését, belsé felépitését jelen Szabalyzat tartalmazza.

E/3. A Jogi, Igazgatasi és Szervezési FGosztaly iranyitasa és vezetése

A Jogi, Igazgatasi és Szervezési Féosztaly a jegyz6 iranyitasa mellett a féosztalyvezetd
vezeti.

E/4. A Jogi, Igazgatasi és Szervezési FGosztaly tevékenységi kore

A Jogi, Igazgatasi és Szervezési Féosztaly az alabb rogzitett feladatai teljesitésével biztositja
a Kozgytlés és bizottsagai, tovabba a nemzetiségi Onkormanyzatok, 6nkormanyzati
tarsulasok, a képvisel6k mikodéséhez, munkajuk ellatasahoz szitkséges feltételeket,
valamint ellatja a jegyz6 torvényességi feliigyeleti tevékenységéhez kapcsolddoé feladatokat,
képviseli az Onkormanyzatot és a Hivatalt birosigi és mas hatésagi eljarisban. Ellatja a
Hivatal szerzédéseinek jogi felilvizsgalatat, tovabba a Humaneréforras Osztalyhoz
kapcsolédé  feladatokat. Biztositja a Polgarmesteri Hivatal folyamatos, zavartalan
muikodését, ellitja a rendezvényszervezéssel kapcsolatos feladatokat. Lebonyolitja a
mindenkori hatalyos beszerzési utasitasban el6irt feladatokat, lefolytatja az abban
meghatarozott beszerzési eljarasokat. A Miskolc Holding Zrt. Informatikai Kézpontjanak
iranymutatasaval biztositja a Hivatal informatikai hatterét.

E/5. A Jogi, Igazgatasi és Szervezési FGosztaly szetvezeti felépitése

1. Humaner6forras Osztaly
2. Jogi Osztaly

2.1. Torvényességi Csoport

2.2. Szerzédéses és Peres Ugyviteli Csoport
3. Onkormaényzati Igazgatisi Osztaly

3.1. Iktatasi Csoport

3.2. Folyamatszabalyozasi és E-tigyintézési Csoport
4. Uzemeltetési és Szervezési Osztaly

4.1. Beszerzési Csoport

4.2. Ellatasi Csoport

4.3. Informatikai Csoport

E/6. A Jogi, Igazgatasi és Szervezési FGosztaly tartozo szervezeti egységek feladatai

1. Humaner6forras Osztaly
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Ellitja a Hivatal és a Miskolci Onkorminyzati Rendészet koztisztviselSihez, egyéb
alkalmazottjathoz kapcsolédé személyi és munkatigyeket, az intézkedéseket el6késziti, a
meghozott dontéseket végrehajtja. Kezeli a személyi anyagaikat és végzi a foglalkoztatasi
jogviszonyukkal kapcsolatos tigyviteli feladatokat.

Gondoskodik a koltségvetési szervek és onkormanyzati tulajdonu gazdasagi tarsasagok
magasabb  vezetSi/lgyvezet6i jogviszonyaval kapcsolatos palyaztatasi  feladatok
ellatasardl, a vonatkozoé dontések, elSterjesztések el6készitésérdl, végrehajtasarol.
Elokésziti a koltségvetési szervek vezetdit érinté elGterjesztéseket, ellatja a kapcesolodo
dontések végrehajtasat.

Ellatja a koltségvetési szervek és onkormanyzati tulajdond, résztulajdonu gazdasagi
tarsasagok vezet6ihez kapcsolodo személyi és munkatigyeket, az intézkedéseket el6késziti,
a meghozott dontéseket végrehajtja, ellatja a kapcsolodoé tgyviteli feladatokat.

Elokésziti és végrehajtja a Hivatal személytigyi dontéseit.

Intézi a Hivatal kitintetési, jutalmazasi és soron kiviili elémeneteli tigyeit.

Ellatja a személytgyi nyilvantartasok folyamatos, naprakész vezetését, vezeti, karbantartja
a szakteriletére vonatkozé egyéb nyilvantartasokat, statisztikakat, beszamolokat készit,
adatot szolgaltat.

Szervezi és dokumentalja a kozigazgatasi alap- és szakvizsgara, valamint az tigykezel6i
alapvizsgara torténd jelentkezéseket. Gondoskodik a képesitési kévetelményrendszer
el6irasainak betartasarol.

Ellatja a kézszolgalati tisztségvisel6k tovabbképzésével kapcsolatos feladatokat.
Elokésziti, nyilvantartja, és figyelemmel kiséri a tanulmanyi szerzédéseket.

Figyelemmel kiséri a koztisztvisel6k éves egyéni teljesitményértékelését, és kdzremtkodik
azok el6készitésében. El6késziti a koztisztvisel6k mindsitését, valamint az abban foglaltak
alapjan megteszi a szikséges intézkedéseket.

Elokésziti és végrehajtja a Hivatal alkalmazottainak kiilonb6z6 szocialis  ellatasi,
tamogatasi tigyeit.

m) Szervezi és ellatja a Hivatalban a kételezGen el6irt munkakor alkalmassagi, valamint az

n)
o)

egészséguigyi szlirovizsgalatokkal kapcsolatos teenddket.

Elokésziti a kozszolgalati jogviszonnyal, illetve a munkaviszonnyal 6sszefiiggé okiratokat.
Végrehajtja és végrehajtatja a koztisztvisel6k és az intézmények és gazdasagi tarsasagok
vezetihez kapcsoloddan a vagyonnyilatkozat-tétellel, valamint a vagyonnyilatkozat
6rzésével kapcsolatban a jogszabalyban meghatarozott feladatokat.

Megallapitja és nyilvantartja az alkalmazottak altal igénybe vehet6 éves szabadsag
mértékét, vezeti az igénybe vett szabadsagokat.

Ellatja a munkahelyi igazolvanyok kiadasaval kapcsolatos feladatokat.

Munkaltatoi igazolasokat allit ki.

Elokésziti és végrehajtja az egyéb munkaltatdi joghoz k6tédé intézkedéseket.

Ellatja a munkaltat6i klesonnel kapcsolatos adminisztraciot.

Kezeli a Foglalkoztatasi és Kozfoglalkoztatasi Adatbazist.

Ellata a Hivatalban a kozfoglalkoztatassal, az ,,Otthonunk Miskolc” gyakornoki
foglalkoztatassal és egyéb szakmai gyakorlattal 6sszefiiged tennivalokat.

w) Elkésziti a Hivatal és a Miskolci Onkormanyzati Rendészet kozfoglalkoztatds tamogatasi

X)

y)

2)

szerz6déseihez kapcsolodo elszamolasokat.

Kapcsolatot tart az Onkormanyzat intézményeivel, a nemzetiségi dnkormanyzatokkal, a
kozfoglalkoztatasban érintett civil szervezetekkel, alapitvanyokkal, a megvaltozott
munkaképességl személyeket foglalkoztatd szervezetekkel.

Koordinalja a munkavédelmi képviselS valasztassal kapcsolatos feladatokat és kapcsolatot
tart a megvalasztott munkavédelmi képvisel6kkel.

Részt vesz mindazon munkaltatdi jogokkal, munkatiggyel kapcsolatos feladat ellatasaban,
amelyet jogszabaly a Kozgyilés, a polgarmester vagy a jegyz6 kizarélagos hataskorébe
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rendel, a feladatkorébe tartozé tgyekben elSkésziti az elSterjesztéseket, beszamolokat,
tajékoztatokat a Kozgytlés és szervei, valamint a tisztségvisel6k szamara.

2. Jogi Osztaly

2.1. Torvényességi Csoport

Ellatja a Kozgyualés és bizottsagai elé keril§ el6terjesztések, valamint a polgarmesteri
dontéskéré inditvanyok felulvizsgalatat, részt vesz azok egyeztetésében.

Sziikség esetén jogi segitséget nyujt a tarsashazak feletti torvényességi feltigyelettel
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

2.2. Szerzédéses és Peres Ugyviteli Csoport

Ellitja az Onkormanyzat és a Hivatal jogi képviseletét birésagok és mas hatdsigok elétt,
elvégzi a perképviselettel kapcsolatos egyéb teenddket.

Elvégzi az Onkormanyzat és a Hivatal szerzédéseinek jogi véleményezését.

Kidolgozza és folyamatosan aktualizalja az Onkorméanyzat és a Hivatal szerz6désmintiit.
Koézremtkodik az Onkormanyzat és a Hivatal sajat hataskérben lefolytatand6
kozbeszerzéseiben.

A Kozgytlés és bizottsagal, a képvisel6k, a polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyz6, az
aljegyz6k, illetve a f6osztalyvezetSk felkérésére jogi véleményezést végez.

3. Onkormanyzati Igazgatasi Osztaly

El6késziti a masodfoki 6nkormanyzati hatésagi tigyeket.

Elokésziti és koordinalja a Kozgytlés iléseit, a meghivok, elbterjesztések kiktldését,
forgatokonyvek elkészitését.

Koordindlja a Kézgyilésen elhangzott képviselSi kézérdekd kérdések megvalaszolasat.
Elkésziti, hitelesitteti és nyilvantartja a Kozgyidlés jegyzékonyvét, elkésziti a Kozgytlés
bizottsagainak jegyz&konyvét.

A rendeletek és hatarozatok végleges szévegét nyilvantartja, nyilvanossagra hozza,
kezdeményezi azok végrehajtasat. Elvégzi a rendeletek kihirdetését, az 6nkormanyzat
kozlonyének szerkesztését. Koordinalja a kozgytlési bizottsagok munkajat.

A Hivatal utasitasait, szabalyzatait nyilvantartja, aktualizalasat figyelemmel kiséri.

Ellatja a Kozgyilés kézmeghallgatasaval kapcsolatos feladatokat.

Vezeti a képvisel6kkel és bizottsagi tagokkal 6sszefligeé nyilvantartasokat, kézremtkodik
munkéjuk szervezésében, koordinalasaban és adminisztralasaban.

Ellata a képvisel6k, bizottsagi tagok vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségével,
méltatlansagaval, Osszeférhetetlenségével kapcsolatos feladatokat.

