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Az elBterjesztést készitette: Jogi és Onkormanyzati Osztaly



Dr. Dézsi Csaba Andras polgarmester elfterjesztése

Javaslat Gyér Megyei Jogi Viros Polgarmesteri Hivatala szervezeti és méakodési
szabalyzatinak médositasdra

Tisztelt Kozgyiilés!

A Polgarmesteri Hivatal szervezetét és mikodésének alapvetd szabdlyait a Koézgytlés
hatérozza meg. A Hivatal mikddésében tapasztaltak alapjan kertilt el6készitésre a tervezet. A
hat¢kony feladatellatas érdekében szitkséges valtozasok, valamint a feladatok megosztisa az
érintett szervezeti egységek vezetdivel egyeztetésre keriiltek.

A 18bb szervezeti valtozasok az alabbiakban foglalhatéak 6ssze.

A tervezet a foosztalyi szervezeti felépitést megtartva és kiterjesztve azt a célt tiizi ki, hogy az
Osszehangolt cselekvést igényld teriletek tekintetében a fSosztalyhoz tartozas révén a
koordindcid Gjabb teriileten valésuljon meg. Ennek megfeleléen az eddig osztalyszinten
mikdd6 Intézményfenntartéi ¢s Népjoléti Osztaly egy fBosztdly ald szervezésével a
humanszolgaltatasi teriileten létrejove fbosztaly a feladatellatas racionalizaldsat eredményezi.

A Hatésagi Foosztalyon a kornyezetvédelmi feladatok volumenére és komplexitasira
tekintettel a tervezet javaslatot tesz Komyezetvédelmi Osztaly felallitasara, az Igazgatasi és az
Anyakdnyvi Osztdly mellett. Az Igazgatdsi Osztalyon belill a hagyatéki ligyeket érints
jogszabalyl véltozdsok miatt megnévekedett munkateher 6nallé Hagyatéki és Prtékbecsld
Csoport létrehozasat indokolja.

A véarosmarketing feladatok ellatdsa a Kommunikécios, Szervezési és Marketing Osztalyon
beliil kiilon Marketing Csoport létrehozasdval valésul meg.

A Jogi és Onkorményzati Osztalyon az eddig egy csoportban ellatott feladatok megosztasaval
Onkormanyzati Csoport és Jogi Csoport keriil felallitasra, a Kozbeszerzési Csoport mellett.

Kérem a Tisztelt Kozgyiilést, hogy fogadja el Gydér Megyei Jogli Varos Polgarmesteri
Hivatala szervezeti és mikodési szabalyzatinak médositisat az 1. szami mellékletben
foglaltak szerint!




HATARQZATI JAVASLAT

Gy6r Megyei Jogli Viros Onkormanyzatéanak Kozgyiilése elfogadja Gybr Megyei Jogi
Viros Polgarmesteri Hivatala szervezeti és mitkodési szabalyzatdnak mddositasat 2021,
december 1-jei hatéllyal az 1. szdmu melléklet szerint.

Felelds: polgarmester és jegyz6
Hatéridé: azonnal

Gyo6r, 2021, november 23.
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1. szamu meliéklet

GYOR MEGYEI JOGU VAROS POLGARMESTERI HIVATALA

.../2021. (XL 30.) Kgy. hatérozat

Gyoér Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
szervezeti és mitkédési szabalyzatanak moédositasarol

Gyo6r, 2021. november 30.

Dr. Dézsi Csaba Andris Nagyné dr. Laszlo Edit
polgirmester jegyzd

A szabalyzatot készitette: Jogi és Onkormanyzati Osztaly




Gyo6r Megyei Joga Varos Polgarmesteri Hivataldnak
szabalyzata

Gy6r Megyei Jogii Viros Polgdrmesteri Hivatala szervezeti és miikdési szabalyzatanak
médositisarél

Gyér Megyei Jogi Varos Onkormanyzatinak kozgy(ilése az allamhéaztartisrdl sz9016 2011, évi
CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazéds alapjan az allamhéztartasrél
szOl6 2011, évi CXCV. torvény 9. § b) pontjdban meghatarozott feladatkorében eljarva a
k6vetkezbket rendeli el:

1. A 286/2012. (XII. 19.) Kgy. sz. hatarozattal elfogadott Gydér Megyei Jogli Véaros
Polgarmesteri Hivataldnak szervezeti és mikodési szabalyzata (a tovabbiakban: SzMSz) 1.
Fejezet 3. alcim 1. pontja helyébe a kivetkezd rendelkezés 1€p:
»-1. A Polgarmesteri Hivatal az aldbbi szervezeti egységekre tagolodlk emmek szervezeti
abrajat a 3. fliggelek tartalmazza:
1.1. Gazdalkodasi Foosztaly
1.1.1. Adoiigyi Osztaly
1.1.1.1. Adobeszedési és Addbehajtasi Csoport
1.1.1.2. Adémegéllapitasi és Adoellendrzési Csoport
1.1.1.3. Adényilvantartasi Csoport
1.1.2. Pénziigyi Osztaly
1.1.2.1. Koltségvetési Csoport
1.1.2.2. Pénziigyi ¢s Gazdalkodasi Csoport
1.1.2.3. Szamviteli és Beszamolasi Csoport
1.2. Hatosagi Fbosztaly
1.2.1. Anyakdényvi Osztaly
1.2.2. Igazgatési Osztaly
1.2.2.1. Altalanos Igazgatasi Csoport
1.2.2.2. Hagyatéki és Ertékbecslé Csoport
1.2.2.3. Kereskedelmi Csoport
1.2.3. Kémyezetvédelmi Osztaly
1.3. Humanszolgaltatasi Fdosztaly
1.3.1. Intézményfenntartoi Osztaly
1.3.2. Népjoléti Osztaly
1.3.2.1. Lakasiigyi Csoport
1.3.2.2. Szocialis Csoport
1.4. Jegyz6i Kabinet
1.4.1. Ellenérzési Osztaly
1.4.2. Haziizemeltetési Osztaly
1.4.2.1. Gondnoksagi Csoport
1.4.2.2. Tktatd Csoport
1.4.2.3. Informatikai Csoport
1.4.3. Jogi és Onkorményzati Osztaly
1.4.3.1. Jogi Csoport
1.4.3.2. Kozbeszerzési Csoport



1.4.3.3. Onkorményzati Csoport
1.4.4. Munkatligyi Osztaly

1.5. Polgarmesteri Kabinet

1.5.1. Kommunikdcids, Szervezési és Marketing Osztaly
1.5.1.1. Kommunikécios Csoport
1.5.1.2. Marketing Csoport
1.5.1.3. Titkarsagi Csoport
1.5.2. Kulturilis Osztaly
1.5.2.1. Intézménymikddtetési Csoport
1.5.2.2. Programszervezési Csoport
1.5.3. Sport Osztaly

1.6. Telepiiléstejlesztési és Varosstratégiai Foosztaly

1.6.1. Féépitészi Osztaly

1.6.2. Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Osztaly
1.6.2.1. Infrastruktira-fejlesztési Csoport
1.6.2.2. Ingatlan- és Létesitményfejlesztési Csoport
1.6.2.3. Stratégiai €s Palydzati Csoport
1.6.2.4. Varosiizemeltetési Csoport

1.7. Vagyongazdalkodasi Fdosztaly

1.7.1. Vagyon-nyilvéntartasi Osztaly
1.7.2. Vagyonhasznositasi Osztaly”

2. Az SzMSz 11. Fejezet 5. alcime helyébe a kdvetkezé aicim 1ép:

-9 Az egyes szervezeti egységek feladat- és hataskérmegosztasa

A. A Gazdalkodasi Foosztaly

1.

felelés a foosztdly feladatkorébe tartozd tGgyek gyors, szakszerl és tdrvényes
ellatasaért, a foosztalyon beliili hatékony €s célszerli munkamegosztasért, valamint az
eredményes munkaert,

ellatja az Adoiigyi Osztaly és a Pénziigyl Osztaly tevékenységének dsszehangolasat,
iranyitasat, feliigyeletét, ellendrzését, a fOosztaly ald rendelt osztalyok kézotti,
valamint a féosztaly alé rendelt osztilyok és az Onkorményzat, tovabba a
Polgarmesteri Hivatal vezetése koz6tti informéciodramlas biztositasat,

koordindlja a féosztaly feladatkérébe tartozd ligyben az elbterjesztés hatarid6ben
torténd elkészitését,

