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Gyor Megyei Jogh Varos Onkorményzatdnak kozgyiilése az dllamhaztartasrol sz6lé 2011. évi
CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan az allamhaztartasrél
szolo 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontjdban meghatérozott feladatkdrében eljarva a
kovetkezoket rendeli el:

1. A 286/2012. (XII. 19.) Kgy. sz. hatarozattal elfogadott Gyér Megyei Jogi Véros
Polgarmesteri Hivataldnak szervezeti és miikddési szabélyzata (a tovébbiakban: SzMSz) II.
Fejezet 1. alcim 2. pontja helyébe a kivetkezo rendelkezés 1ép:
»2. A Polgarmesteri Hivatal altalanos feladataként
2.1. Gy6r Megyei Jogi Viaros Onkorméanyzata Kozgylilésének (rdviden: Kozgytilés)
tevékenységével kapcsolatban
a) elékésziti az 6nkormdnyzati rendelettervezetet és az egyéb eldterjesztést, biztositja
azok torvényességét és gondoskodik annak végrehajtasarol,
b) nyilvantartja a Kézgytilés rendeleteit és hatarozatait, valamint
c) ellija a Kozgylilés munkéjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli és
adminisztrativ feladatokat,
2.2. a Kozgyiilés valamennyi bizottsaganak mitkddésével kapcsolatban
a) biztositja és ellatja a bizottsag miikddéséhez sziikséges ligyviteli feladatokat,
b) végzi a bizottsagi eléterjesztések és egyéb anyagok szakmai elékészitését, eldzetesen
szakmailag véleményezi a bizottsdghoz érkez6 kérelmet, javaslatot,
¢) tajékoztatast nyljt a bizottsdg kezdeményezésének megvalosuldsi lehetdségérol,
valamint
d) gondoskodik a bizottsagi hatdrozat hatdridoben térténé végrehajtasardl,
2.3. valamennyi tanécsnok munkdjaval kapcsolatban
a) megadja a tanidcsnok munkdjahoz sziikséges tdjékoztatast és biztositja az iigyviteli
kézremiikodést és
b) elésegiti a tandcsnok jogainak gyakorldsat és kotelezettségeinek teljesitését,
2.4. a helyi képviselok munkajéval kapcsolatban
a) eldsegiti a képviseld joganak gyakorlasat és kotelezettsége teljesitését,
b) megadja a képviseld munkéjdhoz sziikséges tajékoztatdst és biztositja az ligyviteli
kozremiikddést, valamint
c) kozremikdodik a képviseldk tédjékoztatdsdnak megszervezésében,
2.5. valamennyi tisztségviseld munkdjaval kapcsolatban
a) segiti a tisztségviseldi tevékenységet, killonts tekintettel a kdzgyiilési, valamint a
bizottsdgi munkaval 6sszefliggd és az Onkormanyzati intézmény miikédése kapcsan
felmeriil6 feladatra, valamint
b) elékésziti €s szervezi az onkorményzati és allamigazgatdsi dontést, tovdbba végzi
annak végrehajtasat,



2.6. természetes személy, jogi személy és jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet
ligyével kapcsolatban

a)
b)

c)
d)

dontésre eldkésziti az Snkormaényzati és az dllamigazgatasi hatdsagi iigyet,

a Kozgyiilés és a bizottsag dontésének végrehajtisa érdekében el6késziti a szerzédést,
a megallapodast és intézkedést,

végzi a jogszabalyban meghatéarozott tajékoztatisi és ligyfélszolgalati feladatot és

az eljarasjogi, valamint az anyagi jogi jogszabalyok rendelkezéseinek megfeleléen
dontésre el6késziti a jegyz6i, valamint a polgarmesteri hataskoérbe tartozoé iigyet,

2.7. pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési és ellentrzési tevékenységi korében

a)
b)
c)
d)
e)
f

g)

ellatja a gazdalkodasi jogkor gyakorlasabdl szdrmazd kényvviteli és adminisztracios
feladatot,

gondoskodik a belsé gazdilkodds megszervezésérdl, beleértve a 1étszam- és
bérgazdalkodast,

osszehangolja és kozremilikédik az Onkormédnyzat intézménye feladatanak
tervezésében, beszamoltatasaban, és ellendrzi az intézményi gazdalkodast,

el6késziti, €s bonyolitja a beruhdzasi, felvjitasi feladatokat, és segiti az intézmények ez
irAnyd munkajat,

miikddteti a szamitdstechnikai-informatikai rendszert,

gondoskodik az onkormanyzati és a hivatali kdzbeszerzés sordn a kdzpénzek ésszerii
és hatékony felhaszndldsarol és nyilvanos ellendrizhet8ségének biztositisardl, egyben
segiti az intézmények ez irdnyd munkajat, valamint

ellatia az Onkormanyzat és a Polgérmesteri Hivatal ingatlanvagyonaval, vagyoni
érdekeltségével és egyéb vagyondval dsszefliggd gazdasagi, pénziigyi és jogi feladatot,
tovabba

2.8. egyeb feladatkdrében

a)

kozremiikddik az onkorményzati intézménnyel kapcsolatos irdnyitdsi, feliigyeleti,
fenntartasi, ellendrzési feladatelldtasban, részt vesz annak szakmai segitésében,
végrehajtja a koltségvetési szervek belsdé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérél
sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben meghatérozott belsé ellenérzési
feladatot,

ellatja a nemzetiségek jogairdl szélé 2011. évi CLXXIX. térvényben meghatirozott
feladatokat,

kozremilkodik mas  kozigazgatdsi  szervekkel  valé  kapcsolattartisban,
jogszabalytervezet véleményezésében,

elldtja a hivatali miikodés feltételeit biztosito feladatot, valamint az tigyirat-kezelési
tevékenységet,

kozremiikodik a valasztds, a népszavazds, valamint a birésagi iilndkok
megvalasztasanak lebonyolitasaban, valamint

végzi a kotelez6 statisztikai adatszolgaltatasokat.”

2, Az 5zMSz 1. Fejezet 2. alcim 1. pont g) alpontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés lép:
»g) gyakorolja a munkaltat6i jogokat a jegyzd és - az egyéb munkaltatéi jogok kivételével
- az aljegyz0 tekintetében,”

3. Az SzMSz II. Fejezet 2. alcim 3. pont e) alpontja helyébe a kivetkezd rendelkezés 1ép:
.,€) a polgarmesteri biztos, az Snkorményzati fotanacsado és az Snkorményzati tandcsado,
valamint - az alapvetd munkéltatéi jogok gyakorldsa tekintetében - az aljegyzé
kivételével, a Polgdrmesteri Hivatal koztisztvisel6je, kozszolgélati ligykezeldje és
munkaviszonyban alkalmazott dolgozdja felett gyakorolja a munkaltatéi jogokat;



kinevezés, bérezés, vezet6i kinevezés, felmentés és jutalmazas esetén - a polgarmester
altal meghatérozott kdrben - a polgadrmester egyetértésével intézkedik,”

4. Az SzMSz II. Fejezet 3. alcim 1. pontja helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:
»1. A Polgarmesteri Hivatal az alabbi szervezeti egységekre tagolddik, ennek szervezeti
abrajat a 3. fliggelék tartalmazza:
1.1. Gazdélkodasi Foosztaly
1.1.1. Adotigyi Osztaly
1.1.1.1. Addébeszedési és Adobehajtasi Csoport
1.1.1.2. Adé-megallapitési és Adoellendrzési Csoport
1.1.1.3. Adé-nyilvantartasi Csoport
1.1.2. Pénziigyi Osztaly
1.1.2.1. Koltségvetési Csoport
1.1.2.2. Pénziigyi és Gazdalkodasi Csoport
1.1.2.3. Szamviteli és Beszamolasi Csoport
1.2. Hatosagi FOosztaly
1.2.1. Anyakdnyvi Osztaly
1.2.2. Igazgatasi Osztaly
1.2.2.1. Altaldnos Igazgatasi Csoport
1.2.2.2. Kereskedelmi Csoport
1.2.2.3. Kémyezetvédelmi Csoport
1.3. Jegyz6i Kabinet
1.3.1. Ellen6rzési Osztaly
1.3.2. Héaziizemeltetési Osztaly
1.3.2.1. Gondnoksagi Csoport
1.3.2.2. Iktat6 Csoport
1.3.2.3. Informatikai Csoport
1.3.3. Jogi és Onkorményzati Osztly
1.3.3.1. Jogi és Onkorményzati Csoport
1.3.3.2. Ko6zbeszerzési Csoport
1.3.4. Munkaiigyi Osztaly
1.4. Polgarmesteri Kabinet
1.4.1. Foépitészi Osztaly
1.4.2. Intézményfenntart6i Osztaly
1.4.3. Kommunikécios és Szervezési Osztaly
1.4.4. Kulturalis Osztaly
1.4.4.1. Intézménymiikédtetési Csoport
1.4.4.2. Programszervezési Csoport
1.4.5. Népjoléti Osztaly
1.4.5.1. Lakéasiigyi Csoport
1.4.5.2. Szocialis Csoport
1.4.6. Sport Osztaly
1.4.7. Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Osztaly
1.4.7.1. Infrastruktira-fejlesztési Csoport
1.4.7.2. Ingatlan- és Létesitményfejlesztési Csoport
1.4.7.3. Péalyazati Csoport
1.4.7.4. Varosiizemeltetési Csoport
1.5. Vagyongazdalkodasi Féosztaly
1.5.1. Vagyon-nyilvantartasi Osztaly
1.5.2. Vagyonhasznositasi Osztaly”



5. Az SzMSz 1I. Fejezet 3. alcim 4. pont helyébe a kvetkezd rendelkezés 1ép:

»4. A Polgarmesteri Kabinet nem szervezeti egység, a hozza tartozé szervezeti egységeket a
polgarmester kozvetleniil irdnyitja. A Jegyz6i Kabinet nem szervezeti egység, a hozza tartozé
szervezeti egységeket a jegyz6 kdzvetleniil feliigyeli.”

6. Az SzMSz II. Fejezet 4. alcim 1. pont ¢) alpontja helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

[1. A féosztdly]
»C) a jogszabdlyokat, valamint a kzgylilési, bizottsagi és polgdrmesteri hatdrozatot
folyamatosan figyelemmel kiséri, és ezek alapjan javaslatot tesz a kozgy(ilési, a bizottsagi és
a polgarmesteri elSterjesztés, onkorményzati rendelet, bels§ szabdlyzat megalkotasdnak
vagy modositasanak elokészitésére,”

7. Az SzMSz II. Fejezet 5. alcime helyébe a kovetkez6 alcim Iép:
5. Az egyes szervezeti egységek feladat- és hataskormegosztasa

A. A Gazdélkodasi Féosztaly

1. felelds a fbosztaly feladatkdrébe tartozd tligyek gyors, szakszerli és tdrvényes
ellataséért, a foosztilyon beliili hatékony és célszer(i munkamegosztasért, valamint az
eredményes munkaeért,

2. ellatja az Adoiigyi Osztaly és a Pénziigyi Osztaly tevékenységének Osszehangolasat,
irdnyitasat, feliigyeletét, ellentrzését, a fdosztily ald rendelt osztilyok kozott,
valamint a fOosztdly ala rendelt osztdlyok és az Onkorményzat, tovébbi a
Polgdrmesteri Hivatal vezetése kozotti informacidaramlas biztositasat,

3. koordindlja a foosztaly feladatkorébe tartozd iigyben az eldterjesztés hataridében
torténd elkészitését,

4. javaslatot tesz a kozgyllési, a bizottsdgi, a polgarmesteri és a jegyzsi elbterjesztés,
Onkormanyzati rendelet, valamint belsé szabédlyzat megalkotdsdnak vagy esetleges
modositasdnak eldkészitésére,

5. a Pénziigyi Osztily vezetljének kezdeményezésére javasolja a polgdrmesternek a
Gy6r Megyei Jogu Viéros Onkormanyzata koltségvetésének osszedllitisa 6s
végrehajtasa sordn alkalmazandé altaldnos gazdalkodési szabalyokrdl sz6l6 rendelet
szerint az atmenetileg szabad pénzeszk6zok hasznositasat,

6. kiértesiti az érintett intézményt a Gyér Megyei Jogli Véros Onkormanyzata
koltségvetésének Osszeallitdsa €s végrehajtisa soran alkalmazandé 4ltaldnos
gazdélkodési szabalyokrdl szol6 rendelet szerinti intézményi el6iranyzat mddositasra
vonatkozd polgadrmesteri hatarozatrol,

7. biztositia a fOosztily feladatkdrét érinté jogszabaly, kozgyiilési, bizottsagi és
polgérmesteri hatdrozat el6készitését, valamint a Kozgytlés és szerve, a tisztségviseld
és felettes koztisztviseld dontésének végrehajtasat,

8. javaslatot tesz a hozzd tartozé osztilyok, valamint a tobbi féosztdly egyes
munkafolyamatainak észszeriisitésére, az adminisztrativ terhek cstkkentésére,

9. ellatja azokat a hataskorébe tartozo feladatokat, amelyek a hozza tartozé osztalyok
részére nem keriiltek 4tadédsra, és amelyet a hozza tartozo osztalytdl a féosztalyvezetd
esetileg magahoz von,

10. segiti a véros fejlédéséhez sziikséges kiilsé forrds feltardsat, a feltart forrdsnak a
hatékonysag és takarékossag szempontjai szerinti felhasznalasat, valamint

11. kdzremiikddik a foosztaly feladatkdréhez kapesolodo kizbeszerzési eljarasban.

A/1. A Gazdalkodasi Foosztaly Adoligyi Osztaly



W

o

9.

10.
11,
12.

13.
14.
15.

16.

ellatja az idegenforgalmi ado és a term6fdld bérbeaddsabdl szarmazo jovedelemado
megallapitdsdval, bevallasaval, kivetésével, kozlésével és nyilvantartisaval
kapcsolatos feladatokat,

intézi a talajterhelési dij kezelésével kapcsolatos feladatokat,

végzi a maganfézd desztillaloberendezés bejelentésével, nyilvantartdasaval 6sszefliggd
feladatokat,

intézi az Adoligyi Osztaly feladat- és hataskdrébe tartozd addénemek vonatkozdsaban
hozott dontések ellen benyujtott jogorvoslati kérelmek masodfoki addéhatdsaghoz
torténd felterjesztését,

ellaitia az adonemek feldolgozdsat végzd Ugyintézok 4altal hozott hatdrozatok
szamviteli-konyvelési feldolgozasat, a valtozasi jegyzékek (vjz) atvezetését,

ellatja a tilfizetések rendezését, visszautalasat,

rendezi €s nyilvantartja az egyéb bevételi, és az idegen bevételi beszedési szdmlara
érkezett befizetéseket, utaldsokat, valamint minden hénap 10-éig gondoskodik a
befizetések megfeleld szamlaszamra torténd atutaldsarol,

végzi a szamlakivonatok folyamatos, naprakész konyvelésének biztositasat, a
koltségvetési elszamoldsi szdmla, valamint a kdzponti koltségvetés javara torténd
atutalasok bonyolitasat, szamfejtését, a fliggd tételek rendezését,

végzi a pénzintézeti szamlakivonatok, utalvanyok ellendrzését,

intézi a szdmlaegyenleg értesitdk elkészitését, kiadasat,

részt vesz az addtartozasok behajtasaval kapcesolatos feladatok ellatasaban,

a behajthatatlan adétartozasok nyilvantartasat vezeti, rendelkezik a behajthatatlan és
eléviilt adotartozasok ligyében,

rendelkezik az eléviilt adotilfizetések ligyében,

behajthatatlansdg cimén nyilvéntartott adétartozasokat (jbol végrehajthatéva mindsiti,
kapcsolatot tart az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal szamlavezet6jével és a
Magyar Postaval,

megkeresi a tarshatésigokat adategyeztetés, tajékoztatas céljabdl,

17. jogszabalyokban meghatdrozott idépontokban rendszeresen adatokat szolgiltat a

18.

19.

20.

21,
22,

Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban: MAK) felg,

pénziigyi zarasokat kovetben - havonta és negyedévente - elkésziti a zarasi
Osszesitéket, valamint adatot szolgaltat a fokonyvi konyvelés felé az adok mddjara
behajtando koztartozasokrol, mindezeket kezeli, nyilvantartja és a rendeltetési helyére
juttatja,

karbantartja az ad6zd1 torzsadatokat, kezeli a bevallott és a bejelentett adatvaltozasokat
adotigyi szempontbdl,

feldolgozza a tarsszervektl kapott adatdllomanyokat, azokat az addéhatdsagi
adatbazissal Gsszeveti,

nyilvantartja és rendezi az elhunyt adézok adofoly6szamlait, valamint

minden olyan feladat, amelyet jogszabély, szabalyzat, polgdrmesteri vagy jegyz6i
utasitas az osztaly hataskorébe utal.

A/1.1. A Gazdalkodasi Féosztaly Adoiigyi Osztaly Addbeszedési és Addbehajtasi Csoport

1.

2.

(¥8)

kezeli a kozponti jarmiinyilvantartasbol elektronikus Gton havonta megkapott
gépjarmu adatallomanyokat, feldolgozza az abban szerepl6 véltozasokat,

ellatja a gépjarmiiadd bevalldsdval (jogszabaly alapjan meghatérozott esetekben),
kivetésével és nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

intézi a hatdsagi bizonyitvanyok (addigazolasok) kiadasat, nyilvantartasat,

ellaitia az Adoéiigyi Osztaly feladatkérébe tartozd adodfajtdkkal kapcesolatos
adohétralékok behajtasaval dsszefliggd teendoket,



5. végzi az adotartozdsok és az addk moédjara behajtandé koztartozésok behajtisaval
kapcsolatos feladatok ellatasat,

6. az addtartozasok rendezése érdekében behajtasi intézkedéseket (pl.: idézés, felhivas,
tarhatésdgok megkeresése, adatkérés stb.) foganatosit,

7. adotartozas végrehajtasa érdekében havonta elektronikus uton megkeresi az allami
addhatdsagot,

8. egyedi adobehajtasi iigyekben megkeresi a birdsagi végrehajtot,

9. kiadja a letiltasokat, hatdsagi atutalasi megbizasokat (inkasszdk),

10. elrendeli az ingd- és ingatlan végrehajtast,

11. intézkedik jelzalogjog, ingatlan végrehajtasi jog bejegyeztetésérol,

12. intézkedik a végrehajtas felfliggesztésérol, sziineteltetésérsl,

13.intézi a csoport feladatk6rébe tartozé adohatosagi dontések ellen érkezett
fellebbezéseket, végrehajtasi kifogisokat,

14. végzi a hatbsagi bizonyitvanyok (addigazolasok, vagyoni bizonyitvdnyok) addzd
részére torténd kiadasat,

15. természetes személy adozok esetében intézi az osztaly feladatkérébe tartozd addfajtak
fizetési kotelezettségéhez kapcsolodd méltanyossagi-, fizetési kedvezményt
megallapitd hatdrozatok elkészitését, felveszi a kdrnyezettanulméanyokat.

16. karbantartja az ad6zoi térzsadatokat, kezeli a bevallott és a bejelentett adatvaltozasokat
adoiigyl szempontboél, valamint

17. feldolgozza a tarsszervektdl kapott adatdllomanyokat, azokat az adoéhat6sagi
adatbézissal Osszeveti.

A/1.2. A Gazdélkoddsi Foosztaly Adoiligyi Osztily Ado-megallapitasi és Adoéellendrzési
Csoport

1. ellatja az épitményadd megallapitasaval, adatbejelentéssel, kivetésével, kozlésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

2. végzi a maganftzés szabdlyai betartdsanak ellenérzésével 8sszefliggd feladatokat,

3. az Adoiigyi Osztaly feladat- és hataskorébe tartozé adonemek tekintetében tdmogatd
eljarast kezdeményez,

4. az Adotligyi Osztaly feladat- és hataskérébe tartozd adonemek tekintetében
adéellendrzési  eljarasokat folytat le, a megéllapitiasokrol jegyzdkdnyveket,
hatarozatokat készit,

5. intézi a csoport feladatkdrébe tartozd adohatosagi dontések ellen érkezett
fellebbezéseket,

6. elldtja az addkotelezettségek teljesitésének egyszeriisitett ellendrzésére iranyuld
addigazgatési feladatokat az osztaly feladatkorébe tartoz6 adéfajtak tekintetében,

7. a természetes személyek altal benyujtott beadvanyok kivételével intézi az osztaly
feladatkorébe tartozé adofajtakkal kapcsolatos fizetéskonnyitési (részletfizetési,
fizetéshalasztasi) és méltdnyossdgi kérelmek elbirdlasat, hatirozatokat hoz,
kdémyezettanulmanyokat vesz fel,

8. intézkedik jelzdlogjog, ingatlan végrehajtasi jog bejegyeztetésérol, torlésérdl,

9. karbantartja az ad6z6i torzsadatokat, kezeli a bevallott és a bejelentett adatvaltozasokat
adéiigyi szempontbdl, valamint

10. feldolgozza a tarsszervektdl kapott adatdllomanyokat, azokat az addhatdsagi

adatbazissal dsszeveti.

A/1.3. A Gazdélkodési Féosztaly Adotigyi Osztaly Adé-nyilvantartasi Csoport

L.

ellatja a helyi ipariizési adé bevallasaval, megéllapitasaval, kivetésével, kozlésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,



a helyi ipartizési adobevallds benyujtasat elmulaszté addalanyok részére felhivast kiild,
mulasztasi birsdgot szab ki,

végzi az adodigazgatasi tevékenység ellatdasa soran felmeriild felszdmoldsi, cs6d-, és
végelszamolasi eljarasokkal kapcsolatos ligyintézési feladatokat,

intézi a csoport feladatkérébe tartozé adohatdsigi dontések ellen érkezett
fellebbezéseket,

részt vesz az addtartozasok behajtasaval kapcesolatos feladatok ell4tisaban,

ellatia az addzok képviseletére vonatkozd meghatalmazasokkal kapcsolatos
feladatokat,

karbantartja az ad6zoi torzsadatokat, kezeli a bevallott és a bejelentett adatvaltozasokat
addligyi szempontbdl, valamint

feldolgozza a tarsszervektdl kapott adatallomanyokat, azokat az addhatdsagi
adatbazissal dsszeveti.

A/2. A Gazdélkodési Féosztaly Pénziigyi Osztaly

1.

részt vesz az Onkorményzat gazdasagi programja Ssszeallitisaban,

2. kozremiikodik az Onkorményzat koltségvetésérél és az ahhoz kapcsolédd egyéb

10.

11.

12.

13.

14.

5.

rendelet megalkotasaban,

kézrem(kodik az altaldnos é&s céltartalékok felhaszndlasdr6l hozott dontés
végrehajtasaban,

részt vesz az Onkorméanyzat koltségvetésének moédositasarol sz6lé rendelet
megalkotisiban,

kozremiikddik a hitelfelvételrol, kiotvénykibocsatasrol szolo dontés eldkészitésében,
végrehajtasaban,

kezdeményezi a Gazdédlkodasi Foosztaly vezet6jénél, hogy javasolja a
polgirmesternek a Gydr Megyei Jogli Véros Onkormanyzata koltségvetésének
Osszeallitasa és végrehajtasa soran alkalmazandé altalanos gazdalkodasi szabalyokrol
sz016 rendelet szerint az atmenetileg szabad pénzeszk6zdk hasznositasat, a javaslatot
elokésziti,

kozremiikodik az Snkorményzati koltségvetési szerv alapitdsardl, 4tszervezésérdl és
megsziintetésérdl sz6lo dontés el6készitésében, végrehajtiasaban,

részt vesz a kormanyzati teriilet- és telepiilésfejlesztési célokat szolgald eszkdz
felhasznalasaval kapcsolatos helyi feladatban,

kdzremiikbdik az Onkormdnyzati vagyonnal torténd gazdilkodds szabélyainak
végrehajtasaban,

elkésziti a koltségvetés végrehajtasardl szolo beszamoldt, ennek keretében a normativ
és egyéb koltségvetési hozzajaruldsoknak a koltségvetési torvény elbirdsa szerinti
elszamolasat,

el6késziti Gyér Megyei Jogli Varos Onkorméanyzata koltségvetésének 8sszedllitdsa és
végrehajtasa soran alkalmazandd altalanos gazdalkodasi szabalyokrol sz6l6 rendelet
tervezetét,

részt vesz mindazon kézOsségi szolgéltatds tAmogatisanak lebonyolitasaban, amely
ellatasara nem Onkormanyzati koltségvetési szerv utjan keriil sor,

részt vesz a koltségvetési szerv alapitasardl, annak gazdalkodédsi jogkorérdl,
alaptevékenység keretében ellatando feladatardl és vallalkozési tevékenységérdl szol6
dontés el6készitésében,

részt vesz a koltségvetési €vet kovetdé harom év torvény szerinti tervszdmainak
meghatarozasaban,

gondoskodik az Onkormanyzat koltségvetésének végrehajtasaval osszefliggh
pénziigyi, szamviteli, gazdalkodasi stb. feladatok ellatasarol,



16.