Havonta 6sszeallitja a képviselSk és nem képviseld bizottsagi tagok tiszteletdijat és pénzigyi
szamfejtésre tovabbitja a pénzigyekért felel6s osztaly részére.

A mukodési céla Valasztokerileti Alapbdl torténd kifizetéseket elékésziti, nyilvantartja,
ellendrzi a beérkezett elszamolasokat, beszamoldkat.

Ellatla a varosban mukods telepilési nemzetiségi Onkormanyzatok mukodésével
kapcsolatos testiileti, koordinacids, szervezési és adminisztrativ feladatokat, segiti
munkdjukat. A nemzetiségi Onkormanyzatok Uléseirdl jegyzékonyvet, jegyz&konyvi
kivonatot készit. A nemzetiségi 6nkormanyzatok tiléseire vonatkozoéan az el6terjesztéseket
elkésziti, koordinalja.

Ellatja a nemzetiségi 6nkormanyzati képvisel6k vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségével,
méltatlansagaval, Osszeférhetetlenségével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a nemzetiségi képvisel6-testiiletek kézmeghallgatasaval kapcsolatos feladatokat.
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Ellatja a Tarsulas tgyviteli feladatait, ennek keretében kilondsen: vezetés-szervezési
feladatok, a Tarsulas iranyité testlletének szakmai tamogatasa, Gléseinek elGkészitése,
szervezése, adminisztracio, adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok, jogi és torvényességi
feladatok.

Gondoskodik a Tarsulas tlésére sz6l6 meghivo, forgatokonyvek, a feladatkérébe tartozéd
el6terjesztések, jegyzokonyvek, jegyz6konyvi kivonatok elkészitésérol.

Ellatja az orszaggyilési és helyi Onkormanyzati képvisel6i valasztasok, valamint a
nemzetiségi 6nkormanyzati valasztasok, az eurdpai parlamenti valasztasok, a népszavazas,
helyi népi kezdeményezés el6készitését, lebonyolitasat. Koézremtkoddik a valasztasi és
szavazatszamlalé bizottsagok tagjainak felkérésében, nyilvantartasaban, sziikség szerinti
potlasukban, oktatasuk megszervezésében. Ellatia a valasztasok, népszavazasok
lebonyolitasaval kapcsolatos informatikai feladatokat.

Ellatja a birosagi ulnkok megvalasztasaval kapesolatos feladatokat.

Gondoskodik az Onkormanyzat és a Hivatal Szervezeti és Mtikodési Szabalyzatarél sz616
elSterjesztések elkészitésérol. A jegyzo, f6osztalyvezetd, osztalyvezets altal meghatarozott
elSterjesztéseket Osszeallitja, képviseli a bizottsagok elott.

Ellatja a kozérdekd adatkérésekkel, valamint a képvisel6-testiilet hivatalahoz intézett
képvisel6i tajékoztatas kéréssel kapcsolatos feladatokat, el6késziti a valasztervezeteket
tisztségviseldi alairasra. Ellatja a kozzétételi lista karbantartasaval kapcsolatos feladatokat.
Ellitja a Jogi és Ugyrendi Bizottsag, valamint a Kéznevelési, Kulturalis, Turisztikai, [fjisagi
és Sport Bizottsag bizottsagi referensi feladatait.

Ellatja a polgarmesteri hatarozatok nyilvantartasanak feladatait.

Kezeli a Hivatal altal vezetett informatikai nyilvantartasok adatait.

Feladata a Kozgyilés allandé bizottsagal és a nemzetiségi Onkormanyzatok képviselS-
testtileti lésein a jegyzdi torvényességi jelenlét biztositasa.

Ellata a koltségvetési  szervek alapitasaval, atszervezésével, —megsziintetésével
Osszefliggésben az alapitd és modositod okiratok el6készitésével, egyeztetésével kapcsolatos
teladatokat és kozremtikodik a torzskonyvi nyilvantartasba valé bejegyzés el6készitésében.
E feladatkorét illetGen kapesolatot tart a Magyar Allamkincstarral,

Ellatja a munkaltatéi koleson nyujtasahoz sziikséges jelzalogjog alapitasaval kapcsolatos
feladatokat.

3.1. Iktatasi Csoport

Atveszi, érkezteti, rendszerez, iktatja, szereli és tovabbitja a beérkez6 postai
kildeményeket.

Kezeli és tovabbitja a hatarid6s tgyiratokat.

Az elintézett tgyiratokat rogziti a Hivatal szamitégépes rendszerében, majd azokat az
irattarba helyezi.

Gondoskodik az Iratkezelési Szabalyzat és annak mellékletét képez6 irattari terv
elkészitésérdl és évenkénti feliilvizsgalatarol.

Elkésziti a hatdsagi statisztikat.

Ellatja az irattarazasi és selejtezési feladatokat.

Ellatja a Hivatal koézponti irattaranak kezelését az irattarazasra vonatkozé kiilon
rendelkezésben foglaltaknak megfelel6en.

Gondoskodik a killdemények postazasardl, illetéleg kézbesitésérdl.

Ellatja a hivatali bélyegz6k kezelésével, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

3.2. Folyamatszabalyozasi és E-tgyintézési Csoport

Részt vesz az elektronikus tgyintézés onkormanyzatnal torténé bevezetésében és teljes
kord  kialakitisaban, ennek érdekében koordinalja és Osszehangolja a Hivatal egyes
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szervezeti egységeinek tevékenységét, valamint a megvaldsitas érdekében adminisztrativ és
szakmai tAmogatast nyujt.

Az onkormanyzat ASP csatlakozasahoz sziikséges feltételek kialakitasaval kapcsolatos
feladatokat Gsszefogja, és koordinalja a csatlakozas lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat.

Az Eurépai Adatvédelmi Rendelet (GDPR) altal az 6nkormanyzat és Hivatal szamara
el6irtaknak valé megfelelés érdekében Osszefogja és koordinalja a sziikséges feltételrendszer
kialakitasaval kapcsolatos feladatokat, valamint Gsszehangolja a résztvevé szervezeti
egységek munkajat.

Az elektronikus tgyintézés, az ASP csatlakozas valamint a GDPR megfelel6ség
kialakitasaval kapcsolatban a kézremikodé minisztériumokkal, tarshatésagokkal, illetve az
onkormanyzat és a Hivatal altal megbizott személyekkel, szervezetekkel rendszeresen
kapcsolatot tart, a végrehajtas érdekében azokkal szorosan egytttmikodik.

A Hivatalon belil és az onkormanyzati szervezetrendszer vonatkozasiban, az Osszes
munkafolyamat kapcsan felel6s a szabalyozott folyamat-szemléletd mikodési modell
kialakitasaért, a vonatkozoé feltételrendszer kidolgozasaért, a folyamatok miakodtetéséhez és
szabalyozasahoz sziikséges kritériumok, moédszerek meghatarozasaért.

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

Kialakitja a teljes szervezetrendszert ¢érinté folyamat-menedzsment rendszert,
meghatarozza a mukodtetéshez sziikséges személyi, targyi és informacié-aramlasi
feltételeket.

Rendszeresen méri és elemzi a kialakitott folyamatokat, szikség esetén karbantartja a
szabalyozasokat.

A kialakitott folyamatmodellek alapjan elkésziti a Hivatal komplex bels6 eljarasrendjét,
amely a torvényes és hatékony mikodés vizsgalatanak alapjaul szolgalhat.

Elkésziti, és rendszeres id6kézonként feliilvizsgalja a Hivatal integralt kockazatkezelés
eljarasrendjét.

Elkésziti, és rendszeres id6kozonként felilvizsgalja a Hivatal integritast sért6é események
kezelésére vonatkozo eljarasrendjét.

Rendszeresen feltlvizsgalja a jelenleg meglévé ellenérzési nyomvonalat, amely tartalmazza
a felel6sségi és informacios szinteket, kapcsolatokat, iranyitasi és ellen6rzési folyamatokat.
Ellatja a koltségvetési szervek torzskonyvi nyilvantartasba vald bejegyzésével kapcesolatos
feladatokat.

4. Uzemeltetési és Szervezési Osztily

Kozremikodik a varosi tinnepek, programok, események, rendezvények tervezéséhez,
szervezéséhez, koordinaciéjahoz, lebonyolitasahoz kapcsolédo feladatokban.
Kozremikodik a rendezvények timogatasaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokban.
Kapcsolatot tart a helyi, regionalis és orszagos rendezvényszervezéssel foglalkozo
intézményekkel, tarsasagokkal, kiillonb62z6 szakmai szervezetekkel.

4.1. Beszerzési Csoport

Lefolytatja a képvisel6i fejlesztésekkel, koztik a beruhazasi célu valasztokerileti alappal
kapcsolatos beszerzési eljarasokat.

Ellatja a mindenkor hatilyos beszerzési utasitisban a Beszerzési Csoport szamara el6irt
feladatokat és lefolytatja az abban meghatarozott beszerzési eljarasokat.

Elokésziti, aktualizalja, médositja a Csoportra vonatkozoé szabalyzatokat, utasitasokat.
Lefolytatia a Miskolci Regionalis Hulladékgazdalkodasi Onkormanyzati Térsulassal
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kapcsolatos beszerzési eljarasokat.

Lefolytatja az Onkormanyzat és a Hivatal valamennyi szervezeti egységénél felmeriils
beszerzési igényeket.

Ko6zrem(kodik az Onkormanyzat és Hivatal kézbeszerzéssel kapcesolatos feladatok
ellatasaban.

Koordinalja a Hivatalba érkez6 kézbeszerzési iratokat.

Koordinilja az Onkormanyzat és a Hivatal sajit hatiskorben lefolytatandé kézbeszerzéseit.
Osszegzi és tovabbitja a felel6s akkreditalt kozbeszerzési szakérté felé a kozbeszerzésekben
érintett  szervezeti  egységektSl, illetve a  témafelel6soktsl  érkez6  adatokat,
dokumentumokat.

Gondoskodik az éves kozbeszerzési terv Osszeallitasrol és erre vonatkozo el6terjesztés
elkészitésérdl, valamint ennek év kézbeni médositasardl.

Kapcsolatot tart a felel6s akkreditalt kbzbeszerzési szakértSkkel.