javaslatot tesz a koOzgy(lési, a bizottsdgi, a polgdrmesteri ¢s a jegyz0i elbterjesztés,
énkormanyzati rendelet, valamint belsd szabélyzat megalkotasdnak vagy esetleges
moddositidsanak elokészitésére,

a Pénziigyi Osztdly vezetdjének kezdeményezésére javasolja a polgarmesternek a
Gyér Megyei Jogd Véaros Onkorményzata koltségvetésének Osszeallitasa és
végrehajtasa soran alkalmazandd altalanos gazdalkodasi szabalyokrdl szolé rendelet
szerint az atmenetileg szabad pénzeszk6zdk hasznositésat,

kiértesiti az érintett intézményt a Gydér Megyei Joga Viros Onkorményzata
koltségvetésének  Osszedllitdsa ¢és  végrehajtisa soran alkalmazandé  Altalanos
gazdalkodasi szabalyokrdl sz616 rendelet szerinti intézményi elirdnyzat modositisra
vonatkozo polgarmesteri hatarozatrdl,

biztositja a foosztaly feladatkorét érintd jogszabaly, kozgy(ilési, bizottsagi és
polgarmesteri hatirozat el8készitését, valamint a Kozgylilés és szerve, a tisztségviseld
és felettes koztisztviseld dontésének végrehajtasat,




8. javaslatot tesz a hozza tartozd osztalyok, valamint a t6bbi foosztily egyes
munkafolyamatainak észszeriisitésére, az adminisztrativ terhek csékkentésére,

9. ellatja azokat a hataskorébe tartozo feladatokat, amelyek a hozzé tartozd osztalyok
részere nem keriiltek atadésra, és amelyet a hozzé tartozd oszialytol a féosztalyvezetd
esetileg magahoz von,

10. segiti a varos fejlédéséhez szilkséges kiilsé forras feltarasat, a feltart forrasnak a
hatékonysag ¢s takarékossag szempontjai szerinti felhasznalasat, valamint

11. kdzremiikodik a féosztaly feladatkéréhez kapesolddo kzbeszerzési eljarasban.

A/1. A Gazdalkodasi Foosztaly Adotigyi Osztaly

1. ellatja az idegenforgalmi ad6 ¢s a termdfold beérbeaddsabdl szarmazo jovedelemadd
megallapitasaval, bevalldsdval, kivetésével, kozlésével és nyilvantartisaval
kapcsolatos feladatokat,

2. intézi a talajterhelési dij kezelésével kapcesolatos feladatokat,

3. végzi a maganfoz0 desztilldloberendezés bejelentésével, nyilvantartdsaval Gsszefliggd
feladatokat,

4. intézi az Addligyi Osztaly feladat- és hataskérébe tartozd adonemek vonatkozdsaban
hozott ddntések ellen benyljtott jogorvoslati kérelmek mésodfokd adodhatdsighoz
torténd felterjesztését,

5. ellatja az adonemek feldolgozdsat végzd UgyintézOk &ltal hozott hatarozatok
szémviteli-konyvelési feldolgozasat, a valtozasi jegyzékek (viz) atvezetését,

6. ellatja a talfizetések rendezését, visszautaldsat,

rendezi és nyilvantartja az egyéb bevételi, és az idegen bevételi beszedési szamlara

érkezett befizetéseket, utaldsokat, valamint minden hoénap 10-¢ig gondoskodik a

befizetések megfeleld szamlaszamra torténd atutalasarol,

8. végzi a szamlakivonatok folyamatos, naprakész kOnyvelésének biztositasat, a
koltségvetési elszamolasi szamla, valamint a k&zponti koltségvetés javara torténd
atutalasok bonyolitasat, szamfejtését, a fliggd tételek rendezését,

9. végzi a pénzintézett szamlakivonatok, utalvanyok ellendrzését,

10. intézi a szamlaegyenleg értesiték elkészitését, kiadasat,

11. részt vesz az adotartozdsok behajtasaval kapcesolatos feladatok ellatasaban,

12. a behajthatatlan addtartozasok nyilvantartasat vezeti, rendelkezik a behajthatatlan és
eléviilt adotartozasok tigyében,

13. rendelkezik az eléviilt adotulfizetések tigyében,

14. behajthatatlansag cimén nyilvantartott adotartozasokat 0jbol végrehajthatova mindsiti,