17.

18.

19,

20.

21.

22.

23.

24,

25;

26.

27,

28.

29.

30.

31.

32.

értesitést ad ki az érintett részére Gydr Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
koltségvetésének Osszedllitisa és végrehajtdsa sordn alkalmazandé  Altaldnos
gazdalkodasi  szabalyokrol sz6ld rendelet szerint, a koltségvetési szerv
koltségvetésének Kozgyilés altal tortént jévahagyasardl, valamint elirdnyzatdban
Onkormanyzati dontés alapjan bekGvetkezett, az érintett koltségvetési szervvel
eldzetesen egyeztetett iranyitd szervi hataskori eldiranyzat-valtoztatasrol,

értesitést killd az év kozben megszlinG, valamint &atszervezésre keriils feladat
koltségvetési eldirdnyzatdnak idGaranyos mddositdsdrdl az Snkormanyzati dontést
kovetd 60 napon beliil a Polgdrmesteri Hivatal szakmailag érintett szervezeti egysége
vezetdjének kezdeményezésére az érintett részére,

nyomon kdéveti, hogy a finanszirozasi tervben az adott hénapra jelzett Snkorméanyzati
tamogatds tekintetében — figyelemmel a Gy6r Megyei Jogi Véros Onkormanyzata
koltségvetésének Osszedllitisa és végrehajtdsa soran alkalmazand6 4ltaldnos
gazdalkodasi szabélyokrol szolé rendeletben foglaltakra — a kéltségvetési szerv,
valamint az Onkormanyzat kéltségvetése vonatkozdsdban a Polgarmesteri Hivatal
kiadési jogcim felett rendelkezo érintett szervezeti egysége tobbet nem hasznél-e fel,
egyezteti ¢s hozzéjarul az adott honapra az intézmény éltal jelzett dnkorményzati
tamogatasnal nagyobb mértékii felhasznaldsi igényhez, vagy a hozz4jarulast
megtagadja,

beszamolot készit a Kozgyiilés részére az Onkorményzat évkozi gazdalkoddsardl, a
koltségvetési eléirdnyzatok alakuldsarol, a kdltségvetés egyensulyi helyzetérél,

a kozponti ¢és helyi szabilyozas keretei kozott részt vesz az Onkorményzati
kdtelezettségvallalas folyamatiban,

részt vesz az ¢élet- €és vagyonbiztonsigot veszélyezteté elemi csapas és
kovetkezményének az elhéritisa érdekében az Onkorméanyzat koltségvetése korében
hozott dtmeneti intézkedés pénziigyi végrehajtisaban,

az Onkormanyzat elfogadott koltségvetésérél informaciot szolgéltat a kdzponti
koltségvetés szamara,

kialakitja és feliilvizsgalja az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal szamviteli
rendjét a vonatkozé hatélyos el6irasok alapjan,

az allamhaztartas igényeinek megfelelGen az eldiranyzatokrdl és azok felhasznélasardl
informéciot szolgaltat,

a Polgarmesteri Hivatal, mint koltségvetési szervek operativ gazdalkodasi feladatai
ellatisa keretében gondoskodik az Onkormanyzat kdltségvetésének végrehajtasaval
Osszefliggd pénzligyi, szdmviteli, gazdalkodasi stb. feladat ellatasarol,

az Onkormanyzat kéltségvetésének végrehajtidsa sordn a koltségvetési rendeletben
foglaltaknak megfeleléen gondoskodik a koltségvetési szervek pénzellatasardl,

részt vesz az Onkorményzat gazdalkodasanak megalapozaséhoz bevételi javaslatok
kidolgozasaban,

vezeti a jogszabalyokban elbirt pénziigyi nyilvantartiasokat, kimutatisokat és az
informéacioszolgaltatdis meghatarozott rendje keretében adatokat, beszdmolokat készit
és tovabbit,

végzi az intézményi pénzellatds litemezés szerinti analitikus nyilvéntartasat, egyeztet
az intézményekkel, felad a fékonyvi kényvelésnek,

részt vesz a teljes Gnkormanyzati vagyonra vonatkozd vagyonbiztositds megkotésének
elkészitésében, kapesolatot tart az érintett biztositotarsasaggal,

ellatja az OrganP integralt pénziigyi, gazdalkodési rendszer rendszergazdai teenddit,
igy kulondsen a tOrzsadat karbantartdst, a rendszer-lizemeltetés problémainak
megoldasat, alkalmazasba vétel kiszélesitését, kapcsolatot tart a ZALASZAM Kft.-
vel,



33.kozremilkodik a pénziigyi-gazddlkodasi feladatellatdssal — Gsszefliggd jogi,
jogértelmezési teenddk ellatdséban,

34.igény szerint részt vesz az Onkorményzat varhaté pénziigyi helyzetérdl szilkség
szerinti idétavra sz6lo kitekintés elkészitésében,

35. tanacsot ad az Onkormanyzat intézményeinek a szamvitellel kapcsolatos kérdésekben,
valamint

36. ellat minden olyan feladat, amelyet jogszabaly, szabélyzat, polgdrmesteri vagy jegyz6i
utasitas az osztaly hataskdrébe utal.

A/2.1. A Gazdélkodasi Féosztaly Pénziigyi Osztaly Koltségvetési Csoport
1. igény szerint részt vesz az Onkormanyzat gazdasagi programja dsszeallitasaban,

2. elkésziti az Onkorményzat koltségvetésérél szold rendeletet, és részt vesz az ahhoz
kapcsol6do egyéb rendeletek megalkotdsaban,

. elkésziti az Onkormanyzat koltségvetésének végrehajtasardl sz616 rendeletet,

4. felilvizsgalja az Onkorményzati koltségvetési intézmények maradvanyat, a
jovahagyast kovetden intézi az intézményi kiértesitést,

5. kbzremiikddik az A4ltalanos és céltartalékok felhasznéldsar6l hozott dontések

végrehajtasiban,

. elkésziti az Onkorményzat koltségvetésének médositasarsl sz616 rendeletet,

. elkésziti az Onkorményzat els6 féléves gazdalkodasarol szold eldterjesztést,

8. reszt vesz az intézmény jogallasaval, igy kiiléndsen alapitdsa, megsziintetése,
atszervezése, gazdéalkodasi jogkdre é€s vallalkozasi tevékenysége meghatarozasaval
kapcsolatos megoldas kialakitdsdban, kozremiiksdik a koltségvetési szerv alapitasarol,
atszervezésérol és megsziintetésérdl szolo dontés végrehajtasaban,

9. a szakmai szervezeti egységekkel egyiittmiikodve meghatarozza a koltségvetési évet
kovetd harom év torvény szerinti tervszamait,

10. részt vesz a Kozgylilés részére az Onkormanyzat évkozi gazdalkod4sardl, a
koltségvetési eldiranyzatok alakuldsarél, a koltségvetés egyensilyi helyzetérdl sziikség
szerint készitendd tdjékoztatok elkészitésében,

11. az Onkorményzat elfogadott koltségvetésérél informédciét szolgaltat a kizponti
koltségvetés szamara,

12. az 4llamhéztartds igényeinek megfeleléen az el6irdnyzatokrél és azok
felhasznaldsardl informaciot szolgaltat,

13. részt vesz az Onkormanyzat gazdalkodasinak megalapozasahoz bevételi javaslatok
kidolgozasaban,

14. vezeti a jogszabalyokban eldirt pénziigyi nyilvantartdsokat, kimutatisokat és az
informacidszolgaltatds meghatrozott rendje keretében adatokat szolgaltat, részt vesz a
beszamoldk Gsszesitésében, tovabbitisaban,

15. attekinti az intézményi modositott koltségvetési elbiranyzatok alakuldsat
iddszakonként, javaslatot tesz a sziikséges intézkedésre,

16. feliilvizsgalja az Onkorményzat 6ndlléan miikédd és gazdalkodo, valamint &nélléan
miikddé intézményei elemi koltségvetését, koltségvetési beszamoldjat, dsszesiti és a
MAK-hoz tovébbitja,

17. Bsszesiti az idékozi koltségvetési és iddkozi mérlegjelentést Snkormanyzati szintre,
és eljuttatja feldolgozisra a MAK-hoz,

18. végzi az dnkormdnyzati szintli eldiranyzat-nyilvantartast, ennek keretében feladata az
allami poételdiranyzatok rogzitése, a kozgyilési, bizottsagi €s polgdrmesteri hatarozat
eléiranyzat-véltoztatdssal jaré dontésének nyilvantartasba vétele, és egyéb, a
koltségvetési eldirdnyzatokban bekdvetkezd valtozas nyomon kovetése,
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19. vezeti intézményenként az elGirdnyzat-nyilvantartast, el6késziti a bekdvetkezett
eldirdnyzat-valtozasokrol szol6 tajékoztatd leveleket,

20. figyelemmel kiséri a koltségvetési elSiranyzatokban sajat és irdnyitd szervi
hatdskérben bekovetkezett valtozast, err6l a Kozgylilést a kidzponti és a helyi
eléirasoknak megfeleld tajékoztatja,

21. biztositja az eldirdnyzat-valtoztatas koltségvetési rendeleten torténd atvezetését,

22. figyelemmel kiséri az intézményi élelmezési eldiranyzatot, sziikség esetén javaslatot
tesz a kdzpontilag biztositott eldiranyzatok lebontaséra,

23. intézi az Onkormanyzat rendeletében meghatérozott tartozdsallomany alakulaséval
kapcsolatos adatszolgaltatasi kételezettség teljesitését,

24. kozremiikodik a MAK 4éltal vezetett torzskonyvi nyilvantartashoz kapcsolodé adat
tovabbitasaban,

25. nyilvantartja a kdzpontilag kezelt feltjitdsi, karbantartdsi eldiranyzatot, és az ebben
bekovetkezett valtozast, lebontja az elbiranyzatokat az intézményeknek,

26. részt vesz a kiils6 ellendrzést végzo szerv altal végzett ellenbrzések lebonyolitaséban,

27. a tevékenységi koréhez kapcsolédd téméban elemzést, értékelést készit, adatot
szolgaltat,

28. a Pénziigyi Bizottsag titkari teendoéit ellatja, a Pénziigyi Bizottsag hataskorébe tartozéd
kozgyiilési elbterjesztést elkésziti,

29. a szervezeti egységek adatszolgdltatisa alapjan az Onkormanyzatot megilletd
normativ €s egyéb kozponti allami tdmogatassal dsszefliggd feladatot ellatja, igy
kiiléndsen az igénylést, a korrekciot, elszamolast,

30. évkozi eldirdnyzat-modositis keretében a feladathoz kotdtt és kotottként kezelt
eldirdnyzatot - szervezeti egység kezdeményezése alapjan - intézményekhez lebontja,

31. el6késziti a kozponti koltségvetési forrdssal Osszefiiggd 1étszdmcesokkentési
pélyazatokat, a MAK-hoz torténé tovabbitasat koordinélja,

32. szakmai irdnymutatasokat ad ki, és sziikség szerint intézményi értekezletek tart,

33. tandcsot ad az Onkorményzat intézményeinek a szamvitellel kapcsolatos
kérdésekben,

34. igény szerint részt vesz az Onkormanyzat vérhaté pénziigyi helyzetérdl szitkség
szerinti id6tdvra sz616 kitekintés elkészitésében, valamint

35. segiti a csoport tevékenységét ellenérzd belsd és egyéb ellendrzést.

A/2.2. A Gazdélkodési Féosztaly Pénziigyi Osztaly Pénziigyi és Gazdalkodési Csoport

1. ellatja a Polgdrmesteri Hivatal koltségvetésének végrehajtisaval osszefliggd
pénziigyi feladatokat,

2. a kotelezettségvallalasokat - fedezetellendrzéssel egyidejlileg torténd -
nyilvantartisba veszi az osztaly feladatkorébe tartozo esetben,

3. jelzi az érintett szervezeti egység felé az elbirdnyzat, a kotelezettségvallalas és a
tényleges kifizetési igény kozotti 6sszhang hidnyat,

4. teljeskoriien végzi a kifizetési bizonylat érvényesitését, a vonatkozo6 szabalyzatban
foglaltaknak megfeleléen részt vesz a kifizetés utalvanyozasi, ellenjegyzési
folyamatéban,

5. végzi a szallitdi szamla likvidalasat a szallitoi folyoszamla egyenleggel kapcsolatos
lgyintézést,

6. végzi a vevOszamldk kibocsatdsat, a vevOszamldval kapcsolatos kintlévéségek

nyilvantartasat, kezelését, a vevofolydszamla vezetését,

ellatja a szamlavezetd pénzintézeti termindlon keresztiil a napi 4tutalési teendét,
elldtja a befektetett pénzeszkozzel Osszefliggh valamennyi pénziigyi feladatot,
beleértve a részvénnyel kapcsolatos feladatot is,
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9.

10.

11.
12.

13.
14.

15.

16.

1E.

18.

19.
20.
21.
22,
23.

24,
25.

26.

elézetesen pénziigyi szempontbdl véleményezi a koltségvetés végrehajtasaval
Osszefliggd szerzOdést, megallapodast, palyazatot, kotelezettségvallalast, igény
szerint kézremiikodik az eldkészitésben,
lebonyolitja a pénzbeli szociélis ellatdsokkal kapcsolatos kifizetést, a visszatéritendd
szocialis koleson folydsitasat,
elvégzi a kontirozast a kifizetést megeldzben,
teljeskoriien ellatja a ,Jakdsalap” bevételeivel €s kiadédsaival kapcsolatos pénziigyi
teenddket,
ellatja az 6nkorményzati bevétellel kapcsolatos pénziigyi feladatot,
végzi a  Polghrmesteri Hivatal és az Onkorményzat valamennyi
bankszamlakezeléssel kapcsolatos teendét,
ellatja a munkaltatéi kolcson kezelésével kapcsolatos pénziigyi, nyilvantartasi,
egyeztetési feladatokat,
intézi a csoport tevékenységi korébe tartozé szabalyzat elkészitésével, modositasaval
kapcsolatos feladat ellatasat, kozremiikodik az egyéb szabalyzat elkészitésében,
ellatjia a kozmiifejlesztési tdmogatassal kapcsolatos pénziigyi feladatot, igy
kiildndsen befizetésrdl szol6 igazolas feliilvizsgalatat, nyilvantartdsat, negyedévente
allami tdmogatés leigénylésének elkészitését, névszerinti kiutalas elokészitését,
ellatja a személyi jellegli kifizetéssel és az ellatottak pénzbeli juttatidsainak
kifizetésével kapcsolatos szdmfejtési feladatot, megkiildi a havi jelentést a MAK-
nak, a héatralékr6l folyamatosan tdjékoztatja a Munkaiigyi Osztilyt, az év végén
megkiildi a MAK 4ltal el6éllitott személyi jellegli kifizetésekhez kapcsolddd,
jogszabaly alapjén eldirt adé- és jarulékigazolasokat,
vezeti az analitikus nyilvantartist, negyedévente - bizonyos esetekben havonta -
egyezteti a fokonyvi nyilvéntartassal,
ellitia a nemzetiségi Onkormanyzattal kapcsolatos pénziigyi és beszamolasi
feladatokat,
részt vesz a mas szervezeti egység altal koordindlt pélyazat pénziigyi
lebonyolitasaval kapcsolatos feladat ellatdsaban,
jelentést készit a pénzkészlet alakuldsarél az Onkorményzat és a Polgdrmesteri
Hivatal vezetése szdmara,
részt vesz a valasztasok, népszavazasok pénziigyi lebonyolitisiban,
segiti a csoport tevékenységét ellendrzd belsé €s egyéb ellendrzést,
kozremikédik energiatakarékos épiilet felgjitdsi programok kapcsan az
Onkorményzathoz beérkezett palyazat értékelésében, feldolgozasaban és pénziigyi
lebonyolitasaban, valamint
analitikus nyilvantartast vezet az Onkorményzat Letéti szdmlajarol, havonta egyeztet
a fokonyvi kdnyveléssel.

A/2.3. A Gazdélkodasi Foosztaly Pénziigyi Osztaly Szamviteli és Beszdmolasi Csoport

1;

2;

ellatja az Onkorményzat, a Polgarmesteri Hivatal kdltségvetésének végrehajtasaval
Osszefliggo szamviteli feladatokat,

ellatia a rovat ellendrzésével egyidejiileg a nyilvantartdsba  vett
kotelezettségvillalasok fokonyvi konyvelésben torténd rogzitéseét,

a tervezési alapegység, a fékonyvi szdmla és a COFOG kod egyidejii ellendrzése
mellett végzi a likvidalt szallitéi szdmla fokonyvi konyvelésben torténd rogzitését,
a tervezeési alapegység, a fokonyvi szamla és a COFOG kod egyideji ellendrzése
mellett végzi a veviszamldk fokonyvi konyvelésben tortén rogzitését,



10.

11l.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

végzi a napi bankanyag feldolgozdsat, igy kiilondsen bizonylattal torténé
Osszeszerelést, ki nem kontirozott bizonylat kontirozasat, ellen6rzést, gépi
feldolgozast,

ellatia a pénztari tevékenységgel kapcsolatos feladatot, ideértve a pénzkészlet
biztositasat, bevétel beszedését, kiadas teljesitését, pénztirzards elvégzését,
pénztarellendrzést, a szigort szdmadadst nyomtatvany nyilvantartdsanak vezetését,
elélegrél analitikus nyilvantartas vezetését,

ellatjia a fokonyvi konyvelési feladatot a fizetési szdmla és a hozz4 kapcsolédd
Osszes alszamla vonatkozisiban, napi banki és pénztari anyag gépi kényvelését,
pénztar és banknaplok kiiratdsat, fokonyvi kivonat kifratdsat, koltségfelosztis
elvégzését negyedévente,

ellitja az Onkorméanyzat, valamint a Nemzetiségi Onkorményzatok tulajdonédban
levo targyi eszkozok analitikus nyilvantartdsdnak vezetését az ingatlanok
kivételével,

elvégzi az Onkormanyzat, a Polgirmesteri Hivatal, valamint a Nemzetiségi
Onkormanyzatok targyi eszkozeihez kapcsolédd negyedéves értékesokkends
elszamolasat, konyvelését, fokonyvi konyveléssel torténd egyeztetését,

a Leltarozasi Szabalyzatban és a leltdrozasi litemtervben foglaltak szerinti korben
kozremiikodik a leltdrozéds elokészitésében és végrehajtasaban, igy kiilondsen év
végi leltdr készitésében a hatralékosokrél, értékvesziések elszamolasaban és
visszairdsdban az érintett szervezeti egység kdzremiikddésével,

ellatia az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, valamint a Nemzetiségi
Onkormanyzatok targyi eszkéz leltaranak kiértékelésével kapcsolatos feladatokat
az ingatlanok kivételével,

a Selejtezési Szabélyzat alapjan részt vesz a selejtezés eldkészitésében és
lebonyolitaséban,

intézi a rehabilitdci6s hozzdjarulds, a cégauté ado bevallasat és befizetését,

intézi a Polgarmesteri Hivatal és az Onkormanyzat tevékenységével kapcsolatos
AFA analitikus nyilvéntart4sat és egyeztetését a f8konyvi konyveléssel, az AFA &s
egy€b addbevallas elkészitését, sziikség esetén dnrevizié készitését,

intézi az elektronikus adébevallasi rendszeren keresztiil az adébevallas és egyéb
adatszolgaltatds tovabbitasat, a rendszer karbantartdsat, kapcsolattartast a Nemzeti
Ado6- és Vamhivatallal (a tovabbiakban: NAV), részt vesz a kiilsé adéellendrzés
lefolytatasaban,

kozremiikodik az adézashoz kapcsolédd - elsdsorban AFA - kérdés, probléma
tisztazasaban, segitséget nyujt e témaban a szervezeti egység részére,

igény szerint elemzés, kimutatds készitésével, adatszolgaitatassal segiti az
szervezeti egység, valamint az Onkormanyzat és a Polgérmesteri Hivatal
vezetésének, tovabba a kiils6 szervezet munkajat,

elliia a kamatmentes Onkorményzati kolcsén nyilvantartisaval, egyeztetésével
kapcsolatos feladatokat.

intézi a csoport tevékenységi korébe tartozd szabalyzat elkészitésével,
mddositasaval kapcsolatos feladat ellatdsat, kdzremiikodik az egyéb szabélyzat
elkészitésében,

elkésziti a népszavazasok, valasztasok lebonyolitisara kapott 4llami tAmogatasok
felhasznaldsarol sz6l6 elszamolast,

elkésziti a Polgarmesteri Hivatal és az Onkorményzat koltségvetésének
végrehajtasdval  kapcsolatosan  id6kdzi  pénzforgalmi informdaciés jelentést,
negyedéves mérlegjelentést éves beszamoldt és éves mérlegjelentést feldolgoz,
valamint



22. segiti a csoport tevékenységét ellenérzd belsd és egyéb ellendrzést,

B. A Hatoséagi Fbosztaly

L.

felelds a foosztdly feladatkdrébe tartozé tligyek gyors, szakszerli és tdrvényes
ellatasaért, a foosztalyon beliili hatékony és célszerli munkamegosztasért, valamint az
eredményes munkaért,

ellatia az Anyakényvi Osztdly és az Igazgatdsi Osztily tevékenységének
Osszehangoldsat, iranyitasat, feligyeletét, ellenérzését, a fOosztdly ald rendelt
osztdlyok kozotti, valamint a féosztdly ald rendelt osztalyok és az Onkorméanyzat,
tovabba a Polgarmesteri Hivatal vezetése kozotti informéacidaramlas biztositasat,
koordinalja a f6osztily feladatkdrébe tartozd ligyekben az eldterjesztés hatdriddben
torténd elkészitését,

javaslatot tesz a kozgylilési, bizottsagi, polgdrmesteri és jegyzéi elSterjesztés,
onkorményzati rendelet, belsé szabadlyzat megalkotasanak vagy esetleges
mobdositidsianak eldkészitésére,

biztositja a foosztaly feladatkorét érinté Snkormdanyzati rendelet, kbzgyilési, bizottsagi
€s polgarmesteri hatrozat elokészitését, valamint ezek végrehajtasat,

. javaslatot tesz a hozzd tartozd osztilyok és a tobbi fBosztily egyes

munkafolyamatainak €szszeriisitésére, az adminisztrativ terhek cstkkentésére,

ellatja azokat a hataskérébe tartozd feladatokat, amelyek a hozza tartozé osztalyok
részére nem keriiltek atadasra, és amelyet a hozz4 tartozo osztalytol a féosztalyvezetd
esetileg magahoz von, valamint

segiti a véros fejlédéséhez sziikséges kiilsé forrds feltdrasat, a feltart forrdsnak a
hatékonysag és takarékossag szempontjai szerinti felhasznalasat.

B/1. A Hat6sagi Féosztaly Anyakonyvi Osztaly

1.

10.