Ellatja az Elektronikus Kozbeszerzési Rendszerrel kapcsolatos valamennyi feladatot.
Gondoskodik  jogosultsag  kiosztasarol, illetve visszavonasarél az Elektronikus
Koézbeszerzési Rendszerben.

Folyamatosan feltélti az Elektronikus Kézbeszerzési Rendszerbe az Onkorméanyzat és
Hivatal vonatkozasaban a kozbeszerzési tervet és annak modositasait.

Iranymutatast ad a Hivatalban felmeriilé kozbeszerzési kérdésekkel kapcsolatban.

4.2. Ellatasi Csoport

Kapcsolatot tart a kozlzemi szolgaltatokkal, valamint a létesitményiizemeltetést és
karbantartast végzé vallalkozasokkal, igazolja a Hivatal muakodéséhez szikséges
megrendelések, szerzédések teljesitését.

Kozremikodik az energiagazdalkodassal és energiaracionalizalassal kapcsolatos feladatokat
ellatasaban.

Ellatja a hivatali mobiltelefonok tizemeltetésével kapcsolatban felmertlt feladatokat.
Koordinalja a hivatali épiletek, udvarok, jardak, kozlekedési utak folyamatos takaritasat,
tisztan tartisat.

Az Ellatasi Csoporthoz érkez6, a Hivatal muikodéséhez sziikséges tevékenységekhez
kapcsolodd szamlakat ellenérzi, a teljesitések igazolasardl gondoskodik. Elvégzi a Forras
SQL rendszerben a hataskorébe utalt szamlak rogzitését, a Hivatal mikodését érintd
szamlak tekintetében a koltségvetési keret folyamatos figyelemmel kisérése mellett.
Gondoskodik a munka- és tzvédelmi eléirasok hivatali szintG végrehajtasardl, ennek
személyi és targyi feltételeirdl.

Ellatja a vagyon védelmével, hasznalataval és nyilvantartasaval kapcsolatos eszkoz- és
készletgazdalkodasi feladatokat, megszervezi és biztositja a Hivatal muikodéséhez
kapcsolédo anyag- és eszkozellatasi, valamint szallitasi komplex logisztikai feladatokat.
Megszervezi az éves vagyonfelmérd leltar végrehajtasaval kapcsolatos teendéket, tervezi és
kialakitja a feladatellatishoz szitkséges személyi és targyi feltételeket, gondoskodik a
kapcsolédé okmanyok meglétérol, alkalmazasardl, valamint feldolgozasarol.

Biztositja a Hivatal telefonkézpontjanak mikodését.

Koordinalja a hivatali épiletek portaszolgalati munkatarsainak munkavégzését, valamint
rajtuk keresztil gondoskodik a Hivatalba beérkez6 tigyfelek utbaigazitasarol, a sziikséges
nyomtatvanyok atadasarol, sorszamosztasrol.

Gondoskodik a Hivatal nyomdajanak tzemeltetésérél.

Kozremikodik az iratok selejtezése soran ellatja az iratok megsemmisitésével kapcsolatos
feladatok ellatasban.

Elvégezteti a hatésagok altal kotelez6en eléirt biztonsagtechnikai vizsgalatokat, intézkedik
a hianyossagok megsziintetése irant.

Gondoskodik a Hivatal gépjarmuaveinek tzemeltetésérél.
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Megszervezi a kozgytlés, bizottsagi iilések, disztermi rendezvények, konferenciak és egyéb
onkormanyzati, hivatali rendezvények helyiségeinek berendezését, a rendezvények
lebonyolitasahoz szitkséges feltételek, ellatas biztositasat (teremrendezés, kiszolgalas
megszervezése, szitkséges személyzet biztositasa, igénybevételek egyeztetése, stb.).

Ellata a Hivatal tulajdonaban, kezelésében 1évé taborok, udilék és vendéghazak
tizemeltetésével kapcsolatos koordinaciés, adminisztrativ feladatokat.

Elvégzi a taborok, udilék, vendéghazak szolgaltatasat igénybe vevéok tudiltetésének
utemezését, szervezését, iranyitasat.

Ellatja a taborok, udildk, vendéghazak szamlaival, utalvanyozassal kapcsolatos teendéket
(Forras SQL rendszer), a koltségvetési keret folyamatos figyelemmel kisérése mellett.

4.3. Informatikai Csoport

A Hivatali IT csoport a Miskolc Holding Zrt. Informatikai Koézpont szolgaltato
tevékenységét tamogatja, a kapcsol6do feladatokban, megvaldsitasokban kézremikodik.
Ellatja a felhasznaldi rendszerekkel kapcsolatos oktatast az 0j alkalmazasi rendszerek
betanitasat. Osszegytijti, rendszerezi, a fejleszt6khéz tovabbitja a médositasi igényeket.
Naprakészen nyilvantartja a Polgarmesteri Hivatal informatikai eszkozeit, nyomtatoit, 4j
informatikai eszk6zok betizemelését el6késziti.

Feladata az 4j informatikai eszk6zok beszerzésének lebonyolitiasa, dokumentacio
elkészitése.

Elokésziti a Polgarmesteri Hivatal informatikai mikodésével, tizemeltetésével 6sszefiiggd
szerzGdéseket.

Biztositja a hivatali rendezvények informatikai hatterét, valamint a technikai eszk6zoket, és
amennyiben sztkséges, személyes segitséget nyujt a hivatali rendezvényeken.
Kozremikodik az éves vagyonfelmérd leltar végrehajtasaval kapcsolatos feladatokban.
Kozremikodik a hasznalatbol kivonasi, illetve selejtezési eljarasokban, végrehajtja azok
szabalyszerd dokumentalasat.
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F. Lakossagszolgalati F6osztaly

F/1. A szervezet elnevezése

Miskolc Megyei Jogt Varos Polgarmesteri Hivatala
Lakossagszolgalati Féosztaly (a tovabbiakban: Lakossagszolgalati F6osztaly)

F/2. A Lakossagszolgalati FGosztaly jogi személyisége

A Lakossagszolgalati Féosztaly a Hivatal, kozvetlentl a jegyz6 ala rendelt, 6nall6 jogi
személyiséggel nem rendelkezs, féosztaly szintd belsé szervezeti egysége, amelynek
feladatait, mikodését, belsé felépitését jelen Szabalyzat tartalmazza.

F/3. A Lakossagszolgalati FGosztaly iranyitasa és vezetése

A Lakossagszolgalati Féosztalyt a jegyz6 iranyitasa mellett a f6osztalyvezetd vezeti.

F/4. A Lakossagszolgalati FGosztaly tevékenységi kore

s 2 s

kornyezetvédelmi, a jegyz6 hataskorébe utalt egyes szakigazgatasi, onkormanyzati és
allamigazgatasi hatosagi Ugyeket, ellaitja az anyakonyvi, népesség-nyilvantartasi,
tgyfélszolgalati, csaladvédelmi koordinaciods, jegyz6i gyamhatdsagi feladatokat, a kbzosségi
egyuttéléssel, a behajtasi és a koztertlet-hasznalati engedélyek kiadasaval kapcsolatos
feladatokat, az 6nkormanyzat fenntartasaban mikodo szocialis és koznevelési intézmények
fenntartasaval Osszefliged szakmai feladatokat, az Onkormanyzati forrasbol nyujtott
teleptilési tamogatasok ugyintézését, tovabba megszervezi a szinidei gyermekétkeztetést.

F/5. A Lakossagszolgalati FGosztaly szetrvezeti felépitése

1. Epitési és Kornyezetvédelmi Osztaly

1.1. Kornyezetvédelmi Csoport
2. Hatosagi Osztaly

2.1. Anyakonyvi Csoport

2.2. Igazgatasi és Ugyfélszolgalati Csoport
3. Szocialis és Koznevelési Osztaly

3.1. Szocialis Tamogatasok Csoport I.

3.2. Szocialis Tamogatasok Csoport 11.

F/6. A Lakossagszolgalati FGosztalyhoz tartozo6 szervezeti egységek feladatai

d)
©)
)

1. Epitési és Kornyezetvédelmi Osztaly

Epitési tilalom feloldasa iranti kérelmek elbiralasa.

Ingatlanokat terhel6 ,kartalanitasi igény kizaras” bejegyzés torlése iranti kérelmek
elbiralasa.

Kozremikodés a belteriiletbe vonasi, valamint az ingatlanokkal kapcsolatos kotlatozasi-
kartalanitasi kérelmek elbiralasaban.

A telepiilésen beliili ingatlanok hazszamozasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

Lakcim igazolé hatésagi bizonyitvanyok kiadasa

A terilet-felhasznalassal ~ kapcsolatos —adatszolgaltatasi  feladatok ellatasa (NAV,
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onkormanyzati adohatésag, mas 6nkormanyzatok, Kormanyhivatal megkereséseire).

@) Igazolas kiadasa a 3,5 tonna megengedett legnagyobb Ossztomeget meghalado
tehergépkocsi, vontatd, potkocsi és autdbusz tarolasara szolgal6 ingatlan alkalmassagara
vonatkozoéan.

h) Szakhatésagi kozremtkodés hirkézlési, kozlekedési, villamosenergia-ipari épitésiigyi,
vizjogi engedélyezési, telekalakitasi hatosagi eljarasokban.

1) Iratbetekintési kérelmek elbiralasa, hiteles iratmasolatok kiadasa.

i) Ugyeleti jelleggel részvétel a hivatali iigyfélszolgalat munkijaban

1.1. Kornyezetvédelmi Csoport

a) A jogszabalyban meghatarozott vizgazdalkodasi hat6sagi feladatok ellatasa.

b) A természetvédelemmel kapcsolatos hatdsagi, szakhatdsagi feladatok ellatasa.

c) A leveg6tisztasag-védelemmel kapcsolatos hatdsagi feladatok ellatasa.

d) A zaj-, rezgésvédelemmel kapcsolatos hatésagi feladatok ellatasa.

e) Az allergén névényekkel kapcsolatos hatosagi feladatok ellatasa.

f) A kornyezet- és természetvédelmi szakhatosagi feladatok ellatasa.

g) A fas szara novények védelmével kapcsolatos hatdsagi feladatok ellatasa.

h) Kozremikodés a teriileti kornyezetvédelmi hatdsag egyes engedélyezési eljarasaiban
(hirdetmények kozzététele, szakmai megkeresések teljesitése).