15. kapesolatot tart az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal szamlavezetdiével és a
Magyar Postaval,

16. megkeresi a tarshatosagokat adategyeztetés, tajékoztatds céljabol,

17. jogszabéalyban meghatdrozott idopontokban rendszeresen adatokat szolgaltat a Magyar
Allamkincstar (a tovabbiakban: MAK) felé,

18. pénziigyi zarasokat kovetden - havonta és negyedévente - elkésziti a zarasi
Osszesitéket, valamint adatot szolgéltat a fokonyvi konyvelés felé az adok modjara
behajtandd kéztartozasokrdl, mindezeket kezeli, nyilvantartja és a rendeltetési helyére
juttatja,

19. karbantartja az ad6zdéi torzsadatokat, kezeli a bevallott s a bejelentett adatvaltozasokat
addligyi szempontbol,

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

21. nyilvantartja és rendezi az elhunyt adézok adofolydszamliit, valamint
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22. ellat minden olyan feladat, amelyet jogszabdly, szabalyzat, polgdrmesteri vagy jegyz6i
utasitds az osztaly hatdskorébe utal.

A/1.1. A Gazdalkodasi Féosztaly Adotigyi Osztaly Adobeszedési és Addbehajtasi Csoport

1. jogszabalyban meghatarozott eseteben elldtja a gépjarmtiadd-kitelezettséggel
Osszefliggd adohatdsagi feladatokat,

2. intézi a hatdsagi bizonyitvanyok (addigazolasok) kiaddsat, nyilvantartasat,

3. ellatja az Adoiigyi Osztaly feladatkorébe tartozé adofajtakkal  kapcsolatos
adéhatralékok behajtasaval dsszefliggd teenddket,

4. végzi az adoOtartozasok és az adok modjara behajtandd koztartozasok behajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasat,

5. az adotartozasok rendezése érdekében behajtasi intézkedéseket (pl.: idézés, felhivas,
tarhatosagok megkeresése, adatkérés stb.) foganatosit,

6. adotartozds végrehajtasa érdekében havonta elektronikus tton megkeresi az allami
adohatdosagot,

7. egyedi adobehajtasi iigyekben megkeresi a birdsagi végrehajiot,

8. kiadja a letiltasokat, hatosagi atutaldsi megbizasokat (inkasszok),

9. eclrendeli az ing6- €s ingatlan végrehajtast,

10. intézkedik jelzalogjog, ingatlan végrehajtasi jog bejegyeztetésérdl,

1. intézkedik a végrehajtas felfiggesztésérol, szlineteltetésérdl,

12.intézi a csoport feladatkOrébe tartozd adohatosdgi dontések ellen érkezett
fellebbezéseket, végrehajtasi kifogasokat,

13. végzi a hatésagi bizonyitvanyok (adodigazolasok, vagyoni bizonyitvanyok) adozd
részére tOrténd kiadasat,

14. természetes személy addzdk esetében intézi az osztaly feladatkdrébe tartozd adofajték
fizetési kotelezettségéhez kapcesolodd  méltanyossdgi-, fizetési  kedvezményt
megallapito hatarozatok elkészitését, felveszi a kémyezettanulmanyokat,

15. karbantartja az ad6zdi torzsadatokat, kezeli a bevallott és a bejelentett adatvaltozasokat
adé6iigyi szempontbol, valamint

16. feldolgozza a tarsszervektdél kapott adatdllomanyokat, azokat az adobatdsagi
adatbazissal Osszeveti.

A/1.2. A Gazdalkodasi Foosztaly Adoéligyi Osztaly Adomegallapitasi és Adoellendrzési
Csoport

1. ellatja az épitményadd megallapitdsaval, adatbejelentéssel, kivetésével, kozlésével és
nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatokat,

2. végrzi a maganfézés szabalyai betartasanak ellendrzésével Osszefiiggd feladatokat,

3. az Adotigyi Osztaly feladat- és hataskorébe tartozd adonemek tekintetében tdmogatd
eljarast kezdemeényez,

4, az Adbligyi Osztaly feladat- ¢és hatdskorébe tartozd adonemek tekintetében
adoellendrzési  cljarasokat folytat le, a megallapitdsokrdl jegyzOkonyveket,
hatarozatokat készit,