11
12,
13.

az Elektronikus Anyakonyvben (a tovabbiakban: EAK) rdgziti a sziiletéssel,
hazassagkotéssel, bejegyzett élettarsi kapcsolattal és halalesettel kapcsolatos adatokat,
és azokban bekovetkezett valtozast,

az EAK-ban vezeti az apai elismer6 nyilatkozatok nyilvantartasat,

az EAK-ban rogziti, majd tovibbitja az anyakdnyvi ligyekért felelds miniszterhez a
sziiletési névvaltoztatasi, valamint a hizassagi névvaltoztatasi kérelmet,
Jegyzékdnyvezi a hazassigi névmodositisra irdnyuld kérelmet, sajat hatdskorben
teljesiti az EAK-ban a bejegyzést, eleget tesz a kapcsolddd adatszolgaltatsi
feladatanak, amennyiben a hazassagkotés illetékességi teriiletén tortént,

ligyfél kérelmére vagy hivatalbol lefolytatja a kijavitasi eljarast,

munkaja soran folyamatosan egyezteti az anyakdnyvi nyilvantartas adatait a Kézponti
Nyilvantartds adatbazisaval, eltérés esetén az adatbazist javitja,

kozremiikodik a hazassdgkotésnél, az allampolgarsagi eskii letételénél, a névadod
linnepségen és a bejegyzett €lettarsi kapcsolat 1étestésénél,

ellaa a Kkiilfoldi 4llampolgarok hazassagkotésével és bejegyzett élettarsi
kapcsolatanak létesitésével kapcsolatos feladatokat,

ellatja a holtnak nyilvanitds és halal tényének bir6i megéllapitdsaval kapcsolatos
anyakonyvi feladatokat,

az anyakdnyvi eljards sordn szilkség szerint hivatalbdl allampolgarsagi vizsgélatot
kezdeményez,

hat6séagi bizonyitvanyt allit ki,

engedélyezi a hazassag hivatali helyiségen kiviili megkotését,

engedélyezi a hazassag hivatali id6n tuli megkdtését, valamint hazassagkotéshez a 30
napos varakozasi id6 alél felmentést ad,



14. nagykoru apa esetében teljes hatdlyti apai elismerd nyilatkozatot vesz fel,

15. megallapitja az ismeretlen sziiloktdl szdrmazé gyermek és képzelt sziilok adatait,

16.az apa adatai nélkiil anyakdnyvezett gyermek sziiletése esetén tijékoztatja az anyat
arrol, hogy a gyermek érdekében a csalddi jogéallds rendezése milyen modon
biztosithatd, és a kiskori apa apai elismerd nyilatkozatanak felvételére barmely
gyamhivatal illetékes, valamint, hogy az apai elismerd nyilatkozatot anyakonyvvezeto,
birésag vagy kozjegyzd elétt is meg lehet tenni, ha van olyan férfi, aki a gyermeket
magaénak elismeri,

17.a hazai anyakonyvezést végzd hatdésdg megkeresésére a Kkiilfoldon sziiletett és
honositott gyermek vagy nagykori személy szdméara és az anya adatai nélkiil
anyakdnyvezett személy szamara képzelt személyt 4llapit meg anyaként, valamint

18.a sziild vagy mds tdrvényes képviseld kérelmére igazolast allit ki arrdl, hogy a
gyermek tekintetében az anyakdnyvbe bejegyzett apa vagy anya képzelt személy.

B/2. A Hatdsagi Foosztaly Igazgatédsi Osztéaly
1. felelos az osztaly feladatkdrébe tartozd iigyek gyors, szakszerli és torvényes
ellatasaért,
2. biztositja az alarendelt csoportok kézotti megfeleld informaciodramlast,
kapcsolatot tart mas szervezeti egység vezetdjével és ligyintézdjével, valamint
4. ellatja mindazon olyan feladat, amelyet jogszabaly, szabdlyzat, polgarmesteri vagy
jegyzdi utasitas az osztaly hataskorébe utal.

(%)

B/2.1. A Hat6sagi Féosztaly Igazgatasi Osztaly Altalanos Igazgatasi Csoport

1.intézi a birtokhaboritasi ligyet,

2.nyilvantartasba veszi az lizletszerlien folytatott ingatlankdzvetitsi és ingatlanvagyon-
értékeld és kozvetitdi tevékenységet végzs természetes személyeket,

3.nyilvantartasba veszi az ingatlankdzvetit6i €s ingatlanvagyon-értékeld és kozvetitdi
tevékenységet végzd gazdalkodo szervezetet,

4.ellatja az ingatlankdzvetitéi, ingatlanvagyon-értékeld és kozvetitdi tevékenységet
folytatd személyek és gazdalkodo szervezetek torvényességi feliigyeletét,

5.a 2016. julius 1. elott indult végrehajtasok esetében a lakdingatlan lefoglaldsa tényének
bejelentésérdl 8 napon beliil igazolast 4llit ki,

6.ellatia a jegyzOi hataskorbe tartozd, cimnyilvantartassal, cimkezeléssel, cimek
feliilvizsgalataval kapcsolatos feladatokat,

7.megallapitia a nem valds lakcim érvénytelenségét, és a dontés véglegessé valasat
kdvetden az érvénytelen lakcimadatot a nyilvantartasban fiktiv jelzéssel szerepelteti,

8.elvégzi a hagyatéki leltarozassal kapcsolatos feladatokat,

9.elvégzi a gondnokoltak és a kiskoriak vagyonanak leltirozasidval kapcsolatos
feladatokat,

10. ad6- és értekbizonyitvanyt ad ki,

11. ellatja a Gyéri Onkormdanyzati Rendészet szakmai irdnyitasat,

12. ellatja a lako-, és egyéb épiiletek, valamint az épitési telkek hazszammal valé ellatasa
soran jelentkezd feladatokat,

13. ellatja a talalt targyakkal kapcsolatos feladatokat,

14. kifliggeszti a lakossagot érint® hirdetményeket, kdzleményeket,

15. elldtja mezd- és erdbgazdasdgi miivelés ald esO teriiletek eldvasarlasi és eld-
haszonbérleti jog gyakorlasaval kapcsolatos jegyz6i feladatokat,

16. kérelemre hatosagi bizonyitvanyt ad ki a mezbgazdasigi termények szillitdsdval
kapcsolatos utdij mentességhez,



17.

18.

19.
20.

21,
22
23,

ellétja a 3,5 tonna megengedett legnagyobb Ossztomeget meghaladé jarmii tarolasara
szolgalo ingatlan alkalmassaganak igazoldsahoz kapesolddé feladatokat,

ellatia a stirgdsségi orvosi ellatdst végzO orvos részére a varakozasi engedély
kiadasahoz kapcsolodé feladatokat,

ellatja a tarsashazak torvényességi feliigyeletét,

intézi a jegyz0i hatdskorbe tartozd a telepiilésrendezési kévetelményekkel és a helyi
épitési szabalyzattal kapcsolatos szakhatdsagi feladatot,

. ellatja az allattartassal kapcsolatos hataskoroket,

nyilvantartast vezet a méhészkedést végzokrdl, valamint

ellatja az allatok védelmével kapcsolatos feladatokat.

B/2.2. A Hatésagi Féosztaly Igazgatasi Osztaly Kereskedelmi Csoport

1

2

e g0

11.

kiadja az iizlet miikodési engedélyét, arrél nyilvantartast vezet és ellatja térvényességi
feliigyeletét,

a bejelentéshez  kotott kereskedelmi tevékenységet folytaté  vallalkozast
nyilvantartasba veszi, arr6l igazolast ad ki és ellatja torvényességi feliigyeletét,

vezeti a bejelentett nem uzleti céld szabadidds széllashelyek nyilvantartasat, és
ellendrzi a szallashelyek miksdését,

engedélyezi a zenés-tdncos rendezvény megtartdsat, azt nyilvéantartja és ellendrzi,
vezeti a bejelentett szalldshelyek nyilvantartdsat, és ellen6rzi a szallashelyek
miksdését,

engedélyezi a vasar rendezését, piac tartdsat, nyilvantartisba veszi a vasar rendez&jét
és a piac fenntartdjit; ellendrzi a vasdrok és piacok rendjét, a forgalomba hozott
terméket, valamint a jogszabalyokban foglaltak megtartasat,

nyilvantartasba veszi a bevasarlokozpontot,

hitelesiti a vasarlok konyvét,

kivizsgalja a hataskorébe tartozé panaszbejelentéseket,

. telephelyengedélyt ad ki és nyilvantartasba veszi a telepengedély-kételes ipari-, és

szolgaltatéi tevékenység céljara szolgald telephelyeket és ellatia a telephelyek
torvényességi feliigyeletét, valamint

a bejelentéshez kotott ipari tevékenységet folytatd vallalkozast nyilvantartasba veszi,
arrol igazolast ad ki €s ellatja torvényességi feliigyeletét.

B/2.3. Hatésagi Fosztaly Igazgatasi Osztaly Kémyezetvédelmi Csoport

1

2,

. O ol

dontésre elékésziti a Komyezetvédelmi Alap felhaszndldsat, gondoskodik a dontések
végrehajtasarol,

elékésziti a kornyezetvédelmi targy stratégidkat, terveket, koncepciokat,
beszamoldkat,

elokésziti a kornyezetvédelmi tdrgyn rendelettervezeteket, eléterjesztéseket,
gondoskodik azok végrehajtasarol,

gondoskodik a Kdmyezetvédelmi Bizottség titkéri teenddinek ellatasardl,
kozremiikodik komyezetvédelemmel kapcsolatos intézkedési programok készitésében,
szervezi a kérnyezetvédelmi programokat,

kozremiikodik az EMAS Kornyezetirdnyitdsi Rendszer mikddtetésében, és ennek
keretében az évente elkészitett Kornyezetvédelmi Nyilatkozatban értékeli illetékességi
teriiletének levegémindségi allapotat,

intézi a ,Kitaibel Pl Kornyezetvédelmi Emlékérem” dij adoményozasédval
kapcsolatos Ggyviteli feladatokat,

vedett természeti teriileten a kozlekedést és az ott tartdzkoddst - ha zavarja,
veszeélyezteti vagy kérositja a védett értéket - szabalyozza, vagy megtiltja,



10.

1.
12.

13.

14.
15.
16.

17.
18.
19.
20,
21.

22.

23.

a védett természeti teriilet jogellenes zavarasa, veszélyeztetése vagy karositasa esetén
az ilyen magatartas tanusit6jat a tevékenység folytatasatol eltiltja,

engedélyezi a kozteriileten 1évé fas szart novény kivagasat €s eldirja annak potlasat,
kotelezheti a haszndlét az ingatlanan 1évo fas szari novények emberi életet, egészségét
veszélyeztetd részeinek eltdvolitdsara,

kiszabja a helyi jelentdségli természetvédelmi érték esetében a természetvédelmi
birsagot,

zaj-, illetve rezgésbirsigot szab ki,

zajkibocsatasi hatarértéket allapit meg és engedélyezi a hatarérték tallépését,
elrendelheti a veszélyes mértékil zajt és rezgést okozé tevékenység korlatozasat,
felfiiggesztését vagy megtiltisat,

kételezést ad ki az elhagyott hulladék elszallitasara és artalmatlanitdsara,
hulladékgazdalkodasi birsagot szab ki,

szakhat6sagként jar el a helyi kdmyezet-, és természetvédelmi szakkérdésben,

ellatja a ndévényvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

belteriileten ellatja a kzérdekii védekezéssel kapcsolatos feladatokat,

megkisérli a vadkarral kapcsolatos egyezség létrehozasat a felek kozott, a létrejot
egyezséget jovahagyja, vagy az eljarast megsziinteti, valamint

ellatja az elséfoku vizgazdalkodasi hatoséagi feladatokat.

C. Foosztaly ala nem tartozé 6nélld szervezeti egységek

C/1. Jegyz6i Kabinet

C/1.1. Ellendrzési Osztaly

1.

10.

11.

felelds az osztaly feladatkdrébe tartozd tigyek gyors, szakszerll és tdrvényes
ellatasaért, az osztalyon beliili hatékony és célszerli munkamegosztisért, valamint az
eredményes munkaért,

ellatja az osztaly, az Onkorményzat és intézményei, tovabba a Hivatal vezetése kozotti
informacidaramlas biztositasat,

koordinalja az osztaly feladatkérébe tartozé ligyekben az elSterjesztések, beszamolok,
tdjékoztatok hatdrid6ben torténd elkészitését,

javaslatot tesz a kozgylilési, bizottsagi, polgarmesteri és jegyz6i eléterjesztések,
onkorményzati rendeletek, belsé szabalyzatok megalkotdsdnak vagy esetleges
modositasanak el6készitésére,

biztositja az osztaly feladatkorét érintd jogszabalyok, kozgylilési, bizottsigi és
polgdrmesteri hatarozatok elékészitését, valamint ezek végrehajtasat,

javaslatot tesz a hozza tartozo, illetve tobbi féosztdly egyes munkafolyamatainak
észszerlisitésére, az adminisztrativ terhek cstkkentésére,

segiti a vdros fejlodéséhez sziikséges kiilsé forrasok feltdrasat, a feltart forrasoknak a
hatékonysag ¢s takarékossag szempontjai szerinti felhasznalasat,

elemzi, vizsgédlja és értékeli a belsd kontrollrendszerek Kiépitésének, miikddésének
Jjogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését,

elemzi, vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszerek miksdésének gazdasédgossagat,
hatékonysagat és eredményességét,

elemzi, vizsgalja a rendelkezésére allo erdforrdsokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat €s gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatosagit,

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tesz, valamint
elemzéseket, értékeléseket készit a koltségvetési szerv vezetSje szamdra a



12,

13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

koltségvetési szerv miikddése eredményességének novelése, valamint a belsé
kontrollrendszerek (ideértve a FEUVE-t is) javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,
ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockézati tényez6k, hianyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansagok
megel6zése, illetve feltardsa érdekében,

nyomon koveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket,

a koltségvetési szerven beliil a nemzetkdzi és a magyarorszagi allamhéztartasi belsd
ellenérzési standardok és a belsd ellendrzési kézikonyvben rogzitettek szerint
tanacsadasi tevékenységet lat el,

szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-ellendrzéseket, illetve
informatikai rendszerellendrzéseket végez a Polgarmesteri Hivatalban és a feliigyelt
Onkorményzati intézménynél, tovdbbd ellendrzést végez igény szerint az
Onkorményzat tobbségi iranyitdst biztosité befolyasa alatt mikodé gazdasagi
tarsasdgoknal, a vagyonkezeldknél, valamint az Onkorményzat koltségvetésébdl
céljelleggel juttatott tdmogatds felhasznalasaval kapcsolatosan a kedvezményezett
szervezetnél is,

a Kozgyiilés bizottsdgaval, az Snkormanyzat intézményével, a Polgarmesteri Hivatal
szervezeti egységével kapcsolatot tart sziikség szerint,

igény esetén javaslatot tesz az ellenérzés ald vonhat6 szerv miikodési gyakorlatdnak
kialakitdsaban,

az ellenbrzések éves tapasztalatairdl dsszegzést, ellendrzési beszamolot készit,

a stratégiai ellenérzési tervre és az éves ellenSrzési tervre vonatkozo javaslatot
Osszeéllitja, valamint

minden olyan feladat, amelyet jogszabaly, szabdlyzat, polgdrmesteri vagy jegyz6i
utasitas az osztaly hataskorébe utal.

C/1.2. Haziizemeltetési Osztaly

L.

P

h—l&o‘oo

O

felelés az osztdly feladatkorébe tartozé iigyek gyors, szakszeri és torvényes
ellataséért, az osztlyon beliili hatékony és célszerli munkamegosztasért, valamint az
eredményes munkaért,

koordinalja az osztély feladatkorébe tartozé tigyekben az eldterjesztések, beszamoldk,
tajékoztatok hataridében torténd elkészitését,

Javaslatot tesz a kozgyiilési, bizottsdgi, polgarmesteri és jegyzéi eléterjesztések,
onkormanyzati rendeletek, belsé szabilyzatok megalkotdsnak vagy esetleges
modositasanak elkészitésére,

biztositja az osztdly feladatkorét érintd jogszabalyok, koézgyiilési, bizottsagi és
polgdrmesteri hatdrozatok elokészitését, valamint ezek végrehajtasat,

Javaslatot tesz a hozzé tartozo, illetve t&bbi foosztaly egyes munkafolyamatainak
€szszerlisitésére, az adminisztrativ terhek csskkentésére,

segiti a véros fejlodéséhez sziikséges kiilsd forrasok feltarasat, a feltart forrasoknak a
hatékonysag és takarékossag szempontjai szerinti felhasznalasat,

kozremikodik a varosi térinformatikai rendszer fejlesztésében, és iizemeltetésében,
kozremiikodik az osztaly feladatkoréhez kapcsolédo kozbeszerzési eljardasokban,

ellatja az informéciobiztonsiggal osszefliggd feladatokat, valamint

ellat minden olyan feladatot, amelyet jogszabaly, szabélyzat, polgirmesteri vagy
Jegyzdi utasitas az osztaly hatdskorébe utal.

C/1.2.1. A Haziizemeltetési Osztaly Gondnokségi Csoport

L.

biztositja a hivatali munkavégzéshez sziikséges targyi eszkdzok és irodatechnikai
berendezések folyamatos miikddését,



2. gondoskodik a kezelésébe atadott épiilet és az ahhoz tartoz6 berendezés iizembiztos
mitkddésérdl, takaritdsinak megszervezésérol, flitésének és energia-ellatasanak
biztositdsarol,

biztositja a kozgy(ilési iilések lebonyolitasanak személyi és targyi feltételeit,

4. gondoskodik a hivatali beléptet§ rendszer iizembiztos miikodésérsl és biztositja a

portai szolgalat technikai-informatikai hatterét, személyi feltételeit,

biztositja a telefonkszpont miiksdésének feltételeit,

6. gondoskodik a Polgdrmesteri Hivatal kezelésében 1évé épiiletekben az dnkorméanyzati
es a hivatali rendezvények, iinnepségek személyi és térgyi feltételeinek biztositasardl,
kozremiikodik az elékészitésben és lebonyolitasban,

7. elvégzi a Polgdrmesteri Hivatal iizemeltetésével Gsszefiiggésben felmeriild

kotelezettség-vallalasok rogzitését az ORGANP rendszerben, a beérkezett szamlakat

az eléirdsoknak megfelelen elékésziti a Pénziigyi Osztaly részére,

koordinélja a Polgarmesteri Hivatal helyiségeinek bérbeadasat,

9. gondoskodik a hivatali és a hozzé tartozd Onkormanyzati butorok beszerzésérdl,
bevételezésérdl €s garancidlis javitasarl és egyéb berendezési, felszerelési targyak
karbantartasarol,

10. gondoskodik a folyamatos miikddéshez szilkséges palyézati, illetve kozbeszerzési
eljarasok inditasarol, kézremiikddik azok lebonyolitdsaban,

11. biztositja a hatdskorébe tartozé anyagraktar folyamatos készleteit, az ORGANP
rendszerben vezeti a bevételezést és kiadasokat,

12. feladatai zavartalan ellatisa érdekében konzultdl és kapcsolatot tart fenn a
Polgarmesteri Hivatal tirgyban illetékes szervezeti egységeivel (Pénziigyi Osztaly,
Varosépitési és Varosiizemeltetési Osztaly stb.),

13. negyedévente jelentést készit az anyagraktari készletekrdl és felhasznalsrél,

14.elvégzi a karbantartissal-felljitissal ~Gsszefiiggésben felmeriils kotelezettség-
vallalasok rogzitését az ORGANP rendszerben, a beérkezett szamlakat az
eléirdsoknak megfeleléen el6késziti a Pénziigyi Osztaly részére,

15. egyéb adminisztrativ feladatok (kotelezettségvallalasok kézzététele, tovabbszamlazas
és kiszamlazésok kérése, szamlareklamacidk stb.),

16. gondoskodik a Polgdrmesteri Hivatal kezelésében lévd épilletek, az épiiletekhez
tartozo berendezések miszaki feliillvizsgalatarol és ellendrzésérdl,

17. gondoskodik az tizemeltetésébe adott ingatlanok karbantartési, felijitasi, és az ehhez
kapcsolod6 beszerzési feladatok iitemezésérdl, végrehajtdsardl és a végrehajtds
ellenbrzésérsl,

18. gondoskodik a kezelésében lévé épiiletek gépészeti és biztonsdgi berendezéseinek
folyamatos iizemképes allapotban tartasardl,

19. jelzi az iizemeltetés soran tapasztalt hidnyossagokat, a hatiskorébe tartozé esetekben
gondoskodik a hibdk, hidnyossagok megsziintetésérdl, a hiba jellege vagy nagysaga
miatt nem hataskorébe tartozo eseteket jelzi a munkaltatdjanak, sziikség esetén
kezdeményezi az illetékes osztaly vagy hat6sag eljarasat,

20. gondoskodik a butorok garancian tuli, valamint az egyéb berendezési, felszerelési
targyak karbantartasarol,

21. biztositja a hivatali és az onkorményzati munkavégzés targyi és technikai feltételeit és
az alapvet0 szolgaltatasok ellatasat,

22.cllatja a Polgarmesteri Hivatal munkavédelmi tevékenységét, elkésziti a
Jogszabalyokban el6irt dokumenticiokat,

23. kozremikddik a tiizvédelmi eldirdsok betartatasaban,

24. feladatelldtdsa sordn gondoskodik a munkavédelmi és tiizvédelmi eldirasok
betartasarol és betartatasardl,
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25. biztositja a hivatali nyomda milksdésének személyi és targyi feltételeit,

26. ellatja a vendéghaz iizemeltetésével kapcsolatos teendéket, szervezi és biztositja annak
zavartalan mikdését,

27.koordindlja az Onkorményzati vendégszobék bérbeaddsdt, az 6nkorméanyzati és a
hivatali egyéb eszkozok kolesonzését,

28. megszervezi €s iitemezi az 6nkorményzati iidiil6 igénybevételének rendjét, ellatja az
udiiltetés lebonyolitdséval kapcsolatos feladatokat, biztositja a miikodés személyi és
targyi feltételeit, tovabba kapcsolatot tart fenn a hivatali iidiild gondnokaval,

29. szervezi a hivatali gépjarmiligényléseket és a gépkocsivezet6k munkajat,

30. ellatja a gépjarmii tigyintézéssel kapcsolatos feladatokat,

31. gondoskodik a gépjarmiivek iizemeltetésével kapcsolatos nyilvantartisok vezetésérdl,
az lizemeltetési koltségek elszdmoldsarol, ellendrzésérol,

32. biztositja a gépjarmiivek zavartalan miikddését €s iizembiztonsagat,

33. megszervezi az anyagok, eszkdzok igénylésének rendszerét, biztositja a Polgarmesteri
Hivatal osztdlyainak gép-berendezés, felszerelés és anyag-ellatdsat, raktirozasat,
nyilvantartasat,

34.elvégzi a targyi eszkozok bevételezésével, alloméanyba vételével kapcsolatos
feladatokat,

35.a Leltarozdsi Szabélyzatban, utasitisban foglaltak szerinti korben kozremiikodik a
leltarozas elokészitésében és végrehajtasaban,

36. a Selejtezési Szabélyzat alapjan részt vesz annak el6készitésében és lebonyolitdsdban,

37. nyilvantartast vezet a védé-és munkaruhakrol, a személyre sz6éléan kiadott
vagyontéargyak korérdl, valamint

38.a kotelezettségvallaldsi rend és az egyéb eljarasi szabélyok betartasaval az éves
koltségvetési eldiranyzataival gazdalkodik.

C/1.2.2. A Héziizemeltetési Osztaly Iktaté Csoport

atveszi €s szervezeti egységenként csoportositja és az érintetteknek atadja ligyiratokat,

végzi az ligyiratok szamitogépes érkeztetését, iktatasat,

hataridds nyilvantartést vezet,

gondoskodik a tovabbitand6 iratok postizasardl,

ellatja az irattirozasi feladatokat,

elvégzi az irattarban Orzott iratok selejtezését,

gondoskodik a testiileti és bizottsagi iilések rogzitett hanganyagénak 6rzésérdl,

nyilvantartdst vezet a Polgdrmesteri Hivatalban haszndlt bélyegzokrdl, végzi a

selejtezésiikkel dsszefliggd feladatokat,

gondoskodik a kozlényck, szaklapok, folydiratok elosztasanak nyilvantartasardl és

szétosztasardl, valamint

10. kozremikodik a hatosagi- és az tigyiratforgalommal kapcsolatos egyéb statisztikdk
elkészitésében.
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C/1.2.3. A Haziizemeltetési Osztaly Informatikai Csoport

1. biztositja a Polgdrmesteri Hivatal szamitogépes haldzatdnak miikddését, iizemben
tartidsat az informdcidbiztonsagi eldirasok szerint, beleértve a hibaelharitast és a
rendszeres karbantartést,

2. feliigyeli a rendszeren futd halézati szoftver funkcionaldsit, menedzseli azok
alkalmazasat,

3. folyamatosan vizsgélja a Polgarmesteri Hivatalban alkalmazott szamitistechnikai
rendszereket, javaslatot készit azok korszertisitésére, tovabbfejlesztésére,



10.
11.