1) Egyuttmakodés a kornyezetvédelmi feladatokat ellatdé egyéb hatdsagokkal, mas
onkormanyzatokkal, tarsadalmi és egyéb érintett szervezetekkel, valamint a
tarsosztalyokkal.

) A koztertletek rendeltetéstdl eltérd hasznalataval kapcesolatos hatdsagi tevékenység ellatasa.

k) A kozterilet-hasznalati dijak befizetésérdl vezetett nyilvantartas alapjan intézkedés a
dijhatralékok behajtasa irant.

) Kapcsolattartas a varosi kulturalis, illetve rendezvényszervezé szervezetekkel, hivatali
tarsosztalyokkal.

m) Ugyeleti jelleggel részvétel a hivatali tigyfélszolgilat munkijaban.

2. Hatésagi Osztaly

2.1. Anyakonyvi Csoport

a) Sziletések, hazassagkotések, halalesetek anyakonyvezése.

b) Hazassagkotési és bejegyzett élettarsi kapcesolat 1étesitése iranti eljaras lebonyolitasa.

c) Eljaras névvaltozasi tigyekben.

d) Eljaras csaladi jogallas rendezésével kapcsolatos tigyekben.

e) Eljaras hazai anyakonyvezéssel kapcsolatos tgyekben.

f) A polgarmester feladat- és hataskorébe utalt allampolgarsagi eskii vagy fogadalom
letételével kapcsolatos feladatok ellatasa.

2.2. Igazgatasi és Ugyfélszolgilati Csoport
2.2.1. Kereskedelmi, ipari és egyéb altalanos igazgatasi feladatok

a) Eljaras birtokvédelmi tigyekben.

b) Termé6foldre vonatkozo elGvasarlasi és el6-haszonbérleti jog gyakorlasaval kapcsolatos
ajanlat feltételeinek vizsgalata, az ajanlatok kiftiggesztésével kapcsolatos feladatok ellatasa,
hirdetmények kiftiggesztése.

c) Az UzletszerGen végzett ingatlankozvetitéi és az UzletszerGen végzett ingatlanvagyon-
értékeld és kozvetitdi névjegyzék vezetése.
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d) Talalt targyak kezelése.

e) Vasar és piac uzemeltetésének engedélyezési eljarasa, bevasarlokozpont tzemeltetésére
iranyuld bejelentésével kapcsolatos tigyek intézése.

f) Szallashely szolgaltatasi tevékenységek bejelentésével kapcsolatos eljaras, nyilvantartas
vezetése, szallashelyek ellenérzése.

2) Kereskedelmi tevékenység bejelentésével, tzletek mikodési, éjszakai nyitva tartasi
engedélyének kiadasaval kapcsolatos eljaras lefolytatasa, kereskedelmi nyilvantartasok
vezetése.

h) Allattartassal kapcsolatos tigyek intézése (méhnyilvantartis vezetése, ebosszeiras).

1) Eljaras vadkarral, vadaszati karral, vadban okozott karral kapcsolatos tigyekben.

) Kozremikodés az ebek veszettség elleni kotelez6 véddoltasaval — Osszefliggd
feladatellatasban, ebek nyilvantartasa.

k) A kozosségi egytittélést szabalyozé onkormanyzati rendeletben meghatarozott feladatok
ellatasa.

1) Ipari tevékenység bejelentésével, engedélyezésével kapcsolatos eljaras, hatosagi ellenérzés,
e tevékenységgel kapcsolatos kérelmek, panaszok kezelése.

m) Ellatja a védett 6vezetbe t6rténd behajtas engedélyezésével kapcsolatos feladatokat.

n) A természetes személy adossagrendezési eljarasaban az adosra, addstarsra vonatkozo
kornyezettanulmany elvégzésével Osszefliggb feladatok teljesitése.

0) Csaladvédelmi koordinaciés feladatok ellatasa.

p) A varos cimerével, névhasznalataval kapcsolatos hatosagi feladatok ellatasa.

2.2.2. Népesség-nyilvantartasi tigyek

a) Cimnyilvantartas rendszeres felulvizsgalata és vezetése, valtozasokrol adatszolgaltatas a
kozponti nyilvantarté hivatal részére.

b) Ellatja a lakcimbejelentéssel kapcsolatban jogszabalyban meghatarozott feladatokat.

c) Az egészségigyi okbdl akadalyozott polgar SZIG kérelmének atvétele, ellenbrzése,
tovabbitasa.

d) Jarasi Hivatal altal legyartott igazolvany atadasa.

e) Népszamlalassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

f) Kozremkodés az orszaggyilési, helyi valasztasok, népszavazasok lebonyolitasaban.

2.2.3. [jgyfélszolgélattal kapcsolatos feladatok

a) Hagyatéki, gyamsagi, gondnoksagi tigyekben leltarozas.

b) Informaciéadas a kozgytlés hataskérébe utalt onkormanyzati hatdsagi és a jegyzé
hataskorébe utalt kézigazgatasi hatosagi uigyekrol, az 6nkormanyzat testileti munkajarol, a
kozgytlés altal hozott rendeletekrdl, hatarozatokrdl, valamint az Onkormanyzat és
intézményel, cégei mikodésével Osszefliged kozérdekt adatokrol.

c) Az ugyfelektdl kozvetlenil érkezett kildemények, beadvanyok atvétele, nyilvantartasa,
intézkedésre valé tovabbitasa.

d) A kozérdekl bejelentésekkel, észrevételekkel, javaslatokkal kapcsolatban intézkedések
kezdeményezése.

e) Személyes kozremikodés egyes hatdsagi tgyek intézésében (kérnyezettanulmanyok
készitése, hatosagi bizonyitvanyok és hatosagi igazolasok kiallitasa, helyszini szemle tartasa).

f) A gyermek csaladi jogallasanak rendezése érdekében a gyermek csaladi és utonevének
megallapitasa.

@) Ismeretlen szil6ktdl szarmazé gyermek és a képzelt szil6k adatainak megallapitasa.

h) A kiskort gyermeknek az apasag megallapitasa iranti perben az anya pertarsaként vald
részvételéhez torténé hozzajarulas.

1) A gyamhatésagi névmegallapitassal kapcsolatos, a Polgari Torvénykonyvrél szold 2013. évi
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V. torvény 4:151. §-aban meghatarozott hataskorok gyakorlasa.

3. Szocialis és Koznevelési Osztaly

A Szocidlis és Koznevelési Osztaly szaktertleteit érinté  feladatkorrel rendelkezé
intézmények, az Onkormanyzat tulajdondban 4ll6 gazdasigi tarsasagok, tovabba
alapitvanyok és kozalapitvanyok szakmai feladatellatasat figyelemmel kiséri, véleményezi a
Dr. Hilscher Rezsé Szocialis Kozalapitvany szakmai beszamoldjat, ellatja a mas szervezeti
egységhez nem delegalt feladatokat, és koordinalja a t6bb szervezeti egység részvételét
igényl6 feladatok Hivatalon beluli ellatasat.

Elkésziti az Onkormanyzat szolgaltatdstervezési koncepciéjat, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi feladatok ellatasardl szolé beszamoldjat, gondoskodik az azokban
foglaltak végrehajtasarol, feltlvizsgalatarol.

Ellatja a személyes gondoskodast nyujté szocialis- és gyermekjoléti intézményekben
fizetendd téritési dijak megallapitasaval kapcsolatos feladatokat.

Elkésziti a személyes gondoskodast nyujtéd szolgaltatasokra kétendd ellatasi szerzédéseket.
Ellatja a személyes gondoskodast nyujté szolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos
feladatokat.

Vezeti a szerzédésekkel, kozgytlési hatarozatokkal, Projekt Office palyazatokkal, az
Orszagos Regiszterrel kapcsolatos, valamint a TAJ alapu szolgaltatast igénybe vevokrél
(KENYSZI) sz0616 nyilvantartasokat.

Elvégzi a szocialis teriilletet érintGen nyudjtott tamogatasok elszamolasanak szakmai
ellen6rzését.

Ellaja az onkormanyzat személyes gondoskodast nyujté szocialis és gyermekjoléti
szolgaltatasokrol és azok igénybevételérdl szolo rendeletében el6irt feladatokat.

Ellatja a szocialis intézmény szolgaltatoéi nyilvantartasba vételével, adatmoédositasaval,
torlésével kapcsolatos feladatokat.

Jelentést készit a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel6 részére a haziorvosi, hazi
gyermekorvosi és fogorvosi korzetek ellatasi teriileteinek lakossagszamarol.

Kapcsolatot tart a kdznevelési és szocialis tertileten mikodo tarsadalmi szervezetekkel, az
onkormanyzati és allami intézményrendszer szereplSivel.

Ellatja a szocialis feladatot ellaté civil és nyugdijas szervezetek timogatasaval kapcsolatos
feladatokat, valamint véleményezi szakmai beszamoloikat.

Ellatja a Szocialpolitikai Kerekasztal munkdjaval Osszefiiggé adminisztracios és szervezési
feladatokat.

Ellatja az oOnkormanyzati fenntartasi o6vodakba torténd beiratkozashoz kapcsolédo
adminisztratfv feladatokat.

Kapcsolatot tart az 6vodavezetSkkel, megszervezi az értekezleteiket, valamint ezeken részt
vesz.

Véleményezi a koznevelési intézmény megszintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, kapcsolatos megkereséseket, ha az ingatlan
tulajdonosa az 6nkormanyzat.

Kozremuikodik a kéznevelési témaju palyazatok el6készitésében, lebonyolitasaban.
Koézremlkodik/szakmai  timogatast nyujt az 6vodak feldjitisahoz  kapcsolédd
teladatokban.

Ellatja az 6vodai nevelési év helyi rendjének meghatarozasaval kapcsolatos feladatokat.
Ellata az o6vodai korzethatarok felulvizsgalataval, meghatarozasaval kapcsolatos
feladatokat.

Sziikség szerint véleményezi a koznevelési intézmények muikodéséhez szikséges
alapdokumentumokat.

Jovahagyja az 6vodak Tovabbképzési Programijat.

Ellen6rzi a koznevelési intézmény Pedagdgia Programjat, Hazirendjét, valamint a
Szervezeti és Mkodési Szabalyzatat.
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X)
y)

2)

za)

zb)

Ellatja a pedagégusok kitiintetésével jaro feladatokat.

Kozremikodik a  pedagdgusok ,,Diszoklevél” igénylésével kapcsolatban felmeriil6
adminisztrativ feladatok lebonyolitasaban.

Ellatja az iskolai korzethatarok feliilvizsgalataval kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatokat.
Felkérés alapjan részt vesz a Miskolc Megyei Jogt Varos tertiletén mikéds kéznevelési
intézmények intézményi tanacsaiban.

Ellatja a Koznevelési Informaciés Rendszerben (KIR) a fenntartéi és jegyz6i felileten a
kotelezben elbirt adatszolgaltatassal kapesolatos feladatokat.

zc) Ellatja a Pedagdgiai Szakszolgalat részére jogszabaly altal el6irt adatszolgaltatas teljesitését.

zd)

ze)

A jelen

g
h)

A jelen

g
h)

Ellatja a szépkoruak jubileumi koszontésével kapcsolatos feladatokat.
Lebonyolitja a Bursa Hungarica Fels6oktatisi Onkormanyzati Osztondfjrendszer
vonatkozasaban felmerilé feladatokat.

3.1. Szocialis Tamogatasok Csoport I.

Szabalyzat 5. szamu fiiggelékében meghatarozott illetékességi tertlet vonatkozasaban:
Ellatla a pénzbeli és természetben nyujtott szocialis ellatasokat szabalyozé agazati
jogszabalyokban, valamint az Oonkormanyzat altal nydjtott szocialis tamogatasok helyi
szabalyairdl sz6l6 6nkormanyzati rendeletben el&irt hatésagi feladatokat.

Kiallitta a védend6 fogyasztéra vonatkozd igazolast a foldgazellatasrdl, valamint a
villamosenergiardl sz6l6 jogszabalyokban foglaltak szerint.

Hatoésagi bizonyitvanyt ad ki az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szolé 2016. évi CL.
torvényben foglaltak alapjan.

Méltanyossagb6l elengedi, csokkenti, a szocidlis ellatdisok megtéritésének Osszegét,
kérelemre részletfizetést engedélyez.

Vezeti a szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol szol6 torvényben meghatarozott
nyilvantartasokat a szocialis ellatasra vald jogosultsag megallapitasa, az ellatas biztositasa,
fenntartasa és megsziintetése céljabol.

Mas hatdsagok, szervek megkeresése alapjan kornyezettanulmanyt készit.

Szervezi a sziinidel gyermekétkeztetést.

Ellatja a lakbértamogatassal kapcsolatos onkormanyzati rendeletben el6irt hatdsagi
feladatokat.

3.2. Szocialis Tamogatasok Csoport 11.

Szabalyzat 5. szamu fliggelékében meghatarozott illetékességi teriilet vonatkozasaban:
Ellatla a pénzbeli és természetben nyujtott szocialis ellatasokat szabalyozé agazati
jogszabalyokban, valamint az Onkormanyzat altal nydjtott szocialis tamogatasok helyi
szabalyairdl sz6l6 6nkormanyzati rendeletben eléirt hatésagi feladatokat.

Kiallitta a védend6 fogyasztora vonatkozé igazolast a foldgazellatasrol, valamint a
villamosenergiardl sz016 jogszabalyokban foglaltak szerint.

Hatoésagi bizonyitvanyt ad ki az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szolé 2016. évi CL.
torvényben foglaltak alapjan.

Méltanyossagbdl elengedi, csokkenti, a szocialis ellatisok megtéritésének Osszegét,
kérelemre részletfizetést engedélyez.

Vezeti a szocialis igazgatasrél és a szocialis ellatasokrol szo6l6 térvényben meghatarozott
nyilvantartasokat a szocialis ellatasra valé jogosultsag megallapitasa, az ellatas biztositasa,
fenntartasa és megsziintetése céljabol.

Mas hatosagok, szervek megkeresése alapjan kérnyezettanulmanyt készit.

Szervezi a sziinidei gyermekétkeztetést.

Ellatja a lakbértamogatassal kapcsolatos Onkormanyzati rendeletben el6irt hatdsagi
feladatokat.
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G. Varosfejlesztési F6osztaly

G/1. A szervezet elnevezése

Miskolc Megyei Jogt Varos Polgarmesteri Hivatala
Varosfejlesztési F6osztaly (a tovabbiakban: Varosfejlesztési Féosztaly)

G/2. A Varosfejlesztési F8osztaly jogi személyisége

A Varosfejlesztési Féosztaly a Hivatal, kozvetleniil a jegyz6é ala rendelt, 6nall6 jogi
személyiségeel nem rendelkez6, féosztaly szintli belsé szervezeti egysége, amelynek
feladatait, mikodését, belsé felépitését jelen Szabalyzat tartalmazza.

G/3. A Varosfejlesztési F§osztaly iranyitasa és vezetése

A Varosfejlesztési Féosztalyt a jegyz6 kozvetlen iranyitasa mellett a féosztalyvezetd vezeti.

G/4. A Varosfejlesztési FGosztaly tevékenységi kore

A Virosfejlesztési Féosztaly az alabb  részletezett feladatainak teljesitése soran
kozremikodik a varosiizemeltetési, beruhazasi feladatok, illetve a viziigyi, kozlekedési és
egyéb kommunalis igazgatasi feladatok ellatasaban. Feladata tovabba, hogy a varos
kozszolgaltatast ellatd gazdasagi tarsasagainak tevékenységét szakmai szempontbol
figyelemmel kisérje, koordinalja, és elGsegitse a tarsasagok és a Hivatal kozotti
kapcsolattartast. Ellatja az Onkormanyzat vagyongazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat.

G/5. A Varosfejlesztési F§osztaly tagozodasa

A Varosfejlesztési Féosztaly az alabbi szervezeti egységekre tagozodik:
1. Varosiizemeltetési és Mszaki Osztaly
2. Vagyongazdalkodasi Osztaly

2.1. Vagyonjogi Csoport
2.2. Vagyonfeliigyeleti Csoport

G/6. A Varosfejlesztési F§osztaly feladatai:

a)
b)

g
h)

Gondoskodik az 6nkormanyzati fejlesztések megvaldsithatosagat tamogato intézkedések
megtételérol, koordinalja a kapcsol6do folyamatokat.

Kozremuikodik a palyazatok, tervezési programok kiirasaban és értékelésében, valamint
az 6nkormanyzati beruhazasokhoz kapcsolodo épitészeti koncepciok kidolgozasaban.
Tamogatja a teriilet- és teleptilésfejlesztéssel Osszefiigg feladatokat.

Uzemelteti a varos digitalis térképére épiilé térinformatikai rendszerét, melyb6l kiilsé és
bels6 adatszolgaltatast végez.

Kapcsolatot tart a térinformatikai rendszer fejlesztése, az adatbazis frissitése céljabol a
kilsé és bels6 adatgazdakkal és tizemeltetkkel.

Ellatja az egyéb hatdsagi eljarasokhoz kapcsolodd véleményezési, adatszolgaltatasi,
nyilvantartasi feladatokat.

Intézi a kornyezetvédelemmel kapcsolatos nem hatdsagi jellegld 6nkormanyzati és
allamigazgatasi feladatokat.

Tajékoztatd, tudatformalé munkat végez a kornyezet- és természetvédelmi terileten,
szervezi és koordinalja a kornyezetvédelmi programokat, rendezvényeket, jeles napokhoz
kapcsolodd eseményeket.
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Ellitja az Onkormanyzat bérleményszolgaltatasi, valamint az énkormanyzati gazdasagi
tarsasagok ingatlanértékesitési feladatainak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett
szamlak, a szolgaltatassal kapcsolatos elszamolasok egyeztetésével —Osszefiiggd
feladatokat, részt vesz azok Onkormanyzatnal t6rténé szamviteli megjelenitésében.
Kozremikodik a befektetés Osztoénzéssel kapcesolatos Onkormanyzati tamogatasok
elszamolasaval, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokban.

1. Varostizemeltetési és Miszaki Osztaly

b)

d)
¢)

g

h)

1.1. Varosiizemeltetési tevékenysége korében:

Kapcsolatot tart az Onkormanyzat tulajdondban 4ll6 gazdasagi tarsasigokkal a lakossagi
kozszolgaltatasok tekintetében, és szakmai egyeztetéseket végez. A varostizemeltetéssel
bsszefliggd és miszaki jellegd feladatkorrel rendelkezd, az Onkorményzat tulajdonaban
allé gazdasagi tarsasagok, tovabba alapitvanyok és kozalapitvanyok szakmai feladatellatasat
figyelemmel kiséri, véleményezi a Bukk-térség Fenntarthaté Vizkészletgazdalkodasért
Kozalapitvany szakmai beszamoldjat, ellatja a mas szervezeti egységhez nem delegalt
feladatokat, és koordinalja a tobb szervezeti egység részvételét igénylé feladatok Hivatalon
beliili ellatasat

Egyeztet6ként részt vesz az 6nkormanyzati gazdasagi tarsasagok és intézmények altal
el6készitett, a kozszolgaltatasokat érinté szakmai anyagok, bizottsagi vagy kozgyidlési
elSterjesztések el6készitésében.

Ellatja a viziigyi, kozlekedési és egyéb kommunalis igazgatasi feladatokat, részt vesz az
ezekkel kapcsolatos elszamolasi, pénziigyi muveletekben, el6késziti és végrehajtja a
testiileti dontéseket.

Ellatja a kozterilet igénybevételével kapcsolatos tizemeltet6i teenddket.

Végzi a kozlekedésigazgatasi teendbket, valamint kézremikodik a varosi kozosségi
kozlekedéshez kapcsolodo igazgatasi feladatokban.

Ellatja a varosiizemeltetéssel 6sszefiiged (a helyi utak, hidak fenntartasa, belvizelvezetés
biztositasa, kozvilagitas, kommunalis vizi létesitmények utzemeltetése, kornyezet- és
természetvédelem, koztisztasag, parkfenntartas) feladatokat.