12.
13.

14.

158

16.

1.

szakmailag segiti a szervezeti egységek dolgozéinak informatikai munkajat,
véleményezi a fejlesztési igényeket,

kapcsolatot tart a szervezeti egységek vezetSivel és munkatdrsaival, véleményiik
figyelembevételével tesz javaslatot korszerli programok és az ehhez sziikséges
szamitastechnikai eszk6z6k megvasarldsara,

Uj programok beéllitisanal igény szerint kozremiikodik a dolgozék oktatasénak
megszervezéseben,

kapcsolatot tart a szamitéstechnikai intézetekkel, gazdasagi tarsasdgokkal,
figyelemmel  kiséri az  ajanlott  fejlesztési  programokat, véleményezi
alkalmazhatésagukat,

valasztés, népszavazas idején biztositja a munka szamitastechnikai lebonyolitasat,
biztositja az elektronikus tigyintézés informatikai feltételeit,

kozremiikddik az intézményi programok kidolgozaséban és bevezetésében,
kozremiikodik a Jogi és Onkorményzati Osztéllyal a Polgarmesteri Hivatal
adatvédelmi és informatikai Szabalyzataban meghatarozott feladatok (rendszergazdai
feladatok, adatvédelmi felelds tevékenysége, adatgazdik tevékenységének
osszehangolasa, védelmi rendszerek kidolgozdsa stb.) ellatasdban, illetve
ellendrzésében,

ellatja az informatikai tarolé kezelésével kapesolatos nyilvantartési feladatokat,
kozremikodik az Snkorményzati, illetve hivatali informatikai fejlesztést célzé hazai és
EU-s pélyazatok kidolgozésdban, nyertes palyazat esetén ellatjia a tdmogatas
céliranyos felhasznéldsaval kapcsolatos szdmitéstechnikai feladatokat és segiti az
iigyviteli feladatok ellatasat,

végzi a hivatali szamitistechnikai rendszerek, eszkozok iizemeltetésével,
mikodtetésével, fejlesztésével kapcsolatban keletkezett kotelezettség-vallaldsok
nyilvantartdsval §sszefliggé teendéket,

karbantartja a szdmitdstechnikai eszkdzok nyilvantartdsat, és el6késziti az elavult,
vagy javithatatlan eszkozok selejtezését a selejtezési szabalyzatnak megfeleléen,

végzi a hivatali telefonhdlézat és -kdzpont, valamint az énkormanyzati informatikai
eszkdz lizemeltetését és kozremikodik fejlesztésének tervezésében, beszerzésében,
valamint

ellatja a Kormanyzati adattrezor-archivalassal kapcsolatos technikai és adminisztracios
feladatokat.

C/1.3. Jogi és Onkorményzati Osztaly

1

felelés az osztdly feladatkdrébe tartozé tigyek gyors, szakszerli és torvényes
ellatasaért, az osztdlyon beliili hatékony és célszerli munkamegosztasért, valamint az
eredményes munkaért,

cllitja az osztdly és az Onkorményzat, tovabba a Polgdrmesteri Hivatal vezetése
kozotti informacié dramlas biztositasat,

koordindlja az osztaly feladatkorébe tartozé iigyben az elSterjesztés hatéridében
t6rténd elkészitését,

javaslatot tesz a kozgylilési, bizottsagi, polgdrmesteri és jegyzoi eléterjesztés,
Onkormanyzati rendelet, belsé szabdlyzat megalkotdsanak vagy esetleges
modositdsdnak elékészitésére,

biztositja az osztdly feladatkérét érintd jogszabélyok, kozgyiilési, bizottsagi és
polgdrmesteri hatdrozatok elékészitését, valamint ezek végrehajtasat,

javaslatot tesz a hozza tartozo, tovabbéa tsbbi foosztaly egyes munkafolyamatainak
€szszerlsitésére, az adminisztrativ terhek csokkentésére,



segiti a varos fejlodéséhez sziikséges kiilsé forrdsok feltarasat, a feltart forrasoknak a
hatékonysag és takarékossag szempontjai szerinti felhasznalasat,

cllatja a Nemzetgazdasdgi Minisztérium és Gy6r Megyei Jogii Varos Onkorményzata
kozott a 2014-2020 kozotti idoszak létrejott Teriilet- és Telepiilésfejlesztési Operativ
Programja 6. Fenntarthat6 varosfejlesztés prioritisanak végrehajtasi feladatair6l sz6l6
megallapodés projekt kivalasztasi (mivelet-kivalasztasi) feladatait, valamint

ellat minden olyan feladatot, amelyet jogszabaly, szabalyzat, polgarmesteri vagy
jegyz0i utasitas az osztaly hataskérébe utal.

C/1.3.1. A Jogi és Onkormanyzati Osztaly Jogi és Onkorményzati Csoport

1.

10.
11.
12.

3.

14.
15:

16.

gondoskodik a Kozgyiilések elokészitésér6l az elektronikus kozgylilési rendszer
keretében - valamint papir alapon is - Osszegy(ijti az eldterjesztéseket, elkésziti a
meghivét és az iilés forgatékdnyvét, biztositja a kozgyiilési anyagoknak a képviseldk
€s mas meghivottak részére torténé megkiildését,

ellitia a kozgylilésekkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat, Gsszeallitia a
jegyzbkonyveket,

feldolgozza és tovabbitja a kozgylilési és bizottsigi jegyzékonyveket az arra illetékes
szervhez torvényességi feliigyelet, illetve kzponti nyilvantartas céljabol,

clkésziti €s az érdekeltekhez eljuttatia a kozgyiilési hatdrozatok kivonatait,
gondoskodik a Kozgylilés rendeleteinek végleges megszovegezésérsl és
kihirdetésének  biztositisardl, —szamitogépes feldolgozasardl és  folyamatos
karbantartasarol,

gondoskodik a Kozgytilés (kézmeghallgatis) Gsszehivasaval kapcsolatos feltételek
biztositasarol,

ellaiia az elektronikus kozgyiilési rendszer (szdmitégépes hangrogzitd és
szavazoprogram) miikddtetésével kapcsolatos feladatokat,

nyilvantartast vezet a Kdzgyllés dontéseirdl, figyelemmel kiséri azok hataridében
torténd végrehajtasat (Osszegylijti a jelentéseket, majd t4jékoztatja a Kozgyilést a
hatérozatok végrehajtasérol),

el6késziti az atruhazott hatiskérben hozott polgarmesteri hatdrozatokrol és bizottsagi
hatarozatokrol sz616 el6terjesztést,

figyelemmel kiséri az interpelliciokra tett intézkedést, gondoskodik az interpellacidk
és kozérdekii kérdések hatdridében torténd megvalaszolasardl,

elokésziti a Kozgyiilés munkatervét,

szerkeszti és az érdekelteknek megkiildi az Onkorményzat Kéz1onyét,

ellitia a 3/a. fiiggelék szerinti telephelyeken a lakossagi informéciés iroda
mikddtetésével 6sszefliggd feladatokat, ahol a lakossag szémdra az Snkorményzati
muikddéssel kapcsolatban tajékoztatds kérhetd,

a helyi valasztdsi iroda, illetve vezetSje révén végzi az orszéggyiilési, a helyi
onkormanyzati képviseldk, a polgdrmester, valamint a helyi, teriileti és orszdgos
nemzetiségi Onkorményzati képvisel6k, tovdbbd az eurdpai parlamenti képviselok
valasztasénak el6készitését és lebonyolitdsat,

végzi a birosagi iilnokok valasztasanak el6készitését és lebonyolitasat,

kapcsolatot épit és egyiittmiikodik - a Gyér-Moson-Sopron Megyei Civil Informéciés
Centrum bevonasaval - a varosban miik6dd civil szervezetekkel, koordindlja és
kozvetiti igényeiket, biztositja a kdlcsénds informéacidaramlast (kiilondsen a kozéleti
funkciot ellaté egyesiiletekkel, alapitvanyokkal, egyhazakkal),

az illetékes alpolgdrmester megbizasa szerint biztositja a civil és egyhézi szervezetek,
a polgarérségek €s az Onkormdnyzat tisztségviselSi, a Hivatal szervezeti egységei



17.
18.

19:

20.

21,

22.
23.

24.

25.

26.

27.

kozti koordiniciét, tovdbba elldtia a biinmegel6zéssel és kozrendvédelemmel
kapcsolatos feladatok adminisztraciojat,

eldkésziti az ilyen targyl elbterjesztéseket, egyiittmiltkddési megallapodasokat,
miikddteti a kiilsé szervek, személyek, egyhdz és nemzetiségi ©nkormanyzat
tamogatasara szolgal6 palyazati rendszert,

kapcsolatot tart és biztosftja az egyiittmiikodést a varosban miikodd gazdasagi
kamarakkal, gazdasagi érdekképviseletekkel, a polgarér szervezetekkel,

kapcsolatot tart a helyi nemzetiségi Snkorményzatokkal, segiti jogszerti miikddésiiket,
a testiileti lilésen részt vesz és torvényességi észrevétellel él,

kozremiikodik a helyi nemzetiségi ©Onkormanyzat jegyzO6konyveik, dontéseik,
eléterjesztéseik, meghivoja, hivatalos levelezése jogszeri elkészitésében,

figyelemmel kiséri a nemzetiségeket érint6 jogszabalyokat,

gondoskodik az osztdly feladatkdrébe tartozd, nemzetiségi teriiletet érintd
eloterjesztések el6készitésérol,

intézi a ,Nemzetiségekért” dij adomanyozasaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat és
el6késziti a dij adomany4zasara vonatkoz6 ddntést,

intézi a ,,Gy6r Megyei Jogli Varos Diszpolgara” cim, a ,,Pro Urbe Gyér” dij, a ,,Szent
Laszl6-érem”, valamint a ,,Vérosrész Szolgalataért” dij adomanyozasaval kapcsolatos
tigyviteli feladatokat és elkésziti a cim, dij és érem adoményozdsira vonatkozé
dontést,

ellitia a Kozgyliléssel kapcsolatos jogi koordinacids feladatokat, rendeletek és
hatarozatok térvényességi véleményezését,

dontésre elokésziti az onkormanyzati hatosdgi tigyekben benytjtott fellebbezések,
masodfokd hatésag és feliigyeleti szerv feladat-és hataskdrébe tartozd (kivéve a
kozigazgatési szerv hallgatédsa kapcsén teend) intézkedést, valamint a méltanyossagi
kérelmek elbiralasat,

28.jogi segitséget nyujt a jogdsz munkatrssal nem rendelkez$ szervezeti egységek

29,

30.

31.

32.
33.
34.
33
36.
37.

38.

részére,

sziikség esetén jogi allasfoglalasokat készit az Onkormanyzattal és a Polgéarmesteri
Hivatallal kapcsolatos tigyekben,

elldtja az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal szabalyzataival kapcsolatban a
térvényességi és jogi véleményezési feladatokat,

ellatja a Polgarmesteri Hivatal és az Onkorméanyzat jogi képviseletét, valamint igény
esetén az Onkormanyzat fenntartdsiban és miikddtetésében 16vé intézmény jogi
képviseletét a birdsagi eljarasban, ha az adott szervezeti egység nem rendelkezik
Jjogasz munkatarssal vagy megbizott ligyvéddel,

tajékoztatast kiild a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatésag részére a
kozérdekii adat megismerése iranti igény elutasitasarol és az elutasitds indokardl,
koordinalja a Hivatalhoz és az Onkorméanyzathoz beérkezd személyes és kdzérdekii
adat igénylésével kapcsolatos megkereséseket,

ellatja az adatvédelmi tisztvisel6i feladatokat,

kdzremiikodik a szakszervezetek reprezentativitdsdnak megallapitasaban,

gondoskodik a Hivatal szabalyzatainak &sszegylijtésérdl, nyilvantartasarél, szikség
esetén kézremilkodik azok elkészitésében,

elékésziti a kiilfoldi 4llampolgarok ingatlanszerzésével kapcsolatos polgdrmesteri
nyilatkozatokat,

el6késziti a vérosi jelképek (cimer, zdszlo, "Gy6r" név) hasznélatira vonatkozd
kérelmek elbiralasat,



39.

40.
41.
42.
43
44,

45.

46.

47.

elkésziti a feladatkdrébe tartozo kozgylilési elSterjesztéseket, rendelet-tervezeteket,
részt vesz hivatali szabélyzatok feliilvizsgalataban, illetve jogszabaly-tervezetek
véleményezésében,

kozremiikodik az éves hatdsagi statisztika hivatali szintll sszesitésében,

feltlti és karbantartja az Onkormanyzati Térzsadattarat,

ellatja az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal feladatkérébe utalt honvédelmi és
kozbiztonsagi feladatot,

intézkedik elhagyott robbandtest, vagy annak t(in6 targy bejelentésérdl az illetékes
renddri szervnek, és megteszi a sziikséges tovabbi intézkedéseket, valamint

ellaitia az életvédelmi létesitmények (légohelyiségek) egységes nyilvantartasi,
adatszolgaltatasi feladatait,

cllatia a jegyz0, az aljegyzé munkéjénak segitésével, adminisztrécids, wigyviteli
feladatainak ellatiséval, programjaik szervezésével, koordinalésaval, a programokon
val6 részvétellel kapcsolatos feladatokat,

ellatja a kiilsd bizottsdgi tagok és az dnkormdanyzati képviselok vagyonnyilatkozat-
tételi eljardsdval kapcsolatos feladatokat, és kezeli személyes adataikra vonatkozéd
nyilvantartést, valamint

ellatja a polgdrmesteri keret adminisztraci6jat, igy kiilondsen a polgarmesteri kerettel
kapcsolatos megéllapodasok el6készitését.

C/1.3.2. A Jogi és Onkormanyzati Osztaly Kbzbeszerzési Csoport

1.

2.

9.

teljeskoriien elokésziti, lefolytatja, nyilvéntartia az Onkorményzat és a Hivatal
kozbeszerzéseit,

az Onkormanyzati koltségvetési intézmények vonatkozdsaban szakmai segitséget
nyujt, illetve amennyiben az intézmények igénylik, lefolytatia a pélyaztatasi
eljarasokat és a kiilonbozd eljarasrendbe tartozd, a hatdlyos kozbeszerzési
jogszabéalyok alapjan a kdzbeszerzési eljarasokat,

a kozbeszerzési eljdrasok sordn egyiittmiikddik a Felelés Akkreditalt Kozbeszerzési
Szaktanacsadoval,

elkésziti a kozbeszerzésekrdl szolo torvény alapjan az éves koltségvetési rendelet
elfogadasat kovetden az éves kozbeszerzési terveket mind az Onkorményzat, mind a
Hivatal vonatkozasdban,

az intézmények kozbeszerzési terveit Aattekinti a megbizdsukbdl lefolytatandd
kozbeszerzési eljarasok litemezése érdekében,

elkésziti az elézetes Gsszesitett tdjékoztatét az Onkorményzat és a Hivatal tervezett
beszerzéseirdl,

elkésziti és sziikség szerint folyamatosan aktualizalja az Onkorményzat és a Hivatal
Kozbeszerzési Szabalyzatat,

gondoskodik a kdzbeszerzési hirdetményeknek megjelentetésérél, valamint ellatja az
Elektronikus Kozbeszerzési Rendszerhez kapcsolddo ajanlatkérsi feladatokat,
Osszehangolt kapcsolatot alakit ki a Hivatal szervezeti egységeivel a kozbeszerzési
eljarasok hatékony lebonyolitasa érdekében,

10. felhivja az intézmények figyelmét a Kbt. szerinti hatdridok betartasara,

11.
12.

tajékoztatja az intézményt a kozbeszerzést érintd aktualis valtozasrél, valamint
folyamatosan figyelemmel kiséri a vonatkozd jogszabélyok véltozasait és errdl az
€rintettet tajékoztatja.

C/1.4. Munkaiigyi Osztaly



10.

i
12:

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21..

22.
23.

felelés az osztdly feladatkorébe tartozo tigyek gyors, szakszeri és torvényes
ellatasaért, az osztdlyon beliili hatékony és célszerli munkamegosztasért, valamint az
eredményes munkaért,

ellatja az osztaly és az Onkormanyzat, tovabba a Hivatal vezetése kozotti informéacio
aramlas biztositdsat,

koordinalja az osztaly feladatkérébe tartozé tigyekben az eléterjesztések, beszamolok,
tajékoztatok hatariddben torténd elkészitését,

javaslatot tesz a kozgyilési, bizottsdgi, polgdrmesteri €s jegyzdi elbterjesztések,
onkorményzati rendeletek, bels6 szabalyzatok megalkotdsanak vagy esetleges
modositasanak el6készitésére,

biztositja az osztdly feladatkdrét érintd jogszabalyok, kozgyiilési, bizottsdgi és
polgdrmesteri hatarozatok eldkészitését, valamint ezek végrehajtasat,

Javaslatot tesz a hozzéd tartozo, illetve tSbbi fSosztély egyes munkafolyamatainak
€szszerlisitésére, az adminisztrativ terhek csékkentésére,

segiti a varos fejlddéséhez sziikséges kiils6 forrasok feltdrasat, a feltart forrasoknak a
hatékonység és takarékossag szempontjai szerinti felhasznaldsat,

a jegyz6 kozvetlen feliigyelete alatt végzi a killonbozd jogszabalyok 4ltal
meghatarozott személyligyi és munkaiigyi feladatokat,

rendszeres kapcsolatot tart a Hivatal dolgozbival, a szakszervezeti bizalmi testiilettel a
koztisztviseloket, iigykezeldket, fizikai  alkalmazottakat érint6  kérdések
véleményeztetése érdekében,

részt vesz a munkaeré-gazdalkodasi feladatok biztositdsaban, a hozz4juk kapcsolédd
dontések elokészitésében,

lebonyolitja a palyazatokat és az allashirdetéseket,

javaslatot tesz az illetmény-eltéritési, személyi illetmény emelési és jutalmazasi
elvekre, kidolgozza annak véltozatait, a dontés utdn gondoskodik végrehajtasukrol,
naprakészen vezeti a koztisztviselok szamitogépes kozszolgalati alapnyilvantartésat,
karbantartja a modositisokat, és véltozasjelentést készit a hatdskorrel rendelkezd
allamigazgatasi szerv részére,

elékésziti a koztisztviselok szakmai teljesitményének megitéléséhez, magasabb
fokozatba soroldsdhoz a mindsitéssel kapcsolatos teenddket, tovdbba eldkésziti az
igykezelok tevékenységének értékelését,

figyelemmel kiséri, javaslatot tesz és bonyolitia a koztisztviseldk képzését (a
Jjogszabalyilag eldirt kotelezd képzéseket, illetve az egyéb kiilsé és belsé képzéseket),
elkésziti az éves képzési tervet,

megszervezi a kozigazgatasi alap és szakvizsgédra, az ligykezeldi vizsgara torténd
beiskolazasokat,

javaslatot tesz a koztisztviselokkel, az tigykezeldkkel és munkavéllalokkal kétendd
tanulmanyi szerzédésekre, érvényesiti az abbol eredé jogokat és kitelezettségeket,
ellatia a koztisztviselok vagyonnyilatkozat-tételével, 4t- &s visszaadasaval,
kezelésével, illetve az abban foglalt adatok védelmével kapcsolatos feladatokat,

intézi a koztisztviselék minésitésével és teljesitményértékelésével kapcsolatos
teendbket,

elokésziti a kitiintetési javaslatokat,

javaslatot tesz az éves koltségvetés készitésekor az igazgatasi 4gazatra vonatkozd
tételek tervezésére és beszamol az el6z6 évrél,

kezeli a személyi anyagokat, gondoskodik azok folyamatos vezetésérdl,

ellatja a vélasztott tisztségviseldi jogviszonnyal kapcsolatos munkaiigyi feladatokat és
Polgarmesteri Hivatallal kapcsolatos, kézszolgélati jogviszony, munkaviszony, illetve
kozfoglalkoztatasi jogviszony létesitésével és megsziintetésével jard teenddket,



24.

25.

26.

27.
28.

29,

30.

31

32.

33.
34.

35,

a jogszabély alapjdn nyilvantartia a Polgdrmesteri Hivatal aljegyzdjének, a
féosztélyvezetok és az onéllo osztilyvezetSk szabadsagat, elkésziti a szabadsag
litemtervet,

ellatja az egyéb juttatisokkal kapcsolatos munkaiigyi teenddket: jubileumi jutalom,
Gybr Kozigazgatisaért dij adomdnyozdsa, cafetéria rendszer, szocialis, joléti,
kulturalis, egészségiigyi juttatdsok, gyermeksziiletési tdmogatés, csaladalapitsi
tamogatés, lakédsépitési, lakdsvasarlasi tdmogatasi, kegyeleti tdmogatis, a napi
munkaba jarassal és hazautazdssal kapcsolatos koltségtérités engedélyezésének,
modositasanak elékészitése, a fizetési szdmlahoz kapcsolddé bankszdmla-hozzajarulés
elékészitése, jutalom, és az 50%-os utazési utalvany ellatdsaval osszefiiggd feladatok,
elokesziti €s végrehajtja a foglalkozds-egészségiigyi vizsgalatokkal kapcsolatos
munkaltatoi feladatokat,

ellatja a munkavédelmi képvisel$-valasztassal kapcsolatos feladatokat,

el6késziti és lebonyolitja a tlizvédelmi, munkavédelmi és informaciébiztonsagi
oktatasokat,

sajat iratait érkezteti, iktatja, illetve sajat irattirba helyezi, az adatvédelmi szabalyok
betartasa miatt, valamint WinTiszt programot mikddtet a Hivatalban dolgozék
nyilvéntartdsa, a hataridsk gépi lekérdezhetSsége céljabol. Sajét irattaraban régi anyag
és holt anyagnyilvantartast vezet,

a Polgarmesteri Hivatalban dolgozok személyi adatait, foglalkoztatdsi hivatali
jogviszonyaikkal kapcsolatos adatokat, illetve az ezekkel kapcsolatos adatvaltozasokat
rogziti a Magyar Allamkincstar 4ltal mikdtetett KIRA programban,

.a Polgarmesteri Hivatalban dolgozok tavolléteit az egyes szervezeti egységek altal, az

elektronikus tavollét-nyilvantarté rendszerben rogzitett adatok alapjan régziti a KIRA
programban,

megszervezi, és figyelemmel kiséri a kotelez6 szakmai gyakorlatot a kzépiskoldsok,
foiskolasok, egyetemi hallgatdk részére,

ellatja a Hivatal esélyegyenléségi tervében meghatarozott feladatokat,

ellatja a Polgadrmesteri Hivatal nyugéllomanyu koztisztviseldivel és munkavallaléival
kapcsolatos jogszabalyban foglalt feladatokat, valamint

ellat minden olyan feladat, amelyet jogszabaly, szabélyzat, polgarmesteri vagy jegyz6i
utasitas az osztaly hataskorébe utal.

C/2. Polgarmesteri Kabinet

C/2.1. A Féépitészi Osztaly

1.