Kozremikodik a varosi stratégia kialakitasaban, szakmai kapcsolatot tart a varosi stratégia
kialakitasaért, megvaldsitasaért felel6s személyekkel, {gy kiilonésen az Onkormanyzati
képvisel6kkel, tanacsnokokkal és a Kozgytlés bizottsagaival.

Kozremtkodik az Onkormanyzat parkoltatisi feladatainak ellitisaval Ssszefiiggésben
keletkezett szamldk, a szolgaltatassal kapcsolatos elszamolasok egyeztetésében, a
jogszabalyi el6irasok szerinti kbzzétételi adatok honlapon térténé megjelenitésében.
Kapcsolatot tart az Onkormanyzat tulajdonaba nem tartozé kozszolgaltatist végzd
gazdasagi tarsasagokkal és szakmai egyeztetéseket végez.

1.2. Mtszaki koordinacios tevékenysége korében:

Kozremikodik a varostizemeltetési, a teleptlés muszaki — kilonos tekintettel a sajatos
épitmények és a katasztrofavédelemmel kapcsolatos — feladatainak ellatasaban.

Ellatja a koltségvetésben meghatarozott beruhazasi feladatok el6készitését, tervezését,
koordinaciojat.

Gondoskodik az intézményi energiafelhasznalasi beszamol6 éves Osszeallitasarol.

Részt vesz a vizugyi, kézlekedési és egyéb kommunalis igazgatasi feladatok ellatasaban.
Ellatja a disz- és kozvilagitassal kapcsolatos szakmai feladatokat és részt vesz a kapcsolédd
pénzigyi feladatok ellatasaban.

Ellata a csapadék-, belviz-clvezetéssel és egyéb vizek altal okozott kartételek
megel6zésével, a védémuvek fenntartasaval, fejlesztésével, valamint azokon a védekezés
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g

h)

)

)

ellatasa korébe tartozé dnkormanyzati feladatellatas el6készitésével kapcesolatos feladatokat,
valamint részt vesz a kapcsolddo ellendrzési és pénziigyi feladatok ellatasaban.

Elokésziti és koordinalja a képvisel6i fejlesztésekkel, koztik a beruhazasi céla
valasztokerileti alappal kapcsolatos tgyeket, témafelelésként eljar a képvisel6i
tejlesztésekkel kapcsolatos beszerzési eljarasokban.

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

Ellatja mindazon kornyezetvédelmi, természetvédelmi, hulladékgazdalkodasi, kézlekedési,
hirkozIési, viztigyi igazgatassal kapcsolatos feladatokat, amelyet jogszabaly a Kozgytlés, a
polgarmester vagy a jegyz6 kizarolagos hataskorébe rendel.

Ko6zremtkodik és koordinalja az onkormanyzati fenntartasu intézmények beruhazasi,
telajitasi, fenntartasi feladatait, az tizemelésébdl fakadé hibak elharitasat.

Ellatja a forgalmi rend kialakitasaval és forgalomszervezéssel kapcsolatos feladatokat és a
jelz6lampas forgalomiranyitas szakmai feliigyeletét

Kezeli a beruhazasi, varosiizemeltetési feladatok eléiranyzatait, valamint végzi a befejezett
beruhazasok aktivalasat.

m) Kozremikodik az 6nkormanyzati beruhazasok el6készitésében, ajanlattételi felhivasok és

tervezési programok Osszeallitasaban, kivitelezésében, muszaki atadas-atvételében,
tuzemeltetésbe torténd atadasban.

2. Vagyvongazdalkodasi Osztaly

2)
b)

)

d)

d)

¢)

2.1. Vagyonjogi Csoport

Szorosan egyuttmikodik az Onkormanyzat forgalomképes vagyonanak kezelGjével,
kiemelten a vagyon hasznositasa kapcsan hozott dontések tekintetében.

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

Elokésziti az onkormanyzati vagyonnal, a vagyongazdalkodassal, vagyonhasznositassal
kapcsolatos dontéseket, gondoskodik azok végrehajtasardl, e korben egyiittmtkodik az
onkormanyzati vagyonnal kapcsolatos dontést el6készité mas szervezetekkel.

Intézkedik a beltertiletbe vonasi, torzsvagyon kivonasi, kartalanitasi tigyekben, el6késziti a
dontési javaslatot, kezdeményezi a sziikséges hatdsagi eljarasokat.

Projektek megvaldsitasahoz vagyonjogi tgyekben szakmai segitséget nyujt, elvégzi a
projektek el6készitése, végrehajtasa soran felmertil6 vagyonjogi feladatokat.

Figyelemmel kiséri az Onkormanyzat vagyongazdalkodassal Osszefiiggé rendeleteinek
magasabb szintd jogszabalyokkal val6 Osszhangjat, javaslatot tesz a rendeletek
modositasara.

2.2. Vagyonfeliigyeleti Csoport

Elkésziti az 6nkormanyzat k6zép- és hosszutava vagyongazdalkodasi tervét, el6késziti az
ezzel kapcsolatos kézgytlési elGterjesztést.

Elokésziti az 6nkormanyzat vagyonahoz tartozé vagyontargyakkal kapcsolatos tulajdonosi
nyilatkozatokat, hozzajarulasokat.

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

Osszeallitja éves koltségvetési beszamolokhoz kapesolodo dsszesitett vagyonkimutatast, az
érintett szervezetektSl bekéri az ahhoz sziikséges adatokat.

A kintlévéségek beszedése érdekében felszolitia az addsokat, sikertelenség esetén
kezdeményezi a kdvetelések jogi uton torténd érvényesitését.
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f) Gondoskodik az Onkormanyzat tObbségi iranyitast biztosité befolyasa alatt makodd
gazdasagi tarsasagoknal a rendelkezésre allo6 eréforrasokkal valé gazdalkodas, a vagyon
megovas, gyarapitassal Osszefliggd feladatok ellatasarol.

g) Ellatja az 6nkormanyzati vagyont hasznalé tarsadalmi szervezetekkel, az 6nkormanyzati
vagyont vagyonkezelési szerz6dés alapjan kezel6 szervezetekkel kapcsolatos tgyek
intézését.

h) Figyelemmel kiséri, kezeli az osztaly feladatainak ellataisahoz rendelt koltségvetési
eléiranyzatokat, adatot szolgaltat a koltségvetés tervezéséhez, a koltségvetési
korrekcidkhoz, valamint beszamolékhoz.
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H. Palyazati F6osztaly
H/1. A szervezet elnevezése

Miskolc Megyei Joga Varos Polgarmesteri Hivatala Palyazati F6osztaly (a tovabbiakban: Palyazati
Féosztaly)

H/2. A Palyazati FGosztaly jogi személyisége

A Palyazati Féosztaly a Hivatal, kozvetleniil a jegyz6 ala rendelt, 6nall6 jogi személyiséggel nem
rendelkez6, féosztaly szintl belsé szervezeti egysége, amelynek feladatait, mtkodését, belsé
felépitését jelen Szabalyzat tartalmazza

H/3. A Palyazati F6osztaly iranyitasa és vezetése
A Palyazati Féosztalyt a jegyz6 kozvetlen iranyitasa mellett a f6osztalyvezets vezeti.
H/4. A Palyazati F6osztaly tevékenységi kore

A Palyazati Foéosztaly az alabb részletezett feladatainak teljesitése utjan részt vallal az
Onkormanyzat projektjeinek, beruhdzasainak lebonyolitisiban, véleményezésében, tovabba
kozremikodik a beruhazasi feladatok ellatasaban. Feladata tovabb az 6nkormanyzat palyazataival
kapcsolatban véleményezési, koordinalo, feligyeleti és menedzsmenti feladatok ellatasa.

H/5. A Palyazati FGosztaly tagozddasa

A Palyazati F6osztaly az alabbi szervezeti egységekre tagozodik:
1. Projektiranyitasi Osztaly
2. Projekttamogaté Osztaly

H/6. A Palyazati F6osztaly feladatai:

a) A Projektiranyitasi Osztaly, illetve a Projekttimogaté Osztaly feladatainak szakmai
iranyitasat és ellenérzését ellatja.

b) A varosfejlesztést érint6 tigyekben koordinalé és ellen6rz6 feladatot lat el.

c¢) Folyamatosan figyelemmel kiséri az Eurépai Unids, illetve az azt kiegészité
tamogatasokhoz kapcsolédo eljarasrendeket, szabalyzatokat.

d) A 2021-2027 uniés programozasi id6szak keretében kiirasra keriilé palyazatok esetében
véleményezi a palyazati kifrasokat és modosito javaslatokat fogalmaz meg.

e) A 2021-2027 unids programozasi idészak operativ programjaival kapcsolatban a projekt-
el6készités keretében javaslatot tesz a projekt szakmai tartalmara, ahol a javaslat
felmeriilését6]l kezdédéen bevonja a lehetséges tzemeltet6t, illetve a Hivatal illetékes
Féosztalyat.

f)  Nyomon koéveti és ellendrzi a programok végrehajtasat, a projektek megvaldsitasat és a
forrasok felhasznalasat.

@) Végrehajtja a Fenntarthaté Varosfejlesztési Stratégiat és a Tertleti Végrehajtasi Programot

h) Részt vesz a varosi fejlesztéseket érint6 tertileti, nemzeti és nemzetkozi fejlesztési és
tamogatasi  programok  el6készitésében,  véleményezésében,  megvaldsitasanak
értékelésében.

1)  Kapcsolatot tart az Iranyité Hatosaggal és a Kézremkodd Szervezettel.

j)  Ellatja a projektekkel kapcsolatos fenntartasi feladatokat.
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k)

)

A megval6sitas alatt 1évé projektek muszaki feladatait ellatja, tervellendrzést végez,
elkésziti a tervezési programot.

A garancialis bejelentések kivizsgalasa, nyilvantartasa, a garancialis hibak kijavitasanak
ellenérzése.

Sziikség esetén javaslat a garancialis visszatartas (jolteljesitési biztositék) felszabaditasara,
felhasznalasara a fenntartasi id6szak végéig.