@

felelés az osztdly feladatkdrébe tartozo ligyek gyors, szakszerll és térvényes
ellatasaért, hatékony és célszerli munkamegosztasért, valamint az eredményes
munkaért,

koordinalja az osztaly feladatkdrébe tartozé iigyekben az eléterjesztések, beszamoldk,
tajékoztatok hataridében torténd elkészitését,

javaslatot tesz a kozgylilési, bizottsagi, polgdrmesteri és jegyzoi és féépitészi
eldterjesztések, onkorményzati rendeletek, belsé szabélyzatok megalkotdsénak vagy
esetleges modositidsanak elékészitésére,

biztositja az osztaly feladatkorét érintd jogszabalyok, koézgylilési, bizottsigi és
polgarmesteri hatrozatok el6készitését, valamint ezek végrehajtasat,

segiti a varos fejlédéséhez sziikséges kiils6 forrasok feltardsat, a feltart forrasoknak a
hatékonysag és takarékossag szempontjai szerinti felhasznalsat,

kozremiikodik az osztaly feladatkdréhez kapcesolodéd kozbeszerzési eljarasokban,
kozremlikdik a véros éves és kozéptavi telepiilésfejlesztési tervei elkészitésénél,



8. részt vesz a teriiletfejlesztési célkitlizés megteremtésében,

9. el6késziti a teleptilésfejlesztési koncepcidt, integralt telepiilésfejlesztési stratégiat,

10. varosfejlesztési-stratégiai javaslatokkal €] az Onkorményzat kozigazgatési teriiletén
beliili, illetve a varosfejlddés szempontjabol lényeges, azt vezé teriiletekre nézve,
kidolgozza a belteriiletbe vondsok, valamint az Gjonnan beépitésre szant és jelentds
mértékben atépitésre keriild teriiletek kezelésének iitemezését és stratégiajat,

11. kdzremiikddik az Onkormanyzati beruhdzdsi dontések és a vérosfejlesztési
beruhédzasok elékészitésében,

12. kdzremlkodik az orszagos, regiondlis és megyei teriiletfejlesztési koncepcié és
program kialakitasaban,

13. gondoskodik a telepiilésrendezési eszkdzok elkészitésérdl, modositasardl, azok
jovahagyasarol,

14. kidolgozza a telepiilés épitett és természeti kdrnyezetének hasznalatival és alakitasaval
Osszefliggd dnkormdanyzati rendeleteket,

15. elkészitteti, egyezteti - a Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Osztaly, a
Vagyongazdéalkodasi  Féosztily és a  Gazdalkoddsi Féosztily szakmai
kozremiikbdésével - a kozteriilet kialakitasi tervet (a tovabbiakban: KKT), valamint a
KKT-nak megfelelden kidolgozza a teleplilésrendezési elészerz6déseket &s
szerzOdéseket és eldterjeszti vezetdi dontésre,

16. kozremiikodik az épitett komyezet helyi védelmében, a helyi épitészeti értékek, a
telepiiléskép védelmében,

17. megvizsgalja a telepiilésrendezési eszkdz6k modositasara iranyuld kérelmeket,
szakmai megalapozottsdg esetén javaslatot tesz a dontéshozé felé a rendezési terv
modositasara,

18. telepiilésrendezési eszkdz modositasat megtervezi, illetve megtervezteti,

19.a j6vahagyott telepiilésrendezési eszkozokrdl nyilvantartdst vezet, gondoskodik e
tervek karbantartasardl, feliilvizsgélatarol,

20. varosrendezési, varosépitészeti tervpalyazatokat kezdeményez, lefolytata a
tervpalyazatokat,

21.a telepiilésrendezési feladatok megvaldsulasat biztosité sajatos jogintézmények
kapcsan eljar,

22.helyi telepiilésrendezési elGirasok tartalmardl felvildgositast ad és  szakmai
konzultaciot biztosit,

23. részt vesz a térségi, regionalis rendezési tervek véleményezésében,

24. koordinalja a teriileti-, és telepiilési informacios rendszerek (térinformatikai rendszer)
kialakitasat és miikodtetését,

25.a killsd €s belsd véros-, és ingatlanfejlesztési igényeket szakmai véleményével segiti és
koordindlja,

26. véleményezi a kiilfoldiek ingatlanv4sarlasat,

27.koordindlja az osztily feladatkorébe tartozé kozérdekii kotelezettség-vallalasok
szervezését,

28. gondoskodik a telepiilési és épitészeti értékek feltarasarol,

29. elOkésziti az Orokségvédelemmel, illetve a helyi épitészeti 6rokség védelmével
kapcsolatos &nkormanyzati dontéseket, kozremilkddik az ezzel kapesolatos szakmai
feladatokban,

30. kézremiik6dik a Tervtanacs milkddtetésében,

31. gondoskodik a Vérosstratégiai Bizottsag titkari teend6inek ellatasardl,



32.

33.

34.

dontésre elOkésziti a védett értékek és a milemléki jelentSségii teriileteken 1évo
ingatlan feljitdséhoz, karbantartdsdhoz nyvjthaté dnkormanyzati tamogatast,
gondoskodik a dontések végrehajtasardl,

kozremiikddik a polgdrmester telepiilésképi véleményezési, telepiilésképi bejelentési,
telepiiléskeépi kotelezési eljardsiban és telepiilésképi szakmai konzultaci6 soran, kiadja
a polgarmester hataskorébe tartozo hatdsagi bizonyitvanyt, valamint

ellat valamennyi olyan feladatot, amelyet jogszabaly, szabélyzat, polgarmesteri vagy
jegyz6i utasitas az osztaly hatdskorébe utal.

C/2.2. Az Intézményfenntartéi Osztaly

1.

10.

L1
12.

13.

14.

15.

16.

17.

felelés az osztdly feladatkorébe tartozé iigyek gyors, szakszeri és torvényes
ellatasaért, az osztalyon beliili hatékony és célszerli munkamegosztasért, valamint az
eredményes munkaért,

ellatia az Osztily és az Onkorményzat, tovébba a Polgarmesteri Hivatal vezetése
kozotti informéacidaramlas biztositasat,

koordindlja az osztédly feladatkorébe tartozd iigyekben az eléterjesztések, beszamoldk,
tdjékoztatok hataridében torténd elkészitését,

javaslatot tesz az Osztdly és a tobbi fSosztily egyes munkafolyamatainak
észszerlisitésére, az adminisztrativ terhek cstkkentésére,

javaslatot tesz a kozgyiilési, bizottsagi, polgrmesteri és jegyz6i elbterjesztés,
onkormanyzati rendelet, belsé szabalyzat megalkotisdnak vagy esetleges
moédositdsanak elokészitésére,

segiti a varos fejlédéséhez szikséges kiilso forrdsok feltarsat, a feltart forrasoknak a
hatékonysag és takarékossig szempontjai szerinti felhasznalasat,

kozremiikodik az Onkormanyzat altal fenntartott intézmény létesitésérsl, a
gazdalkodasi jogkorrdl, az étszervezésr6l, a megsziintetésrol, a tevékenységi kor
modositasarol, az elnevezésének megallapitasardl sz616 dontésben,

elékésziti az onkorményzat kdzneveléssel Osszefliggd dontéseit, gondoskodik a
mikodési kdrébe tartozé feladatok végrehajtasardl,

figyelemmel kiséri és segiti az 4gazathoz tartozé Onkorményzati intézmények
torvényes mitkdését,

ellatia az Intézményfenntarté Osztalyhoz tartozé kdznevelési és szocidlis agazati
onkormanyzati intézmények feliigyeletét,

szervezi az dgazati torvények 4ltal elSirt éves intézményi szakmai vizsgélatokat,
el6késziti az adott nevelési évben indithaté 6vodai csoportok szamara, a csoportok
maximdlisan felvehet6 gyermeklétszamatdl vald eltérésre vonatkozé dontést,

végzi az dgazathoz tartozé onkormdnyzati intézmény vezetdjének kinevezésével
kapcsolatos  el6terjesztések  elokészitését, ellatia az intézmények vezetdi
vonatkozasaban a munkaltatoi jogok gyakorldsaval kapcsolatos, hataskorébe tartozéd
feladatokat, vezeti a sziikséges nyilvantartasokat,

elokésziti az édgazathoz tartoz6 Onkorményzati intézmény alapité okiratanak
elkészitését és jovahagyasat, valamint kozremiikddik pedagogiai, illetve szakmai
programjanak, valamint szervezeti és miikodési szabalyzatdnak, hazirendjének
ellenérzésében,

intézi az 4gazathoz tartozo Onkorményzati intézmények hatéségi nyilvantartasba
torténd bejegyzésével kapcsolatos feladatokat,

kozremiikodik az dgazathoz tartozé Onkorményzati intézményeket érinté szakmai,
pénziigyi €s vagyoni targyl megallapodasok elékészitésében,

gondoskodik az Oktatési, Kulturalis, Sport és Turisztikai Bizottsag bizottsagi titkari
feladatainak ellatasarol,



18. gondoskodik a Szocidlis, Egészségligyi és Lakasiigyi Bizottsdg titkdri teenddinek
ellatasarol,

19.részt vesz a ,GyOr Oktatasiigyéért” és ,,Gy6r Varos Szocidlpolitikéjaért” dij
adoményozasaval kapcsolatos el6készitd munkéban,

20. kozremiikodik az  Onkormanyzati fenntartdsi  6voddk nyari  iigyeletének
megszervezésében,

21.részt vesz az 4gazathoz tartoz6 Onkorményzati intézmények koltségvetésének
elokészitésében, kozremiikddik az intézmények koltségvetései végrehajtisanak
ellen6rzésében, értékelésében,

22.részt vesz az Agazathoz tartoz6 Onkormdanyzati intézményekben megallapithatd
koltségtérités szabalyaira vonatkozd dontések el6készitésében,

23. kbézremiikodik az alapfoki tszdsoktatds koordinalasaban,

24. dontésre el6késziti a koznevelési torvény alapjdn jegyzéi hatdskdrbe tartozé
feladatokat,

25. el6késziti dontésre az dvodai felvétellel kapesolatos jogorvoslati kérelmeket,

26. javaslatot készit az dvodai korzethatérok kijeldlésére, médositasara,

27. ellatja az dgazathoz tartozé 6nkorményzati intézmények munkaerd-gazdalkodasanak
elokészitését,

28.¢el6késziti az Onkorményzat 4ltal kézpontilag kezelt koltségvetési  feldjitasi,
karbantartasi elSiranyzatokkal kapcsolatos, az osztdly feliigyelete al4 tartozd
intézmeényekre vonatkoz6 dokumentumokat,

29. kdzremiikddik az Onkormanyzat 4ltal benyujtott, az agazathoz tartozé dnkormanyzati
intézményeket érinté palyazatok elékészitésében és lebonyolitdsaban, kapcsolatot tart
a palyazatok menedzsmentjét alkot6 kiilsé és belsd szervezettel/szervezetekkel,

30. kdzremiikodik a Gyor illetékességi teriiletén allandé lakhellyel rendelkez6, héatranyos
szocidlis helyzetll, felsGoktatdsban tanulé hallgatok szdmara kifrt &sztondijpalyazat
el6készitésében és lebonyolitisaban,

31. miikddteti a helyi szocialpolitikai kerekasztalt,

32. ellenérzi az ellatési szerzodésekben foglaltak betartdsét, szilkség esetén javaslatot tesz
a szerz6dések modositasara,

33. folyamatosan figyelemmel kiséri a szocidlis szolgiltatdsok terén felmeriild
szilkségleteket, €s ezek alapjan elokésziti a szocidlis szolgaltatdstervezési koncepcio
feliilvizsgalatat,

34.veégzi a normativ allami hozzdjarulds és feladatfinanszirozas 4gazathoz tartozd
onkorményzati intézményekkel kapcsolatos igényfelméréséhez, elszamolasahoz,
ellendrzéséhez kapcsolédé feladatokat,

35.koordinalja és ellenbrzi az egészségligyi alapellatassal és a fogszabélyozasra és a
fogréntgenre vonatkozé ellatassal kapesolatos feladatokat,

36.részt vesz a ,,Gy6r Véros Egészségiigyéért” dij adoményozdsdval kapcsolatos
elokészitd munkaban,

37. kozremikodik az osztdly feladatkoréhez kapcsolodd kozbeszerzési eljarasban,
valamint

38.minden olyan feladat, amelyet jogszabaly, szabélyzat, polgarmesteri vagy jegyz6i
utasitds az osztaly hataskorébe utal.

C/2.3 A Kommunikécios és Szervezési Osztaly
1. felelds az osztdly feladatkorébe tartozé tigyek gyors, szakszeri és torvényes
ellataséért, az osztalyon beliili hatékony és célszerli munkamegosztasért, valamint az
eredményes munkaért,
2. elldtja az osztaly és az Onkorményzat, tovabba a Polgérmesteri Hivatal vezetése
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kozotti informacidédramlas biztositasat,

koordinélja az osztily feladatkorébe tartozé iigyekben az eléterjesztések, beszamoldk,
t4jékoztatok hataridében torténd elkészitését,

javaslatot tesz a kozgylilési, bizottsdgi, polgdrmesteri és jegyzéi eléterjesztések,
onkormdanyzati rendeletek, belsé szabilyzatok megalkotasdnak vagy esetleges
modositdsanak el6készitésére,

. biztositja az osztaly feladatkorét érinté jogszabalyok, kozgytilési, bizottsagi €s

polgarmesteri hatdrozatok elokészitését, valamint ezek végrehajtasat,

. javaslatot tesz az osztdly egyes munkafolyamatainak észszerlisitésére, az

adminisztrativ terhek csokkentésére,

. segiti a véros fejlédéséhez szitkséges kiilsd forrasok feltarasat, a feltart forrasoknak a

hatékonysag és takarékossag szempontjai szerinti felhasznalasat,

. egylittmiikodik a kulturdlis turizmus programjainak lebonyolitdsaban a Kulturalis

Osztaly Programszervezési Csoportjaval,

. az Onkormanyzat és intézményei marketing és kommunikéci6s tevékenységét

stratégiailag egyezteti, megtervezi, kidolgozza, aktualizlja,
koordinalja és iranyitja az Onkormanyzat mtézményeinek a kommunikaciés és
marketing tevékenységét,
varos helyi, terilleti, orszdgos és nemzetkdzi kommunikéci6jat megtervezi és
erdsiti, beleértve a sajtoval torténd kapcsolattartést, markaépitést,
a varos idegenforgalmi koncepcijit és programjat elokésziti, egyezteti,
megtervezi, kidolgozza ¢és aktualizdlja, tovdbbd kozremiiksdik annak
végrehajtasaban,
szervezi a kiilfoldi kikiildetést,
kapcsolatot tart
a lakosséggal, és kozvetiti a problémakat a varos vezetése felé,
a varos idegenforgalmi szervezeteivel, kiilondsen a Latogatokozpontot iizemeltetd
Gyér Projekt Kft.-vel, a Mobilis Kézhaszni Nonprofit Kft.-vel, a Megyei
Kereskedelmi és Iparkamardval, a Megyei Idegenforgalmi Egyeztetd Férummal, a
Regionalis Idegenforgalmi Bizottsaggal, és a turisztikai és szolgaltatdsi szektor
tovabbi szerepldivel,
GyOr testvérvarosaival és mas kiilfoldi személyekkel, nemzetkozi szervezetekkel és
vezetdi igény szerint minden més szervezettel, amellyel a Polgarmesteri Hivatal
vagy az Onkormanyzat kapcsolatban 4ll,
sajto turisztikai és marketing kiadvanyokat készit, készittet,
felelds a véros arculatinak megismertetéséért, 0j elemekkel torténd bovitéséért,
markaépitésert, beleértve az Arculati Kézikonyv kialakitasat a kizarélagos
onkormanyzati tulajdonban 4ll6 gazdasdgi tarsasdgok és intézmények arculata
vonatkozasaban is,
kozremiikddik kommunikédcios és protokoll szempontb6l a vérosi {innepségek,
programok, fesztivalok, rendezvények koncepcidjanak, illetve megvaldsitdsdnak
kidolgozasdban, koordindldsiban a Kulturalis Osztalyhoz és a Sport Osztalyhoz
kapcsolddéan,
kapcsolatot tart a varos mitkodése, fejlédése szempontjabol meghatarozé szerepet
Jjatsz6 cégek, szervezetek, intézmények képviseldivel,
szakmailag kidolgozza a reklamkoncepciét és az Onkormanyzat, az énkormanyzati
fenntartast intézmények és a kizar6lagos onkormanyzati tulajdonban 4ll6 gazdasagi
tarsasagok szamara biztositott téritésmentes reklamfeliiletek felhasznalasat,
reklamkampényokat, kommunikaciés kampanyokat, proméciés programokat
szervez a varos arculatdnak megismertetése érdekében, és koordindlja, irdnyitja ezt
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az onkorményzati fenntartdsd intézmények és gazdasagi tarsasdgok vonatkozasaban
is, melyet az intézmény és a gazdasagi tarsasag hagy jova,

ellatja az Snkormanyzati eseményekhez és rendezvényekhez kot6dd reklam- és
marketingfeladatok  irdnyitdsit, szerkeszti a proméciés kiadvanyokat és
kézremiikodik a nyomdai el6készitésében,

tamogatja az Onkormanyzati és a hivatali rendezvényekkel kapcsolatos protokoll
feladatokat, amelyeket a Kulturalis Osztly és a Sport Osztaly lat el,

a polgarmester, alpolgdrmesterek, a polgarmesteri biztos, a jegyzd, az
Onkorményzat és a Hivatal sajtdmegjelenéseit koordinalja, nyilvanos eseményeket
szervez,

elkésziti a polgdrmester beszédeit, hattéranyagait, Osszedllitia széméra a
kommunikéaciés anyagokat, eldad4sokat,

a folyamatosan figyelemmel kiséri a sajt6t, a fontosabb - vérost, Onkonnényzatot,
Polgarmesteri Hivatalt érinté - eseményekrél a polgdrmester tajékoztatja,
sajtotajékoztatokat, szakmai rendezvényeket szervez,

tdjékoztatia a kozvéleményt az Onkorményzatot, illetve a Hivatalt érinté
eseményekrol, rendezvényekrol, hirekrol,

segiti a Hivatal kommunikéci6s feladatait, interjikat szervez, sajtokozleményeket
készit,

kézremikddik az Onkormanyzat s a Hivatal kiadvanyainak megszerkesztésében,
meghatédrozza azok elveit az Onkormanyzati fenntartisti intézmények és
Onkorményzati tulajdonu cégek szdmara,

a kozérdeklodésre szamot tartd Snkorményzati és hivatali hireket megszerkeszti,
honlapra feltolt,

Gyér Megyei Jogt Varos Onkorményzata honlapjat folyamatosan frissfti,

részt vesz a honlap miikddésének felilgyeletében, segitséget nyiijt a szervezeti
egységeknek az oket terheld kozzétételi kotelezettség teljesitésében, a kozérdekii
adatok kozzétételében, valamint részt vesz az adatkozlési tevékenységben a
Haziizemeltetési Osztaly Informatikai Csoportjaval egyiittmiikdésben.

szervezi a varos és kozvetlen vonzéaskdrzete idegenforgalmat, kozremikodik a
fejlesztési iranyok elvi meghatirozaséaban,

részt  vesz bel- és kiilfoldon idegenforgalmi, varosmarketing szakmai
konferencidkon, protokoll rendezvényeken, vésarokon, workshopokon, &s ilyen
rendezvények gy6ri megszervezésében, lebonyolitasaban kozremiikidik,
figyelemmel kiséri a turisztikai, védrosmarketing és egyéb rendezvénnyel
kapcsolatos palyazati lehetdségeket,

intézi a varos védjegyeinek haszndlatival kapcsolatos teendéket,

kezeli az dnkormanyzati reprezenticidhoz szitkséges ajandékokat, gondoskodik
azok beszerzéséril,

koordinalja az 6nkorményzat ifjusdgpolitikai feladatait, a kolcsonds informécio-
aramlas biztosit, ezen beliil:

kapcsolatot tart fenn a varos jelent6sebb ifjiségi szervezeteivel,

gondoskodik a Varosi Didkférum miikédtetésérsl,

elkésziti és végrehajtja a vérosi ifjusdgpolitikai koncepcidt,

el6késziti az ifjusdgpolitikai tartalmu  dontéseket, kozremiikodik azok
végrehajtasaban, valamint

szervezi és elOkésziti az ifjlisagi téméakhoz kapcsolddd képzéseket, konzultaciokat,
konferencidkat,

kozremiikddik az osztaly feladatkéréhez kapcsolédd kizbeszerzési eljarasban,
valamint
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ellat minden olyan feladatot, amelyet jogszabély, szabalyzat, polgarmesteri vagy
jegyzbi utasitds az osztaly hataskdrébe utal.

C/2.4. Kulturalis Osztaly
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felelds az osztdly feladatkorébe tartozd ligyek gyors, szakszerli és torvényes
ellatasiért, az osztalyon beliili hatékony és célszerii munkamegosztasért, valamint
az eredményes munkaért,

ellatja az osztély és az Onkorméanyzat, tovabba a Polgdrmesteri Hivatal vezetése
kozotti informaciédramlas biztositasat,

koordindlja az osztily feladatkorébe tartozé iligyekben az eléterjesztések,
beszamoldk, tajékoztatok hatariddben térténd elkészitését,

javaslatot tesz a kozgylilési, bizottsagi, polgarmesteri és jegyzéi elbterjesztések,
onkorményzati rendeletek, belsé szabalyzatok megalkotdsdnak vagy esetleges
modositasidnak eldkészitésére,

biztositja az osztdly feladatkorét érintd jogszabalyok, kozgyilési, bizottsagi és
polgarmesteri hatdrozatok elékészitését, valamint ezek végrehajtasat,

javaslatot tesz az osztdly egyes munkafolyamatainak észszeriisitésére, az
adminisztrativ terhek csékkentésére,

segiti a véros fejlédéséhez sziikséges kiilsé forrasok feltarasat, a feltart forrasoknak
a hatékonysag és takarékossag szempontjai szerinti felhasznalasat,

mindazon tevékenységek ellatisa, amit jogszabély az Onkorményzat kotelezé vagy
Onként véllalt feladataként a kultira teriiletén meghataroz, és amit az
Onkorményzat sajat szervezeti egységével, intézményeivel, tarsasdgaival, valamint
a szakmai kapcsolatrendszere altal valdsit meg,

részt vesz a Kkulturdlis dgazatot érintd Onkorményzati szakmai és pénziigyi
feliigyeleti munka ellatisaban, vizsgalatok lebonyolitiséban,

a kultarahoz kapcsoldddan révid és hosszu tavii kéltségvetési, fejlesztési, felujitasi
koncepcidk és cselekvési programtervezetek kidolgozésdhoz és lebonyolitdsahoz
szakmai segitséget nyujt, kdzremiikddik az Onkorményzat stratégiai célkitiizéseihez
k6t6do koncepcidk kidolgozasaban,

clldtja az Onkormaényzat 4ltal megrendelt képzémiivészeti alkotdsok terveztetésével
és azok palyazati eljardsdval kapcsolatos teenddket; koztéren, valamint
Onkormaényzati tulajdonu épiileteken torténd elhelyezésiik, athelyezésiik, lebontasuk
esetén elvégzi a testiileti dontések elokészitéséhez szilkséges feladatokat,
gyakorolja a Mobilis Kdzhaszni Nonprofit Kft. és a Xantus Janos Allatkert
Kdzhasznu Nonprofit Kft. vezetéje tekintetében a Kiadmdanyozdsi Szabélyzat
szerinti munkaltat6i jogokat,

teljesiti a ,,Gyér Kozmiivelédéséért” dij és a ,Gyér Miivészetéért” dij
adomanyozéasaval kapcsolatos el6készité és iigyviteli feladatokat, javaslatot tesz az
Onkorményzati kulturélis elismerések, jutalmak odaitélésére,

az agazat feladatellatdsdhoz hozzdjarulé onkorményzati kéltségvetésen kiviili
forrasok tamogatasanak elnyerésére torekszik, ennek érdekében kihasznalja a
pélyazati lehetOségeket,

testilleti vagy vezeti dontés, illetve felkérés alapjan részt vesz szakmai
munkacsoportok, kuratériumok, kulturdlis alapitvanyok, szdvetségek, szervezetek
munkajaban,

figyelemmel kiséri a helyi kulturédlis szervezetek tevékenységét, palyazati és egyéb
tamogatasi lehetéségek, informacidk kdzvetitésével segiti munkajukat,

a helyi kulturélis életre kiterjedéen informacidkat gy(ijt, adatokat szolgaltat,
kozremiikddik az osztily feladatkoréhez kapcsolddd kozbeszerzési eljarasokban,
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valamint
ellat minden olyan feladatot, amelyet jogszabaly, szabalyzat, polgdrmesteri vagy
Jjegyz0i utasitas az osztaly hataskdrébe utal.