Beruhazasok el6készitésénél javaslattétel, elézetes bejarasokon részvétel.

A palyazatok benyujtasahoz és a kozbeszerzési eljarasokhoz lefolytatasahoz muszaki
informaciokat szolgaltat, a dokumentaciok elkészitésében kozremukodik.

Kozremikodik a palyazatok, tervezési programok kifrasaban és értékelésében, valamint az
onkormanyzati beruhazasokhoz kapcsolodé épitészeti koncepciok kidolgozasaban.
Ellatia a megvaldsitas alatt 1év6é projektekben felmertilé tervek feliilvizsgalatat és
véleményezését, javaslatot tesz azok modositasara.

A hasznalatbavételi/tizemeltetési/forgalomba helyezési eljarasokban torténé épittetSi
feladatokat koordinalja.

Projektellenérzések, utdellendrzések soran a muszaki tertletet képviseli.

Jogi tamogatast nyujt a projektek megvalositasahoz.

1. Projektiranvitasi Osztaly

)
b)
0
d)

©)
)

g

Figyelemmel kiséri az 6nkormanyzat szamara relevans hazai és nemzetkozi palyazati
lehet6ségeket, azokbol rendszeresen tajékoztatoé anyagokat készit.

A projektmenedzsmenthez kapcsolodé szakért6i feladatokat ellatja.

A projektek fizikai zarasaig projektmenedzsmenti, valamint koordinacids szerepet tolt be.
Rendszeres (havi) beszamolot készit a programok és kapcsolddé indikatorok teljesitésérol,
azok bels6-kiilsé monitoringanak eredményérol.

A projektek el6rehaladasat ellenérzi és iranyitja.

A megval6sitas soran felmeril6 feladatokat megtervezi, Utemezi, a tevékenységeket
nyomon kéveti.

A palyazati forras felhasznalasahoz kapcsolodé jelentéseket elkésziti, az elszamolasokat
Osszeallitja, a tamogatas elszamolasanak megfelel6 nyilvantartasokat vezeti.

A Hivatal illetékes Féosztalyaival folyamatosan kapcsolatot tart.

A sziikséges egyeztetéseket megszervezi, lebonyolitja a tAmogatast nyujt6é szervezettel,
tovabba a projekt megvaldsitasaban részt vevékkel egyarant.

Kozremikodik a projektek megvalodsitasahoz szitkséges valamennyi kozbeszerzési eljaras
el6készitésében, folyamatosan kapcsolatot tart a kbzbeszerzési eljarast lebonyolitokkal.

A projektdosszié napra kész, minden informaciot és dokumentumot tartalmazo vezetését
ellatja.

Kozremikodik és informaciot gytjt a Hivatal megfelel6 szervezeti egységeitdl a palyazati
felhivasokra benyujtand6 tamogatasi kérelmek Osszeallitasahoz és benyujtasahoz.

A palyazati tevékenységrél beszamolot, statisztikakat készit, adatot szolgaltat.
Kapcsolatot tart az Iranyité Hatosaggal és a Kozremikodé Szervezettel.

2. Projekttamogatd Osztaly

2)
b)

A gazdalkodasi informatikai rendszerben kialakitott forméaban vezeti a Palyazati FSosztaly
tevékenységi korébe tartozo kotelezettségvallalasokat és teljesitéseket.

Ellatja a projektek megvaldsitasahoz kapcsolodo kotelezettségvallalasok tgyintézését.
Nyomon koveti az operativ programok forrasfelhasznalasat.

Kozremikodik az 6nkormanyzati koltségvetés negyedéves korrekcid és a zarszamadas
Osszeallitasahoz sziikséges adatszolgaltatasban.

Javaslatot tesz az 6nkormanyzati koltségvetés kidolgozasahoz a teriiletét érintéen.
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Kezdeményezi a teriletéhez tartozé oOnkormanyzati koltségvetési elSiranyzatok
atcsoportositasat.

Ellatja a tertletét érinté varosfejlesztési projektekben az aktivalassal kapcsolatos
feladatokat.

Rendszeres beszamolot készit a forrasfelhasznalasrol és annak ttemezésérol.
Kozremikodik az elszamolasok benyujtasaban.

Befogadja a tertiletéhez kapcsolodé szamlakat, azokat tartalmilag ellen6rzi és tovabbitja az
illetékes Féosztaly/osztily felé.

Kootdinalja a projektekhez kapcsolédé szamlakifizetéseket/ teljesitéseket.

Folyamatosan kapcsolatot tart a Gazdalkodasi Féosztallyal.
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V. VEGYES ES ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szabalyzat I-IV. fejezetei, valamint mellékletei elfogadasahoz a Kozgyulés jovahagyasa
szitkséges. A Szabalyzat fuggelékeit érinté6 valtozasokat a Jogi, Igazgatasi és Szervezési
Féosztalyhoz tartozé Onkormanyzati Igazgatasi Osztaly vezeti at.

2. A Szabalyzatot a Hivatal minden koztisztvisel6jével és munkavallaléjaval ismertetni kell.

3. Jelen Szabalyzat 2021. oktéber 10. napjan 1ép hatalyba.

4. Hatalyat veszti a Miskolc Megyei Jogi Viros Onkormanyzatinak Polgdrmesterének a
veszélyhelyzetben a Koézgytlés feladat- és hataskérében meghozott, 184/2020. (XII1.17.) szamu
hatarozataval jovahagyott Miskolc Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és
Mikodési Szabalyzata.

Miskolc, 2021. oktéber 7.

Dr. Ignacz David Veres Pal
jegyz6 polgarmester
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1. szamu melléklet

SZERVEZETI ABRA
2021.10.10.
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2. szamu melléklet

Egyéb munkakoérok (6nkormanyzati (f6)tanacsadok)

Egyéb munkakorok:

A kozszolgalati tisztségvisel6krol szolo 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezései, valamint jelen
szabalyzat I1I. fejezet 1.4. pontja alapjan a Kozgyilés és bizottsagai dontésének el6készitéséhez,
llletve a polgarmester, alpolgarmesterek tevékenységéhez kozvetleniil kapcsolédd feladatok
ellatasara a Hivatalban a Kozgytlés altal 1étrehozott 6nkormanyzati fétanacsado, 6nkormanyzati
tanacsadé munkakorok az alabbiak:

Onkormanyzati (f6)tanacsadé egyiittesen maximum 15 £6.
A munkakor keretében foglalkoztatott koztisztvisel§ részt vesz a Kozgyllés és bizottsagai

dontéseinek el6készitésében, tanacsot ad a polgarmester és az alpolgarmesterek részére a
tevékenységiikh6z kozvetlenil kapcsolodo feladatok ellatasahoz.
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3. szamu melléklet

UGYFELFOGADASI REND

1. A Hivatalban az altalanos tigyfélfogadasi idé (Kézponti Ugyfélszolgalat):

Hétfo: 8:00-16:00
Kedd: 8:00-16:00
Szerda: 8:00-17:30
Csutortok: 8:00-16:00
Péntek: 8:00-12:00

Ugyfélfogadast tartanak a Hivatal lakossagi tigyintézést végzé belsé egységei, 6nall6 tigyintéz6i.

2. Az altalanostol eltérd ligyfélfogadasi rendet alkalmaz

2.1 a Szocialis és Koznevelési Osztaly a kovetkezSk szerint:
Hétfs, Csutortok: 8:00-16:00
Kedd: az ugyfélfogadas sziinetel
Szerda: 8:00-17:30
Péntek: 8:00-12:00

2.2. aFdéépitészi Kabinet a kovetkezbk szerint:

Hétté: 13.00-16.00
Szerda: 8.00-17.30
Péntek: 8.00-12.00

Ugyfélszolgélat kiils6 helyszineken:

Avasi lakoételep, Biikkszentlaszlo, Diosgydri lakotelep, Martin-Kertvaros

Szerda: 15:00-18:00
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4. szamu melléklet

VAGYONNYILATKOZAT-TETELRE KOTELEZETT MUNKAKOROK

A Hivatalban az alabbi munkakorékben dolgozé személyek kotelezettek vagyonnyilatkozat-
tételre:

A jegyz6 és az aljegyzdk évente kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni.

A. Polgarmesteri Kabinet

Kétévente vagvonnyvilatkozat-tételre kotelezett:

a kabinetvezetd;
a kabinetvezet6-helyettes;
valamennyi osztalyvezetd;
a csoportvezeto;

e

B. Bels6 Ellendrzési Osztaly

Kétévente vagyvonnvilatkozat-tételre kotelezett:

1. a Bels6é Ellen6rzési Osztaly osztalyvezetdje;
2. a Belsé Ellen6rzési Osztaly szervezeti egységében valamennyi belsé ellenér.

C. Féépitész

Kétévente vagyvonnvilatkozat-tételre kotelezett:

1. a f6épitész kétévente vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.
D. Gazdalkodasi FSosztaly

Kétévente vagvonnyilatkozat-tételre kotelezett:

a féosztalyvezetd;

a féosztalyvezetS-helyettes;
valamennyi osztalyvezetd;
valamennyi osztalyvezet6-helyettes
valamennyi csoportvezets;

ARG

Otévente kotelezettek vagyvonnvilatkozat-tételre:

6. valamennyi, az 1-4. pontokban fel nem sorolt tigyintézo.
E. Jogi, Igazgatasi és Szervezési FSosztaly

Kétévente vagvonnyilatkozat-tételre kotelezett:

1. a féosztalyvezetd;
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a féosztalyvezetS-helyettes;
valamennyi osztalyvezetd;
valamennyi osztalyvezet6-helyettes
valamennyi csoportvezetd;

AR N

F. Lakossagszolgalati F6osztaly

Kétévente kotelezettek vagvonnvilatkozat-tételre:

téosztalyvezetd
téosztalyvezetS-helyettes;
valamennyi osztalyvezetd;
valamennyi osztalyvezet6-helyettes
valamennyi csoportvezetd;

NS

Otévente kotelezettek vagyonnyilatkozat-tételre:

az épitésigazgatasi Uigyintézo;

a kérnyezetvédelmi tgyintézo;

a kozterilet-hasznalati tigyintézd;
az igazgatasi ugyintézo;

a népesség-nyilvantartasi igyintézo;

RARRER I

G. Varosfejlesztési F6osztaly

Kétévente vagyvonnvilatkozat-tételre kotelezett:

a féosztalyvezetd;

a féosztalyvezetS-helyettes
osztalyvezetd
osztalyvezet6-helyettes

=

H. Palyazati F6osztaly

Két évente kotelezettek vagyvonnvilatkozat-tételre:

a féosztalyvezetd;

a féosztalyvezetS-helyettes

osztalyvezetd

osztalyvezet6-helyettes

valamennyi, az 1-4. pontokban fel nem sorolt tigyintézo.