C/2. 4.1. Kulturélis Osztaly Intézménymiikodtetési Csoport

1,

10.

kL,

12.

13.

14.

ellatja a kulturalis 4gazat korébe tartozé Snkormanyzati intézmények alapitisaval,
miikddtetésével, 4talakitdsdval €s megsziintetésével kapcsolatos feladatokat, a
feladatokhoz k&tdd6en dontéshozatalra elékésziti a sziikséges alapitd, médosité és
megsziinteté okiratokat, ellenérzést kovetden jovdhagydsra beterjeszti az
intézmények szervezeti és miikddési szabdlyzatait,

figyelemmel kiséri az Onkorményzat kulturdlis intézményeinek jogszerli és
szakszerll miikodését, kozremiikodik az intézmények szakmai ellenérzésében és az
Onkorményzat irdnyit6i jogkoréb6l fakado feliigyelet ellatasaban,

kozremikodik az Onkormédnyzati kulturdlis intézmények koltségvetéseinek
elokészitésében, megtervezésében, részt vesz az intézmények gazdalkoddsanak
agazati szempont(l elemzésében, értékelésében, a koltségvetések végrehajtasanak
ellendrzésében,

az Onkormanyzat éves koltségvetésének tervezése sordn kzremiikodik a kulturélis
dgazat elOiranyzatainak kidolgozdsaban, teljesiti az 4gazat elSirdnyzatainak
kezelésével, felhasznalasaval és elszdmolasaval kapcsolatos év kézbeni pénziigyi-
gazdasagi kotelezettségeket,

évente az eldado-miivészeti szervezetekre vonatkozo jogszabalyoknak eleget téve
ellatja az Snkorményzati intézmények adatszolgaltatasaval, hatdsagi regisztracidjuk
teljesitésével, allami tdmogatasuk igénylésével és a tAmogatisok elszdmoldsaval
kapcsolatos feladatokat,

az Onkorméanyzati kulturdlis intézmények munkatervi beszamolbit és éves
munkaterveit a jogszabalyoknak megfelelden jovahagyasra az illetékes kozgyilési
testiilet elé terjeszti,

az Onkormdnyzati kulturdlis intézmények kotelezo statisztikai adatszolgaltatasanak
teljesitését ellendrzi,

elvégzi az Onkorményzati kulturdlis intézmények munkaerd-gazdalkodasanak
elemzését, értékelését, engedélyezi a megiiresedett 4llashelyek betoltését,

a valtozasokat folyamatosan figyelemmel kisérve gondoskodik a jogszabalyoknak
az agazat Onkormdanyzati intézményeiben torténd ismertetésérél, alkalmazasuk
feltételeinek biztositasarol,

ellenérzi az 6nkorményzati kulturdlis intézmények szakemberei kotelezd képzési,
beiskolazasi terveinek elvégzését,

kozremiikodik a helyi hivatdsos miivészeti, kdzgyljteményi és kozmiivelddési
tevékenység fenntartasaval, fejlesztésével, a kozOsségi szintér biztositasaval
kapcsolatos feladatok megvaldsitasiban,

ellatia valamennyi el6készitd és végrehajto feladatot, amely az 4gazat teriiletén az
Onkormanyzati dontések intézményirdnyitdshoz, intézményfenntartishoz és
intézménymukddtetéshez kapcsolodik.

ellatia a kulturdlis 4gazat intézményvezetdi vonatkozdsdban a munkaltatéi
Jogositvanyok gyakorlésaval kapcsolatban hatdskorébe utalt feladatokat, vezeti a
jogszabalyokban el6irt személyi nyilvantartdsokat, kezeli azok dokumentumait,
valamint

elésegiti az intézményhdlozat eredményes palydzati munkéjat, igény esetén, ha az
Onkormanyzat a kedvezményezett, projektmenedzseri és pénziigyi feladatok
ellatdsaval operativan kozremiikodik a palyazati timogatasok kezelésében.



C/2.4.2. Kulturalis Osztaly Programszervezési Csoport
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a varos életében jelentds kulturdlis, egyéb kiemelt és nagyrendezvények, illetve
onkormanyzati timogatassal megvalosul6 rendezvények szervezését szakmailag és
pénziigyileg megvalositja, irdnyitja, koordindlja, &sszehangolja az illetékes
szervezeti egységek szakmai tAmogatasa mellett,

kozremiikodik a véros kulturdlis és egyéb eseményeinek szakmai, tartalmi
megtervezeésében, azok szervezésében, megvalésitdsdban, a miiszaki-technikai,
biztonsdgi €s egyéb kiszolgdldsat segitd egyeztetd értekezletek szervezésében,
eljarasok bonyolitisiban,

szakmailag el6késziti a varos kulturdlis értékeit bemutaté hazai és kiilfoldi
eseményeket (pl. nemzetkozi vasarok, kiallitasok, fesztivalok, konferenciak, allami,
nemzeti és vérosi linnepségek), és egyiittmikodik a kulturdlis turizmus
programjainak lebonyolitaséban,

egylittmiikddik a Latogatokozponttal, naprakész kapcsolatot tart a helyi és megyei
kulturlis intézményekkel, szervezetekkel,

részt vesz a véros €s intézményei 4ltal szervezett rendezvények népszeriisitését
szolgal6 rendezvénynaptarak elkészitésében,

szakmailag el8késziti az Onkormanyzat 4ltal létesitett testvérvarosi és partnervarosi
egylittmiikodés kulturalis programjait,

egyuttmiikodik a véros felsGoktatdsi €s miivészetoktatdsi intézményeivel a
kulturalis kapcsolatok bévitése érdekében,

kidolgozza a varos kulturalis stratégiajat, a varos kulturalis rendezvénytematikajat,
kapcsolatot tart nemzetkozi, orszdgos, regionélis, megyei és helyi kulturdlis
szervezetekkel, érdekképviseletekkel, szdvetségekkel, és a varos kulturalis érdekeit
képviselve részt vesz azok munkajiban,

a varosban miikodo ontevékeny mivészeti csoportokkal egyiittmitkddve szervezi
azok varosi szintli bemutatkozasét, kapcsolatot tart civil kulturalis szervezetekkel,
figyelemmel kiséri a nem Onkormdnyzati fenntartisban miikédd kulturdlis
szervezetek, alkotdmiihelyek, éllandé mivelodési kozosségek, ontevékeny
miivészeti csoportok és egyéni alkotok tevékenységét, mikodési feltételeiket,
eldsegiti a hozzdjuk kotédé kapesolatok fejlesztését,

kulturdlis kiadvanyokat készit, meghivt szerkeszt, jévahagyja az intézmény
kiadvanyat, meghiv6jat, valamint

kozremiikodik a vdrosi iinnepségek, programok, fesztivdlok, rendezvények
koncepcidjanak kidolgozasaban, azok lebonyolitiséban.

C/2.5. A Népjoléti Osztaly

1.

felelés az osztdly feladatkorébe tartozo tigyek gyors, szakszerli és torvényes
ellataséért, az osztdlyon beliili hatékony és célszerli munkamegosztisért, valamint
az eredményes munkaért,

ellija a Lakésligyi Csoport, valamint a Szocidlis Csoport tevékenységének
Osszehangoldsét, iranyitasét, feliigyeletst, ellenérzését, az osztily ald rendelt
csoportok kozotti, valamint az osztily és az Onkonnényzat, tovdbba a
Polgarmesteri Hivatal vezetése k6zotti informacidaramlas biztositasat,

koordindlja az osztdly feladatkdrébe tartozd iigyekben az eldterjesztések,
beszamolok, tajékoztatok hataridében térténd elkészitését,

Javaslatot tesz a hozzd tartoz6 csoportok és tSbbi foosztaly egyes
munkafolyamatainak észszertisitésére, az adminisztrativ terhek csskkentésére,
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10.

Javaslatot tesz a kozgylilési, bizottsigi, polgarmesteri és jegyzdi elbterjesztés,
Onkormdnyzati rendelet, belsé szabdlyzat megalkotdsdnak vagy esetleges
modositasanak elékészitésére,
WHO Egészséges Varosok Projekt keretében
a) koordinalja €s szervezi az egészség-megorzési feladatokat,
b) egyiittmik&dik az 6nsegitd csoportokkal €s segit6 szervezetekkel,
¢) kozremikodik a Megyei Jogli Varosok Szovetsége Egészségiigyi és
Szocialis Bizottsagdnak munkéajaban,
d) ellatja az Id6siigyi Tandcs miikidtetésével kapcsolatos adminisztracios
feladatokat, valamint
e) kozremiikodik a Kabitoszer Egyeztetd Forum munkajaban,
részt vesz az Onkorményzat esélyegyenldségi tervének elkészitésében,
gyakorolja az Esély Gyori Rehabilitécios és Foglalkoztatasi Nonprofit Kft. vezetdje
tekintetében a Kiadményozasi Szabalyzat szerinti munkéltatdi jogokat,
segiti a varos fejlodéséhez szitkséges kiils6 forrasok feltarasat, a feltart forrasoknak
a hatékonysag és takarékossag szempontjai szerinti felhasznalasat,
0. kbzremikddik az osztaly feladatkdréhez kapesolédd kozbeszerzési eljarasban,
valamint
1. ellat minden olyan feladatot, amelyet jogszabaly, szabalyzat, polgarmesteri vagy
Jjegyzbi utasitds az osztdly hatdskdrébe utal.

. Népjoléti Osztaly Lakasiigyi Csoport

ellatia a Gy&r véros kozigazgatdsi teriiletén az onkormanyzati tulajdonu bérlakas
bérbeadédsaval kapcsolatos feladatokat, igy kiilsndsen bérl6tarsi elismerdst, bérleti
Jogviszony folytatdsat, bérleti szerzédés kdzos megegyezéssel torténé megsziintetését,
csereelhelyezést, varosérdekbdl torténé elhelyezést, bontds és feldjitas miatti letiritést,
birésagi ¢és hatosagi dontés végrehajtasat, tarsbérlet felszdmolasat, lakésleadést,
tulajdonosi hozzajarulast, lakdscserét, bérleti szerz6dés meghosszabbitasat,
tdjékoztatdst nyijt a lakashoz jutds és lakdstimogatas igénybevételi feltételeirél,

a szocidlis helyzet alapjan benyujtott kérelemmel és az el8zetes regisztracids
kérelemmel kapcsolatos dontést elékésziti, és elkésziti a bérl6kijels1s nyilatkozatot,
gondoskodik a lakdsok egy részének pélydzati Gton torténé hasznositdsardl -
elotakarékossaggal, felujitassal, eldzetes regisztracioval meghirdetett palyazat utjan,

a Szocidlis, Egészségiigyi és Lakasiigyi Bizottsdg szdméra dontésre eldkésziti az elsé
lakds megszerzéséhez adhatd kamatmentes kolcstnkérelmet, a déntést kovetden
el6késziti a szerzédést, és gondoskodik a Pénziigyi Osztallyal, valamint a folydsito
pénzintézettel torténd kapcesolattartasrol,

nyilvantartast vezet a kamatmentes kolcsénben részesiilé személyekrdl és a folydsitott
k6lcson mértékérdl,

dontésre el6késziti a kamatmentes kolcsontdmogatdssal kapcsolatos jogiigyletet,
beleértve a vagyonkozosség megsziintetésével, atjegyzésével, jelzalogbejegyzésével,
épiilet kiemelésével, tarsashazi hitelbontassal kapcsolatos teenddket,

dontésre eldkésziti a Szocidlis, Egészségligyi és Lakasiigyi Bizottsignak a
nyugdijashdzi kérelmet, intézi a tdvozni szandékozd bérld cserelakds juttatisaval és
pénzbeli téritésével kapcsolatos feladatokat,

kozremikodik a Gy6r véros lakaskoncepciéjdban meghatarozott feladatok
elékészitésében és megvaldsitisaban,

ellaja az atmeneti lakdsok bérbeadésaval kapcsolatos feladatokat, igy kiiléndsen a
dontés-el6készitést, kérelmezd ériesitéset, tulajdonosi nyilatkozatot,
szerzbdéshosszabbitast,



11. ellatja az intézményi szolgalati laké4sokkal kapcsolatos feladatokat,

12. elékésziti a lakds hasznositdsira vonatkozd dontést, valamint a lakasgazdalkodassal
kapcsolatos dontést és téjékoztatét,

13. téjékoztatja a bérlét az Snkorményzati bérlakds megvésarldsanak feltételeiré], valamint
elkésziti a bérleti jogviszony kozos megegyezéssel torténd megsziintetésérdl és
elévasarldsi jog alapitasarol sz616 szerzddéseket,

14.ha az elévdsirldsi jog jogosultja nem kivdn élni a lakds megvasarlasanak
lehet6ségével, intézkedik a bérleti szerz6dés helyreallitasarol,

15. elvégzi szerzédés vagy kozgylilési dontés alapjan felujitds, atalakitds, korszertisités,
bontds vérosfejlesztési, varosrendezési célok miatt megsziing, illetve leiiritésre keriild
onkormanyzati tulajdonu bérlakds bérléjének elhelyezését, valamint

16. tajékoztatja a kérelmezét, a palydzot a Szocialis, Egészségiigyi és Lakasiigyi Bizottsag
dontésérol.

C/2.5.2. Népjoléti Osztaly Szocialis Csoport

1. els6fokon intézi a szocidlis igazgatdsrol és szociélis ellatasokrol sz6lé torvény, a
gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrol sz6lé térvény, a hozzétartozok
kozitti erbszak miatt alkalmazhaté tavoltartasrél szolé torvény, valamint a szocialis
igazgatas Cs szocialis ellatdsok helyi szabalyozasarél sz6l6 rendelet, az Snkorméanyzati
lakasok lakbérének mértékérdl, a kiilon szolgaltatdsi dijakrél, ezek megfizetésének
modjarol szold rendelet rendelkezései szerint elldtandé az allamigazgatdsi és
dnkormanyzati hatdsagi ligyeket, t4jékoztatisokat és értesitéseket,

2. ellatja a csaladvédelmi koordinaciés szerv feladatait, a hozzatartozok kdzotti erdszak
megelézése, vagy megszakitdsa érdekében kérésre meghallgatja a bantalmazottat és a
bantalmazét, melyrél jegyzokonyvet készit, valamint a megtett intézkedésekrdl értesiti
a rendorséget,

3. intézi a tartés bentlakdsos szocidlis intézményi ellatdst igénylék beutaldsaval
kapcsolatos ligyeket,

4. dont a személyi téritési dij csdkkentésérdl, elengedésérél,

5. az arra raszorulénak - tekintet nélkill hataskorre és illetékességre - rendkiviili
telepiilési tdmogatast, étkeztetést, szallast biztosit, ha életét testi épségét veszély
fenyegeti,

6. gondoskodik az elhunyt személy kozkoltségen térténd eltemettetésérdl,

7. tajékoztatast nyljt a pénzbeli és természetbeni ellatasok igénybevételi feltételeirdl és

az igényléshez sziikséges iratokrdl, a személyes gondoskodést nyujto ellatdsokkal és
szolgaltatasokkal kapcsolatban a szolgaltatasok korérol, feltételeirdl és az igénybevétel
eljarasi kérdéseirol,

8. a jogosulatlanul és rosszhiszemiien igénybe vett ellatdst megsziinteti, és kotelezi az
igénybevevoit a visszafizetésre,

9. megterités elrendelése esetén méltanyossagbol elengedheti, vagy csokkentheti, vagy
részletekben fizettetheti meg a megtérités dsszegét,

10.a megtérités elrendelésének eredménytelensége esetén gondoskodik a tartozas
végrehajtasanak foganatosittatasarol,

11.dént az Onkorményzati tulajdonu bérlakésban lakd lakbértdmogatasra valé
jogosultsagarol,

12. nyilvantartast vezet a szocialis ellatdsra valé jogosultsdg megéllapitasa, az ellatds
biztositdsa, fenntartasa, megsziintetése céljabodl,

13. kiallitja a térvényben elbirt igazoldsokat,

14. gondoskodik a megallapitott pénzbeli és természetbeni ellatisok folydsitasardl,



15.a gydmhat6sagi €s a szocidlis ellatisra valé jogosultsdggal Gsszefiiggd dintéseket
rogziti az orszagos nyilvantartisba,

16. tarshatésagi megkeresésre adatszolgaltatast nyujt,

17. dontésre elOkésziti a Szocidlis, Egészségiigyi és Lakésiigyi Bizottsig hatdskorébe
tartozo segély ligyeket,

18.a  jogszabalyokban meghatirozott szervek szAmara, megkeresés alapjan
kémyezettanulmanyt készit,

19. megallapitja a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valé jogosultsagat,

20. megallapitia a gyermek hédtrdnyos, illetve halmozottan hatranyos helyzetének
fennallasat, valamint

21. végzi a szocidlis timogatdsok éves eldiranyzati Osszegével kapcsolatos koordinacidt,
valamint a teljesités alakulasanak figyelemmel kisérését.

C/2.6. A Sport Osztaly

1. felelés az osztily feladatkérébe tartozd iligyek gyors, szakszerli és térvényes
ellataséért, az osztalyon beliili hatékony és célszerii munkamegosztasért, valamint az
eredményes munkaért,

2. elldtja az osztaly és az Onkorméanyzat, tovabba a Polgarmesteri Hivatal vezetése
kozotti informacidaramlas biztositasat,

3. koordinélja az osztaly feladatkdrébe tartozo tigyekben az eléterjesztések, beszamolok,
tajékoztatok hataridében torténd elkészitését,

4. javaslatot tesz a kozgyilési, bizottsdgi, polgirmesteri és jegyzdi eléterjesztések,
dnkorményzati rendeletek, bels6 szabalyzatok megalkotdsanak vagy esetleges
modositasanak eldkészitésére,

5. biztositja az osztily feladatkorét érintd jogszabalyok, kozgyiilési, bizottsagi és
polgdrmesteri hatérozatok eldkészitését, valamint ezek végrehajtisat,

6. javaslatot tesz az osztdly egyes munkafolyamatainak észszeriisitésére, az
adminisztrativ terhek csokkentésére,

7. segiti a véros fejlédéséhez szitkséges kiilsd forrasok feltarasat, a feltart forrdsoknak a
hatékonysag és takarékossag szempontjai szerinti felhasznalasat,

8. a varos sportszakmai koncepcidjanak, rendezvénytematikajanak, rovid és hossza tavi
koltségvetési, fejlesztési, felijitasi koncepcidk és cselekvési programtervezetek
kidolgozdsdhoz és lebonyolitisdhoz szakmai segitséget nyijt, kozremikodik a
sportkoncepcid €s programok kidolgozasdban, aktualizélésiban, elfogaddsa utén
végrehajtidsaban, illetve azok ellendrzésében, koézremikodik az Gnkomlényzat
stratégiai célkitlizéseihez ktédd koncepciok (civil, ifjusagi, sport, idegenforgalmi
stb.) kidolgozaséban,

9. kozremiikodik a vdros sporteseményeinek tartalmi megtervezésében, azok
szervezésében, megvalésitdsaban, a rendezvények miiszaki-technikai és biztonsagi
kiszolgalasat segit6 egyeztett értekezletek szervezésében,

10. szakmailag tamogatja a telepiilési sport hossz tavi fejlesztését,

11. egyiittmikodik €s szakmai kapcsolatban 4&ll a helyi, megyei és orszagos
sportszervezetekkel, illetve azok képviseldivel,

12. kapesolatot tart nemzetkozi, orszAgos, regionalis, megyei és helyi sportszakmai
szervezetekkel, érdekképviseletekkel, szovetségekkel, és a véaros sport érdekeit
képviselve részt vesz azok munkéjban, ide nem értve a varos sport és egyéb kiemelt
¢s nagyrendezvényeit, illetve 6nkormanyzati timogatssal megvalésulé rendezvényeit
is, melyeket a Véarosmarketing és Programszervezési Osztaly iranyit a Sport Osztaly
szakmai segitségével,



13.

mindazon tevékenységek ellatdsa, amit jogszabaly az Onkormanyzat kotelez6 vagy

onkent vallalt feladataként a sport teriiletén meghatéroz, és amit az Onkorményzat

sajat szervezeti egységével, intézményeivel, tarsasagaival, alapitvanyéval, valamint a

szakmai kapcsolatrendszere 4ltal valdsit meg, ennek keretében:

a) figyelemmel kiséri a varos teriiletén miikddé sportegyesiiletek tevékenységét,

b) szervezi, irdnyitja €s tdmogatja a szabadid6 sporttal, egyesiileti versenysporttal
kapcsolatos dnkorményzati feladatokat,

c) a koznevelési térvény alapjan az Snkorményzati iskolai sportkorok mikodési
feltételeinek biztositasa,

d) segiti a varos nemzetkdzi, els§sorban testvérvdrosi sporttalalkozéinak
lebonyolitasat, valamint

) sportszdvetségek munkdjanak segitése, kozremiikodés sportszakemberek
képzésében, sportdgi és iskolai terileti versenyek kialakitisanak segitése,
hatranyos helyzetii tarsadalmi csoportok sportoldsdnak segitése, nemzetkdzi
sportkapcsolatok épitése, a sport népszerlisitése, propagédldsa, az allami
sportinforméciés feladatok ellatasaban valé kdzremiikdés,

f) szervezi a viros nemzetkozi, elsGsorban testvérvdrosi sporttaldlkozdinak
lebonyolitasat, kozremiikodik a varos kiemelt és nagyrendezvényeinek, illetve
dnkormanyzati tamogatassal megvalosulo rendezvényeinek gyori
lebonyolitasaban,

14. teljesiti a ,,Gy6r Sportjéért” dij adomanyozasaval kapcsolatos elékészitd és iigyviteli

15.
16.

1%;

feladatokat,

kozremiikodik az osztaly feladatkéréhez kapesolodo kdzbeszerzési eljarasokban,
ellatia a sporttdmogatdsok nyujtasaval kapcsolatos szakmai és pénziigyi feladatokat,
valamint

ellat minden olyan feladatot, amelyet jogszabély, szabalyzat, polgdrmesteri vagy
Jjegyzdi utasitas az osztaly hataskorébe utal.

C/2.7. A Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Osztaly

1

felelés az osztdly feladatkorébe tartozd iigyek gyors, szakszerii és tdrvényes
ellatasaért, az osztilyon beliili hatékony és célszerli munkamegosztisért, valamint az
eredményes munkéért,

ellatja az osztly, az Onkormanyzat és intézményei, tovabb4 a Polgarmesteri Hivatal
vezetése kozott a feladatkorébe tartozoéan az informacidaramlas biztositasat,
koordindlja az osztély feladatkdrébe tartozé iigyekben az elSterjesztések, beszamolok,
tajékoztatok hataridében torténd elkészitését,

javaslatot tesz a kozgylilési, bizottsagi, polgérmesteri és jegyzdi és fB&pitészi
elGterjesztések, onkorményzati rendeletek, belsé szabalyzatok megalkotasanak vagy
esetleges modositasanak el6készitésére,

biztositja az osztily feladatkorét érintd jogszabalyok, kozgyiilési, bizottsagi €s
polgérmesteri hatdrozatok elékészitését, valamint ezek végrehajtasat,

gyakorolja a GYOR-SZOL Gy6ri Kozszolgaltaté és Vagyongazdalkods Zrt., Gyori
Térsegfejlesztési €s Projektmenedzsment Kft. és a Gy6r Projekt Kft. Vezeto;e
tekintetében a Kiadméanyozasi Szabalyzat szerinti munkaltatéi jogokat,

a polgarmester felhivdsa alapjan kozremiikddik Gyér Megyei Jogi Varos Utkezeld
Szervezete vonatkozésaban az iranyitasi jogkdr gyakorlasaban,

ellaia az osztily feladatkérébe tartozd beruhdzédsokhoz kapesolodd statisztikai
adatszolgéltatasokat negyedéves €s éves szinten,

cllatja az 6nkorményzati intézmények beruhazas-statisztikai jelentéseinek Gsszegzését
és KSH részére torténd tovabbitasat,



10.

11.

12.

13.

14.

gondoskodik az osztaly feladatkdrébe tartozé beruhazasok végrehajtasaval Osszefliggd
pénziigyi, szamviteli feladatok ellatasardl,

ellatia a telepiilési onkorméanyzat tulajdondban 411§ kézteriilet filmforgatési céld
hasznalatahoz kapcsolddé feladatokat,

segiti a véros fejlodéséhez szilkséges kiilsé forrasok feltarasat, a feltart forrasoknak a
hatékonysag és takarékossag szempontjai szerinti felhasznalasat,

kozremiikodik az osztily feladatkéréhez kapesolédd kozbeszerzési eljarasokban,
valamint

ellit minden olyan feladatot, amelyet jogszabaly, szabalyzat, polgarmesteri vagy
jegyzdi utasitas az osztaly hatiskorébe utal.

C/2.7.1 A Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Osztaly Infrastruktira-fejlesztési Csoport

)
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10.
11.

12.

13.

14.

13,

16.

el8késziti €s szervezi az Onkormdanyzati infrastruktira-fejlesztési, mélyépitési
beruhdzasokat,

a koltségvetésben jovahagyott infrastruktira-fejlesztési, mélyépitési beruhézasok és
felijitisok megval6sitasa érdekében el6késziti a jogszabalyban foglalt feladatok
végrehajtasat,

elkészitteti a csoport feladatkérébe tartozo, nkormanyzati beruhazasokhoz sziikséges
tanulméanyokat, engedélyezési és kiviteli terveket,

kdzremiikddik az ut- €s kdzmiifejlesztésekben,

koordindlja az utak, hidak fenntartasaval, fejlesztésével kapcsolatos éves és kozéptava
tervek elkészitését és megvaldsitasat,

a kolcsonds informaltsdg és a hatékony munkavégzés, valamint a kiilonbsz
szerveknél kezelt nyilvantartisok egyez6sége, aktualizltsaga érdekében folyamatosan
kapcsolatot tart és konzultdl a Kézgyilés irdnyitdsa ald tartozé, de a szakmai
tevékenység jellege szerint a foosztilyhoz kapcsol6d6 intézmények, gazdaségi
tarsasagok szakembereivel, illetve egyéb szervezetekkel, valamint a Hivatal szervezeti
egységeivel a csoport feladat- és hataskdrébe tartozé tigyekben,

véleményezési joggal részt vesz a nem Snkorményzati beruhdzasokhoz kapcsoldédd, a
csoport feladatk6rébe tartozo, kizteriiletet érinté munkak dsszehangolaséban,
véleményezési joggal részt vesz a telepiilésrendezési szerz6dések megkotésének
folyamatdban, a telepiilésrendezési szerz6dések jévdhagydsdban, mint szakmai
jovahagyo vesz részt,

koordindlja a csoport feladatkdrébe tartozé kozérdekli kotelezettség-vallalasok
szervezéseét,

részt vesz a kozlekedési beruhdzasi munkdk elokészitésében,

el6késziti az Onkormanyzat koltségvetésében szerepld ,,Kisebb volumenli munkak”
megnevezesli  eléiranyzat terhére a kotelezettség-vallaldsokat, az elSirdnyzat
atcsoportositdsokrél és az eldiranyzat lebontésokrol sz6l6 dontéseket,

az Eurépai Uni6 éltal tAmogatott, a csoport feladatkorét érintd beruhazasok keretében
szorosan egyiittmiikddik a Palyazati Csoporttal, szikség esetén a projekt
Kézremikodo Szervezetével,

a csoport feladatkérét érintd, gazdasdgi dontésekkel kapcsolatos gazdasagi,
gazdasagossagi elemzések elkészitése,

szakmai véleményének kialakitdsaval kozremikddik a KKT Vérosfejlesztési és
Varosiizemeltetési Osztély 4ltal torténd kidolgozésaban,

végrehajtja a varos kozosségi kozlekedését (autobusz-kozlekedés, vasiti kdzlekedés,
vizi kozlekedés), kozuti kdzlekedést és kerékparos kozlekedését érintd beruhazasi
jellegli dontéseket,

el6késziti a véros kdzosségi kozlekedését (pl. autdbusz-kozlekedés, vasuti kozlekedés,



GyOrBike, vizi kozlekedés), kozati kozlekedését és kerékparos kozlekedését érinté
dontéseket,

17. végrehajtja a varos kozosségi kozlekedését (pl. autdbusz-kozlekedds, vasiti
kozlekedés, GyoOrBike, vizi kozlekedés), kozuti kozlekedését és kerékpéros
kozlekedését érint stratégiai jellegii dontéseket,

18. figyelemmel kiséri a helyi kozosségi kozlekedés személyszallitasi igényeinek
valtozasait, azokat egyezteti a kozosségi kozlekedés kdzszolgaltatoval,

19. 6sszehangolja a kozdsségi koézlekedési kdzszolgaltaté menetrendjeit a lakossag
érdekeivel,

20. karbantartja a helyi k6zosségi kozlekedési feladatok ellatasarol sz616 kizszolgaltatasi
szerz6dést,

21.részt vesz a csoport feladat- és hatdskdrébe tartozé pélyazatok szakmai
elékészitésében, valamint

22.koordinalja a csoport feladatkorébe tartozé kozérdekii kotelezettség-vallalasok
szervezését.

C/2.7.2. A Viérosfejlesztési és Varosiizemeltetési Osztaly Ingatlan- és Létesitményfejlesztési

Csoport
1. el6késziti és szervezi az Onkormdnyzati létesitményépitési, magasépitési
beruhazasokat,

2. a Kkoltségvetésben jovahagyott létesitményépitési, magasépitési beruhdzasok és
felojitdsok megvalositdsa €rdekében el6késziti a jogszabalyban foglalt feladatok
végrehajtasat,

3. javaslatot tesz létesitményépitési, magasépitési beruhézéassal kapcsolatos tervpalyazat
lefolytatdsdra, részt vesz a beruhdzasokkal kapcsolatos tervpalyazatok
lebonyolitasaban és elbiralasaban,

4. szakmai segitséget nyljt az Onkorményzati 6néallé intézmények felujitisi és
energiagazdalkodasi feladatainak ellataséhoz,

5. a kolesonds informaltsdg és a hatékony munkavégzés, valamint a kiilsnbdzd
szerveknél kezelt nyilvantartisok egyezdsége, aktualizaltsdga érdekében folyamatosan
kapcsolatot tart és konzultdl a Kozgyiilés irdnyitdsa ald tartozé, de a szakmai
tevekenység jellege szerint az Osztalyhoz kapcsolodd intézmények, gazdasigi
tarsasagok szakembereivel, illetve egyéb szervezetekkel, valamint a Hivatal szervezeti
egységeivel a csoport feladat- és hataskorébe tartozé tigyekben,

kozremiikdik a csoport feladatkéréhez kapesolods kozbeszerzési eljarasokban,

7. javaslatot tesz a létesitményépitési, magasépitési beruhazéssal kapcsolatos
tervpalyazat lefolytatdsara, részt vesz a beruhazasokkal kapcsolatos tervpalyazatok
lebonyolitasaban és elbiralasaban,

8. az Europai Uni6 4ltal timogatott, a csoport feladatkorét érintd beruhdzésok keretében
szorosan egyiittmikddik a Palydzati Csoporttal, szikség esetén a projekt
Kozremiikodod Szervezetével,

9. a csoport feladatkdrét érintd, gazdasagi dontésekkel kapcsolatos gazdasagi,
gazdasagossagi elemzések elkészitése,

10. véleményezi a telepiilésrendezési eszkdzoket a csoport feladatkorét érintéen,

11. elékésziti a lakoéépiiletek  kornyezetszennyezést csokkentd beruhazasaira és a
lakéépiiletek  energiatakarékos feldjitdsdra vonatkozé onkorményzat 4ltal kiirt
palyézatokat, gondoskodik azok lebonyolitasarél,

12.1észt vesz a csoport feladat- és hatdskoréhez kapesolodé palyazatok Osztaly
feladatkorébe tartozo szakmai eldokészitésében, valamint

13. koordindlja a csoport feladatkdrébe tartozd kozérdekii kotelezettség-vallalasok

o



SZervezesét,

C/7.2.3. Vérosfejlesztési és Varosiizemeltetési Osztaly Palyazati Csoport

1,
2.
3

10.
11.

12.

13;

14.

kdzremikddik a vdros éves és kozéptavu telepiilésfejlesztési tervei elkészitésénél,
részt vesz a teriiletfejlesztési célkitlizés megteremtésében,

részt vesz a jelentds Onkormanyzati beruhdzdsok, dontések, illetve az azokhoz
kapcsolodo tervpalyazatok elékészitésében,

kapcsolatot tart a feladatkoréhez tartozo teriileten mikodé kiilsé szervezetekkel,
intézmeényekkel, gazdasagi tarsasagokkal stb.,

kozremilkddik az Onkorményzati beruhdzasi dontések és a vérosfejlesztési
beruhdzasok elékészitésében,

kozremiikddik az orszdgos, regiondlis és megyei teriiletfejlesztési koncepcié és
program kialakitdsiban,

az 6nkormanyzati tulajdont ingatlanokra hosszii tAvii hasznositési javaslatokat dolgoz
ki vagy azokat feliilvizsgalia. Szakvéleményt ad az Onkorményzati tulajdoni
ingatlanok értékesitésével kapcsolatosan,

részt vesz a véros terliletét érintd fejlesztési stratégidk, koncepcidk és tervek
kidolgozasaban, vezeti azok nyilvéantartasat,

figyelemmel kiséri a hazai és az EU-s fejlesztési programokat, palyézati lehetSségeket,
ennek érdekében a stratégiai teriiletek fejlesztésével kapcsolatos palyézati anyagok,
tervek eldkészitését koordinalja, gondoskodik a palyazatok benyujtasardl, illetve arra
megbizast ad,

az Onkormanyzat és a hivatal benyjtott palyazatait és azok statuszat nyilvantartja,
egylttmikddik a teriiletfejlesztés orszdgos, megyei és regionalis stratégiai &s
tertiletfejlesztési szervezeteivel,

ellatja a Polgarmesteri Hivatalon beliil az Osztaly altal kezelt palyazatok kapcsan a
menedzsment feladatokat,

a kolcsonds informaltsag és a hatékony munkavégzés, valamint a kiildnbozd
szerveknél kezelt nyilvantartdsok egyezdsége, aktualizaltsiga érdekében folyamatosan
kapcsolatot tart és konzultdl a Kozgy(ilés irdnyitdsa ald tartozd, de a szakmai
tevékenység jellege szerint az Osztilyhoz kapcsolédd intézmények, gazdasagi
tarsasagok szakembereivel, illetve egyéb szervezetekkel, valamint a Hivatal szervezeti
egysegeivel a csoport feladat- és hatéskorébe tartozd iigyekben, kapcsolatot tart a
palyézatok menedzsmentjét alkoto kiilsd szervezettel/szervezetekkel, valamint

cllatja a Nemzetgazdasagi Minisztérium és Gy6r Megyei Jogli Varos Onkorményzata
kozétt a 2014-2020 kozotti idészak Terillet- és Telepiilésfejlesztési Operativ
Programja 6. Fenntarthat6 varosfejlesztés prioritdsanak végrehajtasi feladatair6l széld
megallapodés program végrehajtasi (programmenedzsment) feladatait.

C/2.7.4. A Vérosfejlesztési és Vérosiizemeltetési Osztaly Varosiizemeltetési Csoport

1

2.

felelds az osztély feladatkorébe tartozo iigyek gyors, szakszeri és torvényes ellatdsaért,
hatékony és célszerii munkamegosztasért, valamint az eredményes munkaért,
koordinalja az osztaly feladatkorébe tartozo ligyekben az eléterjesztések, beszamolok,
tajékoztatok hataridoben tortént elkészitését,

3. javaslatot tesz a kozgyilési, bizottsagi, polgdrmesteri és jegyzdi elSterjesztések,

Onkormanyzati rendeletek, belsé szabdlyzatok megalkotdsinak vagy esetleges
modositasanak elOkészitésére,

biztositja az osztily feladatkdrét érintd jogszabélyok, kozgyilési, bizottsdgi és
polgarmesteri hatdrozatok elokészitését, valamint ezek végrehajtésat,



™

10.
H.
12.
13.
14.
15,
16.

17.

18.

19,

20.
21.

22.
23,

24.

25,

segiti a véros fejlddéscéhez sziikséges kiilsé forrasok feltarasat, a feltart forrdsoknak a
hatékonység és takarékossag szempontjai szerinti felhasznalasat,
kozremiikddik az osztaly feladatkéréhez kapesolods kozbeszerzési eljarasokban,
elékésziti és szervezi belvizelvezetéssel, a vizkérelhdritdssal, az 4r- és
belvizvédekezéssel, a karok helyreallitdsdval Osszefiiggd tervezési, Kivitelezési és
miiszaki feladatokat,
végzi a varoslizemeltetési feladatterv dsszeallitdsat, az abban foglaltak ellenérzését, igy
kiiléndsen
a) jatszotér lizemeltetésének ellendrzését,
b) az autdbuszvardk iizemeltetésének ellenbrzését,
c) a varosi zoldteriilet gazdalkodasi és fenntartasi feladatok ellendrzését,
d) az Onkormanyzat kezelésében 1évé temetd fenntartdsi és tizemeltetési feladatok
ellen6rzését,
e) a szobrok gondozasat, a parkok fenntartasat c€lz6 feladatok ellenérzését,
f) aparkoldk lizemeltetésének ellendrzését,
g) a kozteriletek tizemeltetésével, karbantartdsdval kapcsolatos feladatok
ellenérzését,
h) a koztisztasdggal, a héeltakaritissal, a sikossag-mentesitéssel kapcsolatos
feladatok ellenérzését, valamint
1) avéaros- és kozséggazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellendrzését,
vizi tdrsulat hidnyaban dont a helyi kozcéld vizi-létesitmények, illetve kozcéla vizi
munkaék koltségeinek az érdekeltekre torténd kivetésérol,
kézremiikodik a kozéptavi és éves vérostizemeltetési programok kidolgozasaban és
megvalositdsiban,
havonta varosszemlét tart, a tapasztalatokat &sszegzi, értékell,
ellatja a jegyz6 hatdskorébe tartozé tavhs-szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,
végzi a varos energetikai tervének energetikai feliigyeletével kapcsolatos feladatokat,
kdzremiikodik a szolgaltatok és a fogyasztok kozotti vitds kérdések rendezésében,
biztositia az Onkormdnyzat szakmai képviseletét a kozmii- és vizgazdalkodasi
tarsulatokban,
kozremiikddik a Gy6r és térsége hulladékgazdalkodasi rendszer megvaldsitdsaban és
tizemeltetésében,
elékésziti a kozszolgaltatisok (tdvhdszolgaltatds, ivoviz- és csatornaszolgaltatas,
telepiilési hulladék, nem kozmiivel Osszegyljtott hdztartdsi szennyviz, temetdk)
ellatasaval, megszervezésével kapcsolatos dontéseket,
el6késziti a parkoldssal, fizeté parkolShelyekkel, behajtdsi renddel kapcsolatos
dontéseket,
ellia a rekldmszolgéltatdsi koncesszids szerzOdés karbantartdsat és a
reklamszolgéltatasi koncesszids szerzédéséhez kapcsolodo iigyek intézését, kivéve a
reklamkoncepcioval kapcsolatos feladatok ellatisat és az Onkormanyzat szdmara
biztositott téritésmentes reklamfeliiletek igénybevételének koordinalasat,
részt vesz kirnyezetszepitd versenyek szervezésében és megvalositasaban, valamint
koordindlja az osztily feladatkdrébe tartozd koézérdekll kotelezettség-vallalasok
szervezését,
kozremiikodik az osztaly feladatktréhez kapesolddo kozbeszerzési eljarasokban,
cllatia a vdrosi IP kamerarendszer bovitésével és lizemeltetésével kapcsolatos
feladatokat,
elékésziti és megvalodsitia a szennyviztisztitd- és komposzttelep iizemeltetésével
kapcsolatos Goérdiilé Beruhazasi Tervet,
ellendrzi a kegyeleti kdzszolgaltatasi szerzédésben foglaltak betartasat,



26.a ,kisebb volumeni”® munkdk keretében a vérosiizemeltetési feladatokra

atcsoportositott pénzeszkozok felhasznalasat koordinalja,

27.ellatjia a peremkeriiletek fejlesztését feliigyelé tandcsnok feladatainak ell4tasahoz

sziikséges szakmai és igazgatasi feladatokat, valamint

28. ellat valamennyi olyan feladatot, amelyet jogszabély, szabalyzat, polgarmesteri vagy

jegyz0i utasitas az osztaly hataskorébe utal.

D. Vagyongazdalkodasi Féosztaly

1.

10.

11.

felelés a fbosztaly feladatkorébe tartozd ligyek gyors, szakszerli és torvényes
ellatasaért, a fdosztalyon beliili hatékony és célszerli munkamegosztasért, valamint az
eredményes munkéért,

ellatia a Vagyon-nyilvantartisi Osztaly, valamint a Vagyonhasznositdsi Osztaly
tevékenységének Osszehangoldsat, irdnyitasat, feliigyeletét, ellendrzését, a fSosztaly
ald rendelt osztilyok kozotti, valamint a f8osztaly ald rendelt osztalyok és az
Onkorményzat, tovabba a Polgarmesteri Hivatal vezetése kdzotti informacidaramlas
biztositasat,

koordindlja a féosztaly feladatkdrébe tartozd ligyben az eléterjesztés hataridében
torténd elkészitéset,

javaslatot tesz a kozgylilési, a bizottsagi, a polgarmesteri és a jegyz6i elSterjesztés,
onkorményzati rendelet, valamint belsé szabélyzat megalkotdsinak vagy esetleges
modositisanak eldkészitésére,

biztositja a fdosztaly feladatkorét érintd jogszabaly, kozgyilési, bizottsagi é&s
polgarmesteri hatdrozat elokészitését, valamint a Kozgyiilés és szerve, a tisztségviseld
€s felettes koztisztviselé dontésének végrehajtasat,

Javaslatot tesz a hozzd tartozd osztalyok, valamint a tobbi fGosztily egyes
munkafolyamatainak észszerlisitésére, az adminisztrativ terhek csbkkentésére,

ellatja azokat a hataskorébe tartozo feladatokat, amelyek a hozza tartozé osztalyok
részére nem keriiltek dtaddsra, €s amelyet a hozza tartoz6 osztalytdl a féosztalyvezets
esetileg magdhoz von,

segiti a véros fejlodéséhez sziikséges kiilsé forras feltdrdsat, a feltart forrasnak a
hatékonysag és takarékossag szempontjai szerinti felhasznalasat,

kozremiikddik a f6osztdly feladatkdréhez kapesolodd kozbeszerzési eljdrasban,
valamint,

ellitja a Gazdasagi és Tulajdonosi Bizottsag titkari teenddit, valamint elékésziti és
véleményezi a Gazdasdgi és Tulajdonosi Bizottsdg hatdskorébe tartozé tulajdonosi
dontésre vonatkozd elbterjesztést, valamint

ellat minden olyan feladatot, amelyet jogszabaly, szabélyzat, polgarmesteri vagy
Jjegyzoi utasitas a féosztaly hatdskorébe utal.

D.1. A Vagyongazdalkodasi F6osztily Vagyon-nyilvantartasi Osztaly:

1.

2

3

4,

felelos az osztily feladatkdrébe tartozé iigyek gyors, szakszerli és torvényes
ellataséért, az osztdlyon beliili hatékony és célszerli munkamegosztasért, valamint az
eredményes munkaért,

feladatainak ellatdsarol folyamatosan tajékoztatja a foosztaly vezetdjét és biztositja az
informécioaramldst a féosztalyhoz tartozd mas szervezeti egységek felé,

koordinalja az osztaly feladatkorébe tartozé iigyekben az eldterjesztések, beszamolok,
tajékoztatok hataridében torténd elkészitését,

javaslatot tesz a kozgylilési, bizottsagi, polgarmesteri és jegyzoéi elbterjesztések,
onkorményzati rendeletek, bels¢ szabalyzatok megalkotdsanak vagy esetleges
moédositasdnak eldkészitésére,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18

19

. biztositja az osztdly feladatkorét érintd jogszabalyok, kozgyiilési, bizottsagi és

polgarmesteri hatdrozatok el6készitését, valamint ezek végrehajtasat,

javaslatot tesz az osztdly egyes munkafolyamatainak észszeriisitésére, az
adminisztrativ terhek csékkentésére,

segiti a véros fejlodéséhez sziikséges kiilsd forrdsok feltarasat, a feltart forrasoknak a
hatékonysag és takarékossag szempontjai szerinti felhasznalasat,

gondoskodik az ingatlanvagyon miikddtetésbe adasarol, illetve miikodtetésbél torténd
kivondsarél, valamint az ingatlanokat érinté véltozdsok Aatvezetésérdl az
ingatlanvagyon-kataszterben,

cleget tesz az ingatlanokkal kapcsolatos jogszabaly altal eléirt adatszolgéltatasi
kotelezettségnek,

adatot szolgaltat az ingatlanvagyonrél a koltségvetés mellékletét képezd
vagyonmeérleghez az analitikus nyilvantartds - kivéve az lizemeltetésre egyéb
szervezeteknek atadott vagyonrdl, illetve a szdmitastechnikai eszkdzokrdl - és a
vagyonkataszter adatai alapjan,

kezdeményezi az Onkorményzati vagyonnal valé eredményes gazdalkodas
szempontjabol sziikséges dontés meghozatalat,

az adasvételi szerz6désben €s kisajatitasi, titlejegyzési hatdrozatban foglaltak alapjan
intézkedik a vételar, kartalanitasi 6sszeg utaltatasardl,

egyezteti a vagyonkatasztert, az ingatlaniigyi hatésdgi és az analitikus ingatlan-
nyilvantartast,

szilkség esetén a kizarolagos onkormanyzati tulajdoni gazdasigi tirsasdg éves
mérlegbeszamol6jardl és iizleti tervérdl elemzést készit,

a Gazdasagi €s Tulajdonosi Bizottsig munkatervének megfeleléen a gazdasagi
tarsasagok lizleti tervének idGaranyos teljesitését negyedévenként sziikség esetén
értckeli €s azt a bizottsag elé terjeszti,

a koltségvetésben biztositott elSiranyzat figyelembevételével - az OrganP rendszer
alkalmazasaval - vezeti a feladatkorébe tartozo kiaddsok kotelezettségvallalasat, intézi
a kiaddsok és bevételek utalvanyozasdval 6sszefliggd feladatokat,

gondoskodik az Onkormanyzat tulajdondban 1évé ingatlanok és kapcsoldédé vagyoni
értékili jogok véltozasainak nyilvantartdsarél, fokdnyvi egyeztetésérol, kozremiiksdik a
valtozasok f8konyvi feladdsérdl, és elvégzi az ezzel kapcsolatos teenddket az OrganP
rendszerben,

. kzremiiksdik az Onkorményzat ingatlanvagyonanak leltdrozasdban, melynek sorén a
kdnyvviteli adatokat egyezteti az ingatlan-nyilvéantartasi hat6sagi adatokkal, valamint
.ellat minden olyan feladatot, amelyet jogszabaly, szabalyzat, polgirmesteri vagy

Jegyz0i utasitas az osztaly hataskdrébe utal.

D.2. A Vagyongazdalkodasi F6osztily Vagyonhasznositasi Osztaly

1.

felelds az osztaly feladatkorébe tartozo iigyek gyors, szakszerii és térvényes ellatasaért,
az osztalyon beliili hat€kony és célszerli munkamegosztasért, valamint az eredményes
munkéért,

feladatainak ellatasarél folyamatosan tajékoztatja a fSosztaly vezetjét és biztositja az
informdciodramldst a foosztalyhoz tartozd mas szervezeti egységek felé,

koordinélja az osztaly feladatkorébe tartozo iigyekben az eléterjesztések, beszamolok,
tajékoztatok hataridében torténd elkészitését,

javaslatot tesz a kozgyllési, bizottsdgi, polgdrmesteri és jegyz6i elterjesztések,
onkorményzati rendeletek, belsé szabalyzatok megalkotasanak vagy esetleges
modositasinak eltkészitésére,



gl

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

1

20.