ARSI
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5. szamu melléklet

A Miskolc Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak

Hivatasetikai Kodexe

Preambulum

Annak érdekében, hogy kinyilvanitasra keriiljenek azok a Polgarmesteri Hivatal integritasat képez6
értékek és elvek, amelyek biztositjak a rendeltetésének megfelel6 magas szinvonali szervezeti
muikodést, valamint a kdzszolgalati értékek megbrzését és védelmét, a kozszolgalati tisztviselSkrol
52616 2011. évi CXCIX. térvény (tovabbiakban: Kttv.) 231.§ (1) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan, a koztisztvisel6i hivatasetikai alapelvek részletes tartalmat, valamint az etikai eljaras
szabalyait a Kttv. 83. §-dnak a figyelembe vételével Miskolc Megyei Jogti Varos Onkormanyzatanak
Kozgyilése az alabbiak szerint allapitja meg.

—_

I.Alapelvek

Hiiség:
A koztisztvisel6 feladatait a hivatali esktjéhez méltdéan, Magyarorszag Alaptorvényéhez és
Miskolc varoshoz val6 hiiséggel koteles teljesiteni.

. Elkotelezettség:

Feladatait a k6zjo irant elkotelezetten teljesiti. A kozjo szolgalata soran, minden téle telhet6t
megtesz az érintettek jogainak és jogos érdekeinek érvényesitése érdekében.

. Feleldsségtudat:

Felel6s dontéseiben, nyilatkozataiban és cselekedetei sulyanak tudataban teljesiti a rabizott
feladatokat.

Szakszerdség:

A koztisztvisel6 a munkajat legjobb tudasa szerint, szakszerlien —a jogszabalyoknak és a szakmai
eléirasoknak megfelel6en — kell, hogy elvégezze.

. A nemzeti érdekeke elinyben részesitése:

A magyar nemzet érdekeinek szolgalata a koztisztvisel6 munkajan is alapul, ezért kotelezettségeit
a hazaszeretet és a haza iranti lojalitassal kell végeznie. Feladatai ellatasaban takarékosan banik
minden olyan emberi, tarsadalmi, gazdasagi vagy kornyezeti eréforrassal, amely felhasznalasara
munkaja kozvetve vagy kézvetlenil hatast gyakorolhat.

. Méltdsag:

Feladatait az emberi méltdsag feltétlen tiszteletben tartasaval végezze. Megjelenésében és
magaviseletében a koztisztviselének — nemcsak a hivatasa gyakorlasa soran, hanem a
maganéletben is — ki kell érdemelnie az allampolgarok, a hivatali felettesei és a munkatarsai
bizalmat és megbecstlését.

Tisztesség:

A koztisztviselének tisztességesnek, fegyelmezettnek, kotelességtudonak kell lennie a
munkahelyén és azon kivil is. Vissza kell utasitania minden olyan tartalmu nyilt vagy burkolt
kérést, amely az el6irasoktol valo eltérésre iranyul. El kell utasitania a korrupciot, annak
valamennyi formaja ellen fel kell Iépnie.

. Eliitéleteetd] valo mentesség:

A koztisztvisel6 munkédjaban az egyenld elbanas elvének kell érvényesiilnie. A kézigazgatasban
a hatranyos megktlonboztetés valamennyi fajtaja megengedhetetlen.

. Pdrtatlansdg:
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A koztisztvisel6 tevékenységének partatlannak és fuggetlennek kell lennie, és tartézkodnia kell
barmilyen 6nkényes intézkedéstél. Munkajaban nem befolyasolhatja személyes, csaladi, politikai
vagy anyagi érdek.
10.Lgazsagos és méltanyos jogszolgdltatds:
A koztisztvisel§ hataskorét kizardlag abbol a célbdl gyakorolhatja, amelyre a vonatkozé
jogszabalyok, rendelkezések, munkakori leiras felhatalmazzak 6t. Feladatait a jog és az erkolces
szerint is igazsagosan, valos korilmények mérlegelése alapjan méltanyosan teljesiti.
11. Az intézkedések megtételére iranyuld aranyossag:
A koztisztvisel6 munkajat a kozérdekd célok eszkézeinek megvalasztasaban aranyosan latja el,
azaz olyan eszkozoket valaszt, amelyek indokoltak és az adott célok megvalositasat leginkabb
szolgaljak, de sem a koz, sem pedig masok szamara nem okoznak indokolatlan terheket vagy
karokat.
12. Egyiittmiikidés:
A koztisztvisel6nek munkaja soran készségesen egyuttmikoddnek kell lennie az tugyfelekkel, a
munkatarsaival, mas hatésagok vezet6ivel és tigyintézoivel.
13. Védelem:
A koztisztvisel§ feladatait a Hivatal tgyfelei és partnerei jogainak és jogos érdekeinek
tiszteletben tartasaval, azonban a kézérdek csorbitasa nélkil teljesiti. A kozfeladatok ellatasaval
kapcsolatos tevékenységének ellatasa soran fokozott torvényi védelem alatt all.

II. A vezetSkkel szemben tamasztott kiilonos hivatasetikai kévetelmények

1. Példamutatis:
A vezeté koztisztvisel6 személyes példamutatasaval segitse el6, hogy az altaluk iranyitott
szervezeti egységekben egylttmikodd, konstruktiv, j6 munkahelyi kapcsolatok és munkahelyi
légkor alakuljon ki, illetve maradjon fenn.

2. Szakmai sgempontok érvényesitése:
A vezetd koztisztviselonek torekednie kell arra, hogy az altala vezetett szervezeti egység szakmai
tekintélye, elismertsége novekedjen. Ugyanakkor keriilni kell mds szervezeti egység
megalapozatlan biralatat, a rivalizalast és a személyeskedést.

3. Szdmonkérési kitelezettség:
A feladatok, megbizasok, utasitisok kiadasanal a sikeres vagy sikertelen végrehajtasért a
felel6sség a vezet6t terheli. Az elvégzett feladatok szamonkérése soran a sziikséghez mérten
hatarozottan, de mindig igazsagosan 1épjen fel, tisztelve a beosztottak méltosagat, személyiségi
jogait.

I1I. A hivatasetikai eljaras szabalyai

1. Az etikai vétség:

a) Az etikai vétség a koztisztvisel6k hivatasetikai alapelveket vagy hivatasetikai
részletszabalyokat megszegs azon cselekménye, amely a Kttv. 83. {-aban régzitett etikai
szabalyokkal ellentétes, és nem mindsiil bincselekménynek, szabalysértésnek vagy fegyelmi
vétségnek.

b) Hivatasetikai alapelv megsértése csak az adott alapelvvel nyilvanvaléan ellentétes
cselekmények esetén allapithaté meg, ha a megsértett hivatasetikai alapelv tartalma kétséget
kizarban vilagos és az adott magatartasra egyértelmien vonatkoztathato.

c) Az etikai vétséget elkovets koztisztvisel6vel szemben kiszabhaté buntetés a figyelmeztetés
vagy a megrovas. A munkaltatéi jogkor gyakorldja figyelmeztetést, etikai eljaras lefolytatasa
nélkil is adhat, ha a tényallas megitélése egyszert és a normasértést a koztisztvisels elismeri.

2. A hivatasetikai eljaras:
a) Az etikai vétség alapos gyandja, észlelése esetén, hivatasetikai eljaras indithato, a Jegyzé
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b)

0
d

g

h)

részére benyujtott, névvel ellatott {rasos bejelentés alapjan.

A Jegyz6 dont az etikai eljaras meginditasarél. Nem indithat6 eljaras, ha a normasértés

alapos gyanujanak tudomasra jutasatol szamitott egy év eltelt.

Az etikai eljarast a meginditastol szamitott 30 napon beliil le kell folytatni.

A Hivatal az etikai eljarasok lefolytatasa céljabol 3 tagu Etikai Bizottsagot hoz létre. A

Bizottsag tagjainak személyére, eseti jelleggel a Jegyz6 ad megbizast, azzal a kitétellel, hogy

a bizottsag tagjai az eljaras ala vonttal legalabb azonos besorolasy, illetéleg vezetdi

munkakérre kinevezett koztisztvisels lehetnek.

Az etikai eljardas meginditasarol a koztisztvisel6t irasban értesiteni kell, és biztositani kell

szamara a jogai gyakorlasahoz sziikséges tajékoztatast.

A Bizottsag tagjai tevékenységiikben fiiggetlenek, allasfoglalasuk kialakitasiban nem

utasithatéak, nem befolyasolhatéak, és feladataik ellatasa soran nem érheti 6ket hatrany.

A Bizottsag feladata:

ga) a normasértés korilményeinek feltarasa, vizsgalati eredmények 6sszegzése, amelyet
jegyz6konyvben kell rogziteni,

gb) az eljarasban minden olyan bizonyiték felhasznalhat6, amely alkalmas a tényallas
tisztazasara, igy a Bizottsag meghallgatja az eljaras alda vont koztisztvisel6t, vagy az
Ugyben érintett személyt, megvizsgalja a bizonyitékokat;

gc) szitkség esetén javaslattétel az elkovetd koztisztviselével szemben kiszabhato
buntetésre.

A Bizottsag irasos véleményét az ugyben keletkezett iratokkal egyutt megkildi a

munkaltatoi jogkor gyakorldjanak, aki megallapitja a vétlenséget vagy az etikai vétséget, és

dont a buntetés kiszabasarol.

A Jegyzével szemben inditott etikai eljaras esetén, a III. pontban foglalt feladatokat a

Polgarmester latja el.
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