21

22,

23.

biztositja az osztdly feladatkorét érintd jogszabédlyok, kozgylilési, bizottsagi &s
polgarmesteri hatdrozatok el6készitését, valamint ezek végrehajtasat,

Jjavaslatot tesz az osztily egyes munkafolyamatainak észszerlsitésére, az adminisztrativ
terhek csdkkentésére,

segiti a véaros fejlodéséhez szilkséges kiilsé forrasok feltardsat, a feltart forrdsoknak a
hatékonyséag és takarékossag szempontjai szerinti felhasznalasat,

kezdeményezi az Onkorményzati vagyonnal valé eredményes gazdalkodas
szempontjabol sziikséges dontés meghozatalat,

Gyér Megyei Joga Véros Onkorményzatdnak vagyonarél és a vagyon feletti
tulajdonosi jogok gyakorlasarél sz616 rendeletben, az énkormanyzati tulajdoni lakésok
¢s helyiségek elidegenitésérol sz616 rendeletben, valamint az Snkorményzati tulajdonti
helyiségek bérletérdl szolé rendeletben foglaltak alapjén el8késziti és végrehajtja az
Onkormanyzat ingatlan - egyes meghatarozott esetekben ingd - vagyonaval, az
elévasarldsi joggal érintett 6nkormanyzati tulajdonban 4116 lakasok elidegenitésével, a
nem lakas c€ld helyiségek bérbeadaséval kapcsolatos tulajdonosi dontést,

sziikség esetén megrendeli, egyezteti az érintett ingatlan megosztisra vagy hasznélati
megosztasara vonatkozé véltozdsi vazrajzot, gondoskodik a véazrajz hatésagi
Jovéahagyasardl (zéradékolds), ingatlaniigyi hatésag altali atvezettetésérol,

sziikség esetén megrendeli az ingatlanforgalmi szakvéleményt (értékbecslés)

sziikség esetén a tulajdonosi joggyakorlé meghatalmazasa alapjén kezdeményezi az
onkorményzati tulajdonba venni szandékozott ingatlant érinté telekalakitast és
gondoskodik a telekalakitishoz szilkséges dokumentumok megrendelésérél,
elokészitésérol,

elvégzi a fbosztdly mikodtetésében 1évé ingatlanvagyon fenntartaséval,
iizemeltetésével kapcsolatos feladatot,

elokésziti és végrehajtja az ingatlan vagyonkezelésbe, miikodtetésbe, iizemeltetésbe
adasaval kapcsolatos el6terjesztést, dontést,

el6késziti a vagyonkezelési vagy mikodtetési szerzédés tervezetét, szilkség esetén
egyezteti a hivatal érintett szervezeti egységeivel,

szilkség esetén gondoskodik a vagyonkezelésbe, miikddtetésbe, tizemeltetésbe adott
vagyontargyra vonatkozoan a valtozas kozmiiszolgaltaté felé torténd atjelentésérol,
el6késziti ¢és végrehajtja az allami vagyon (ingatlan, ing6, iizletrész) ingyenes
tnkormaényzati tulajdonba vételével kapcsolatos eléterjesztést, dontést,

kezdeményezi a tulajdonosi joggyakorlé szerv elStt az allami vagyon ingyenes
onkorményzati tulajdonba vételét,

beszerzési az allami vagyon ingyenes ¢nkorményzati tulajdonba vételéhez sziikséges
vagyonkezel8i nyilatkozatot, illetve jogszabdlyban eldirt elézetes egyetértd
nyilatkozatot,

gondoskodik az ingyenesen onkorményzati tulajdonba vett ingatlanra vonatkozéan az
onkormanyzat tulajdonjoganak, illetve a Magyar Allam javira sz6lé 15 éves
elidegenitési tilalom ingatlan-nyilvantartdsba torténé bejegyzésérdl, tovabba az
ingyenesen Onkorményzati tulajdonba vett allami vagyonra vonatkozd 15 éves
hasznositasi kitelezettség teljesitésérol,

¢vente beszdmol az ingyenesen Onkorményzati tulajdonba vett allami vagyonra
vonatkozo hasznositasi kitelezettség teljesitésérol,

el6késziti €s végrehajtja az idegen tulajdonu vagyon dnkorményzati vagyonkezelésbe
vételével kapcsolatos el6terjesztést, dontést,

gondoskodik az énkormdnyzat vagyonkezeldi joganak ingatlan-nyilvantartasba tdrténd
bejegyzésérdl, illetve ingatlan-nyilvéantartasbol valé torlésérol,
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véleményezi az Onkorményzat tulajdonaban 4116 vagy tulajdonaba keriils - és nem a
fGosztaly miikodtetésében 1évS - ingatlan vagy 1étesitmény iizemeltetésére vonatkozd,
mas szervezeti egység altal készitett szerzddéstervezetet,

elékésziti az Onkormanyzati tulajdond ingatlannal kapcsolatos tevékenységhez a
tulajdonosi hozzajarulas kiaddsdhoz szilkséges dontést, kiilonosen az épiiletek
homlokzati megvéltoztatdsa (rekldmtabla -, cégér-, cég- és cimtébla -, iizletfelirat -,
napellenz6 kihelyezése, 1ij nyildszaré létesitése vagy meglévd cseréje); kozteriileten
felépitmények elhelyezése, valamint teraszok létesitése és azok beépitése targyaban,
elékésziti Onkorményzati tulajdonii ingatlanon/ingatlanban tervezett, pélyazati
forrasbol €s/vagy onrész felhaszndlasa mellett, vagy sajat forrasbél megvaldsitand6
beruhazasokhoz sziikséges tulajdonosi dontést,

beszerzi a tulajdonosi dontés megalapozédsahoz szilkséges vagyonkezeldi, mikodtetdi
hozzéajarulé nyilatkozatokat,

beszerzi a tulajdonosi dontés megalapozasahoz a hivatal szakmailag illetékes szervezeti
egységének tamogat6 dontését,

épitéshatosagi eljarasban elSkésziti az Onkorményzatot, mint tulajdonost vagy érintett
felet megillet6 fellebbezési jogrol torténd lemond4sra vonatkozo dontést,

a tulajdonosi jogok gyakorldja elé terjeszti az Snkorméanyzati vagyon hasznositaséra, a
hasznositds médjara és céljdra vonatkozé vagyonhasznositdsi javaslatot, ennek
elfogadésa utan gondoskodik annak végrehajtésarol,

beszerzi a hasznositdsra szant ingatlant érinté szabélyozési tervi elbirdst a hivatal
illetékes szervezeti egységétol,

beszerzi az ingatlanra vonatkozd kdzmiellatottsdgra vonatkozé adatot a hivatal
illetékes szervezeti egységétdl vagy a kozmiivekkel kapcsolatos feladatoka ellaté
gazdaségi tarsasagtol,

elkésziti az ingatlan értékesitésével, bérbe- vagy hasznalatba adésaval kapcsolatos
el6terjesztést a tulajdonosi joggyakorlé szaméra,

versenyeztetés utjan torténd tulajdondtruhdzas (licit, palydzat) esetén elkésziti az
ingatlanértékesitési hirdetményt, gondoskodik annak nyilvanos megjelentetésérél,
el6késziti és lebonyolitja a palyazatot, az ingatlan-licitet,

eredményes licitalast, palyaztatast kdvetden elkésziti az ingatlan adasvételi szerz6dést,
gondoskodik annak aldirdsdrél, ellendrzi a vételar befizetését, szilkség esetén
gondoskodik a banatpénz visszautalasardl,

gondoskodik a tulajdonjog valtozas ingatlan-nyilvantartasi bejegyzésérsl,
versenyeztetés nélkiil torténd tulajdondtruhdzds esetén gondoskodik az értékbecslés
elkészitésérdl, a tulajdonosokkal torténd egyeztetésrol, a tulajdonatruhdzasi szerzodés
elkészitésérdl, ingatlan-nyilvantartsi bejegyzésérdl,

bérbe- vagy hasznélatba adas esetén gondoskodik a bérleti, hasznélati szerzédés
megkotésérol,

az onkorményzati ingatlanvagyon terhére vagy az Onkorméanyzat javara sziikségessé
val6 szolgalmi, hasznélati, vezetékjogok bejegyzésével kapcsolatban gondoskodik az
adott jog alapitdsdhoz sziikséges véltozési vézrajz megrendelésérol, megéllapodas
elkészitésérdl, ingatlan-nyilvantartisi dtvezetésérol,

gondoskodik az 6nkormaényzati ingatlant érintSen sziikségessé valé épiilet-kiemeléshez,
épiletfeltiintetéshez, épiilettorléshez sziikséges véltozasi vazrajz elkészitésérdl, a
tulajdonjog és a folhaszndlati jog rendezéséhez sziikséges megallapodas megkttésérdl,
ingatlan-nyilvantartdsi 4tvezetésérol,

ellatja az illetékes szervezeti egység vagy az dnkormanyzat gazdasagi tarsasaga &ltal
veégrehajtott ingatlanfejlesztési beruhdzashoz vagy varosfejlesztési terv megvaldsitésa
érdekében sziikséges tulajdonszerzéssel kapesolatos eljaras teljeskorit lefolytatésat,
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egyezteti a hivatal szervezeti egységeivel a vazrajzok szabédlyozasi tervnek vald
megfeleldségét, ha indokoltta valik, javasolja a szabalyozési terv médositasat,

szilkség esetén kisajatitdsi, ltlejegyzési eljarast indit, részt vesz az eljarasban,
gondoskodik az eljdrashoz sziikséges dokumentécio, kiegészitd anyag, nyilatkozat
beszerzésérol, elkészitésérol, érintettek részére torténd megkiildésérol,

dllami tulajdonban 1év§ ingatlan érintettsége esetén eljar az MNV Zrt. és az érintett
allami vagyonkezel6 fel¢ a tulajdonjog megszerzése, a hatdsagi eljarashoz szikséges
tulajdonosi hozzdjérulds beszerzése érdekében, elékésziti, véleményezi a szolgalmi
jogra, hasznalati jogra, kartalanitisra vonatkozé megallapodast, gondoskodik a
szolgalmi, vezeték-, egyéb hasznélati jogok bejegyeztetésérdl,

feliigyeli a foosztily milikddtetésében 1évé ingatlanok éllapotét és hasznalatat,

hivatalbol vagy bejelentés alapjan helyszineli - sziikség esetén beazonositja - az
Onkorményzat tulajdonaban 1év6 ingatlant, a f8osztaly mikodtetésében 1évd ingatlan
esetében megbizdssal elvégezteti a sziikséges karbantartasi, allagmegévasi, egyéb
miikddtetsi feladatot, mds miikodtetd vagy iizemelteté esetén felhivia a miiksdtetét
vagy az lizemeltet6t a sziikséges intézkedés megtételére, és ellendrzi a teljesitést,
gondoskodik a helyi kézutak, megéallapodas alapjan az orszigos kozutak teriiletének
megszerzésével kapcsolatos feladatok ellatdsardl, tovabbd kozremiikddik a
magantulajdonosok kezdeményezésével megvalosuld kiszolgald és lakéutak
kialakitasaban,

cl6késziti és végrehajtja az Onkormanyzat javara ingyenesen felajanlott vagyonnal
kapcsolatos  eloterjesztést, dontést, szerzédést és gondoskodik annak ingatlan-
nyilvantartasi atvezetésérdl,

elkésziti a feladatkdrébe tartozd onkormanyzati rendeletet, gondoskodik folyamatos
aktualizalasardl, mas jogszabalyokkal valé Gsszhangjarél és sziikség esetén javaslatot
tesz annak modositasara,

ellatjia a varos kozigazgatasi teriiletén 6nkorméanyzati tulajdonban és a GYOR-SZOL
Zrt. miikddtetésébe 1€v6 lizlethelyiség nem lakds céli bérbeaddsaval kapcsolatos
feladatot, elokésziti az tires helyiség bérbeadas Utjan torténd hasznositisara vonatkozé
dontést,

intézi a jogutodlassal, albérletbe addssal, bérleti jog megéllapodés alapjan torténd
ataddsaval, atvételével, a feltjitasra keriild épiiletben 1évd bérlé bérleti jogviszonyénak
rendezésével, a felijitas sordn kialakuld helyiség bérletével, hatdrozott idejii szerzédés
meghosszabbitasaval, a hatérozatlan idejii szerz6dés kozds megegyezéssel legfeljebb
25 évre torténd modositdsival, a helyiség visszaaddsaval kapcsolatban keletkezett
iigyeket,

a Gazdasagi €s Tulajdonosi Bizottsdg el6zetes kijelslését kovetden palyazati uton
hasznositja a megiiresedd, kialakulo, valamint az épiil6 helyiséget, ennck keretében
elkésziti a palyazati kiirast, szervezi és lebonyolitja a palyazati targyalast, elkésziti a
bérleti szerz6dés megkotéséhez sziikséges okiratokat,

elkésziti a helyiség-gazdalkodassal kapcsolatos tajékoztatot,

elokésziti és végrehajtja az Onkormanyzat javara jelzdlogjoggal terhelt ingatlan tovabbi
megterhelésével, rangsorcserével kapcsolatos tulajdonosi déntést,

elokésziti és végrehajtja a vételdrhatralék miatt jelzdlogjoggal terhelt lakés
elidegenitésével kapcsolatos tulajdonosi dontést,

elokésziti és végrehajtja az Onkormdnyzat javara el6vasarlasi joggal terhelt ingatlan
elidegenitésével, elovasarlasi-, vételi-, visszavasarlasi jog gyakorlasaval kapcsolatos
tulajdonosi dontést,

elokésziti €s végrehajtia az Onkorményzati intézményi és helyi nemzetiségi
onkormanyzati feladatot segitd, valamint helyi nemzetiségi &nkorményzat altal



létrehozott alapitvany székhelycimének, valamint civil szervezet székhelycimeként
onkormanyzati intézmény vagy helyi nemzetiségi onkorményzat elhelyezésére szolgald
ingatlan cimének a bejegyzésére vonatkozd tulajdonosi dontést,

59. el6késziti és végrehajtja az Onkorményzati tulajdond, nem lakds céli helyiség
gazdasagi tarsasag, civil szervezet telephelycimeként torténd bejegyzésére vonatkozd
dontést,

60. képviseli a tarsashdzi kozgy(lésen a tulajdonosi érdekeket és dontéseket,

61. el6késziti a tarsashaz legfébb szervezetében az Onkormanyzatra esé kozos tulajdoni
rész elidegenitésével, megterhelésével kapcsolatos dontést,

62. feliilvizsgalja a tdrsashdzakra vonatkozé miiszaki dokumentaciét, gondoskodik a
tarsashdzi alapito okirat, illetve modositasanak elkészitésérdl,

63. megrendeli a lakdéplilet térsashdzzd nyilvanitdsdhoz sziikséges miszaki
dokumentdciot, a miiszaki dokumentaciot, gondoskodik annak hatésagi jovahagyasardl
(zdradékolas), elkészitteti és kozremiikdik az alapité okirat elkészitésében,

64. gondoskodik a tarsashéz alapitdshoz sziikséges hatésagi nyilatkozat beszerzésérdl,

65. gondoskodik a tarsashdzi alapitd okirat és mellékleteinek ingatlaniigyi hatdséghoz
torténd benyujtasarol,

66. gondoskodik az alapité okirat médositasanak sziikségessége esetén hatésagi zéaradékkal
ellatott miiszaki dokumentacié és hat6sagi nyilatkozat beszerzésérdl, az alapito okirat
modositasarol, annak illetékes hatdsdghoz torténd benyujtasarol,

67.a haszonbérleti szerz6dések megkotéscéhez eldzetes vérosrendezési véleményt keér,
sziikkség szerint gondoskodik a kiilén jogszabdlyban meghatarozott kozzétételi
kotelezettség teljesitésérél, gondoskodik a szerz6dések megkotésérsl, figyelemmel
kiséri a haszonbérleti dijak megfizetését, hatralék esetén intézkedik annak behajtasardl,

68. gondoskodik az Onkorméanyzat javéra jelzalogjoggal terhelt ingatlanra vezetett
végrehajtds esetén az onkormdanyzati kivetelés érvényesitésérol,

69. kozremikodik az ingatlankezelési és lakasellatdsi adatszolgaltatasi kotelezettség
teljesitésében,

70. szakmai véleményének kialakitdsaval kdzremiikodik a Kozteriilet Kialakitdsi Tervek (a
tovabbiakban: KKT) az illetékes foosztaly altal torténd kidolgozdsaban,

71. sziikség szerint javaslatot tesz a szabédlyozasi terv médositasara,

72. vagyongazdélkodédsi szempontbdl részt vesz a telepiilésrendezési szerzédések
megkdotésének folyamatdban, szitkség esetén kidolgozza a telepiilésrendezési szerzédés
vagyongazdalkodast érint& rendelkezéseit,

73. véleményezési joggal részt vesz az 6nkormanyzati tulajdonti helyiségek rendeltetési
moéd valtozasa iranti eljarasban,

74. ellatja a hivatal targyi eszkoz leltaranak kiértékelésével kapcsolatos feladatot az ingék
kivételével, valamint

75. ellat minden olyan feladatot, amelyet jogszabaly, szabalyzat, polgarmesteri vagy
jegyz0i utasitds az osztaly hataskorébe utal.”

8. Az SzMSz II. Fejezet 6. alcim 6.1.2. pont 6.1.2.25. alpontja helyébe a kovetkezd
rendelkezés 1ép:
»0.1.2.25. javaslatot készit a munkéltatéi jogkor gyakorléjanak a szabadsigolasi
litemterv elkészitéséhez, melyr6l jovdhagyds utan, minden év februdr végéig
tdjékoztatja a szervezeti egység dolgozdit,”

9. Az SzMSz II. Fejezet 6. alcim 6.1.4. pont 6.1.4.18. alpontja helyébe a kovetkezé
rendelkezés 1ép:



»0.1.4.18. javaslatot készit a fBosztdlyvezetének a szabadsagolasi iitemterv
elkészitéséhez, melyrél jovahagyas utan, minden év februar végéig tijékoztatia a
szervezeti egység dolgozoit, gondoskodik a dolgozék szabadsag-nyilvéntartdsanak
vezetésérol,”

10. Az 3zMSz 1. Fejezet 6. alcim 6.1.8. pontja helyébe a kovetkez rendelkezés lép:
»0.1.8. A koztisztviseld kivételes esetben a kiadmdanyozas biztositdsa érdekében a
kiadményozdsi szabélyzatban, a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlaséra a
kotelezettségvallalasi szabalyzatban felruhdzhaté koordinatori cimmel.”

11. Az SzMSz 3. fiiggeléke helyébe az 1. fiiggelék, az SzMSz 4. fiiggeléke helyébe a 2.
fuggelék, valamint az SzZMSz 5. fiiggeléke helyébe a 3. fiiggelék 1ép.

12. Az SzMSz II. fejezet 1/a. alcim 1. pont a) alpontjéban a ,,mezei Orszolgalat Gybr,” szbveg
helyébe a ,,Mezei Orszolgélat Gyor,” széveg 1ép.

13. Hatalyét veszti az SzMSz II. Fejezet 3. alcim 5. pontja

14. Hatélyat veszti az SzMSz

a) II. Fejezet 4. alcim 1. pont d) alpontjaban a ,,részénkormanyzati”,

b) II. Fejezet 4. alcim 2. pont c) alpontjaban a ,, , telepiilésrészi Onkorményzati”,
c) IL. Fejezet 4. alcim 2. pont d) alpontjaban az ,, , a telepiilésrészi 6nkorméanyzat”,
SzOvegrész.

15. Jelen szabalyzat 2020. jilius 1-jén 1ép hatélyba, és a hatilyba 1épését kovetd napon
hatéalyat veszti.
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REFERENSI MUNKAKOROK JEGYZEKE

Ellen6rzési referens

Idegenforgalmi referens

Ifjisagi referens

Jogi koordinacids referens

Koltségvetési referens

Kornyezetvédelmi és munkavédelmi referens
Kozbiztonsagi referens

Marketing referens

Nemzetkdzi referens

. Protokoll referens

. Sajtoreferens

. Személyi referens
12,1 Polgarmesteri személyi referens
12.2. Alpolgarmesteri személyi referens
12:3; Polgarmesteri biztosi személyi referens
12.4. Jegyz0i személyi referens
12.5. Aljegyzbi személyi referens

Szervezési referens

2. fiiggelék



3. fliggelék

,»J. filggelék

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok jegyzéke

A. Szervezeti egység

B. Vagyonnyilatkozat-tételi

kotelezettség jogcime
1. jegyz6, aljegyzé
2. dnkormanyzati fétanacsado
3. énkormanyzati tanacsadéd
4. polgarmesteri biztos
5, Gazdalkodasi FSosztaly foosztalyvezetd
6. Gazdalkodasi Féosztaly osztalyvezetd, csoportvezetd
Addligyi Osztaly valamennyi ligyintézé
7. Gazdalkodasi FGosztaly osztalyvezetd, csoportvezetd
Pénzligyi Osztaly valamennyi {igyintézé
8. Hatosagi Fdosztaly féosztalyvezetd
0, Hatésagi FGosztaly osztilyvezetd
Anyakodnyvi Osztaly anyakoényvi ligyintézé
10. Hatésagi Féosztaly osztilyvezetd, csoportvezetd
Igazgatasi Osztaly igazgatdsi ligyintézd
11. Népjoléti Osztaly osztdlyvezetd, csoportvezetd
lakasiigyi Gigyintézd
pénziigyi ligyintézé
12, Intézményfenntartdi Osztaly osztalyvezetd
13 Jegyzdi Kabinet osztalyvezetd, csoportvezetd

Haziizemeltetési Osztily

raktaros munkakért betsltd

sy

ligyintézd, miszaki ligyintézé,
targyieszkdz-nyilvantartast végzé




Pl

ligyintézd, gondnoksagi
pénziigyekkel foglalkozé

ligyintézd, informatikai eszkozék
tarolasaért felel8s ligyintézd

14, JegyzG6i Kabinet osztalyvezetd
Ellendrzési Osztaly revizor
15. Jegyzdi Kabinet osztdlyvezetd, csoportvezetd
Jogi és Onkormdnyzati Osztaly kdzbeszerzési ligyintéz§
Jogi és Onkormanyzati Csoport
valamennyi tagja
16. Jegyz§i Kabinet osztalyvezetd
Munkaligyi Osztaly
17. F&épitészi Osztaly osztalyvezetd, csoportvezetd
18. Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Osztaly osztalyvezetd, csoportvezetd
gazdasagi tgyintézd
létesitményfejlesztési iigyintézé
infrastruktira-fejlesztési
tigyintézé
Vagyongazdalkoddsi FGosztaly féosztdlyvezetd,
21. vagyongazdalkodasi ligyintézd,
Vagyonhasznositasi Osztaly jogasz
Vagyongazdalkodasi FGosztaly osztilyvezetd
23, vagyoniizemeltetési ligyintéz§
Vagyonnyilvantartasi Osztaly
Vagyongazdalkodasi Féosztaly osztilyvezetd
24. vagyonhasznositdsi ligyintézé
Vagyonhasznositasi Osztaly
26. Kulturalis Osztaly osztalyvezetd

kulturélis timogatas
el6terjesztésével, elbirdldsival és
elszamolasaval elszamolassal




Fy

foglalkozé iigyintézd

pénziigyi ligyintéz8, gazdasagi
ligyintézé

Sport Osztaly

osztalyvezetd

sporttamogatas elSterjesztésével,
elbiralasaval és elszamolasaval

27. elszamolassal foglalkozé ligyintézé
osztalyvezetd

28. Kommunikdcids és Szervezési Osztaly referens, pénziigyi ligyintézé,

kotelezettségvallalas
el8készitésével, teljesitésigazolas
kidllitdsdval foglalkozé ligyintézé