5. intézi a csoport feladatkdrébe tartozéd adohatdsigi dontések ellen érkezett
fellebbezéseket,

6. ellatja az adokotelezetiségek teljesitésének egyszerisitett ellenbrzésére irdnyuld
adoigazgatasi feladatokat az osztaly feladatkorébe tartoz6 addfajtak tekintetében,

7. a természetes személyek altal benydjtott beadvanyok kivételével intézi az osztaly
feladatkorébe tartozd addfajtékkal kapesolatos fizetéskonnyitési (részletfizetési,
fizetéshalasztasi) és méltanyossagi kérclmek elbirdlasat, hatdrozatokat hoz,
kornyezettanulmanyokat vesz fel,



8.
9.

intézkedik jelzdlogjog, ingatlan végrehajtasi jog bejegyeztetésérol, torlésérol,
karbantartja az ad6z01 torzsadatokat, kezeli a bevallott és a bejelentett adatvaltozasokat
adotigyi szempontbol, valamint

10. feldolgozza a tarsszervektdl kapott adatdlloményokat, azokat az adoéhatésagi

adatbazissal Osszeveti.

A/1.3. A Gazdilkodasi Féosztaly Adoligvi Osztaly Adonyilvantartasi Csoport

1.

2.

ellatja a helyi iparlizési ad6 bevallasdval, megallapitasival, kivetésével, kozlésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

a helyi iparizési adobevallas benyujtasat elmulasztd addalanyok részére fethivast kiild,
mulasztdsi birsdgot szab ki,

végri az addigazgatasi tevékenvség cllatasa sordn felmerlild felszdmoldsi, csdd-, és
végelszamolasi eljarasokkal kapcsolatos tigyintézési feladatokat,

intézi a csoport feladatkorébe tartozd addhatésagi dontések ellen érkezett
fellebbezéseket,

részt vesz az adotartozasok behajtasaval kapesolatos feladatok ellatasaban,

ellatja az adozoék képviseletére vonatkozd meghatalmazasokkal kapcesolatos
feladatokat,

karbantartja az addz6i torzsadatokat, kezeli a bevallott és a bejelentett adatvaltozasokat
adoligyi szempontbol, valamint

feldolgozza a tarsszervektdl kapott adatdlloméanyokat, azokat az adodhatdsagi
adatbézissal dsszeveti.

A/2. A Gazdalkodasi Féosztaly Pénzligyi Osztaly

L.

10.

11.

részt vesz az Onkorményzat gazdasigi programja dsszeallitasaban,

kozremiikddik az Onkormanyzat koltségvetésérdl és az ahhoz kapcsolédd egyéb
rendelet megalkotasaban,

kozremiikédik az Altaldnos ¢és  céltartalékok felhasznalasarél hozott dontés

végrehajtasaban,
részt vesz az Onkorméanyzat koltségvetésének modositasarél sz6l6 rendelet
megalkotasaban, ' '
kézremlkddik a hitelfelvételrdl, kotvénykibocsatasrdl szole dontés elkészitésében,
végrehajtasaban,

kezdeményezi a Gazddlkodasi Foosztdly vezetdjénél, hogy javasolia a
polgarmesternek a Gydér Megyei Joghi Véros Onkormanyzata koltségvetésének
Osszeallitasa és végrehajtisa soran alkalmazandé altalanos gazdalkodasi szabalyokrdl
sz6l6 rendelet szerint az atmenetileg szabad pénzeszkozok hasznositasat, a javaslatot
elékésziti,

koézremilkodik az Onkorméanyzati koltségvetési szerv alapitasardl, atszervezésérdl €s
megsziintetésérdl sz616 dontés elokészitésében, végrehajtdsaban,

részt vesz a korményzati terillet- és teleplilésfejlesztési célokat szolgadld eszkodz
felhasznalasaval kapcsolatos helyi feladatban,

kozremikodik az Onkorményzati vagyonnal t6rténd gazdalkodas szabdlyainak
végrehajtasaban,

elkésziti a koltségvetés végrehajtasardl szolé beszamolot, ennek keretében a normativ
¢s egyéb koltségvetési hozzdjaruldsoknak a koltségvetési tdrvény eldirdsa szerinti
clszdmolasat,

elékésziti Gyér Megyei Jogi Varos Onkorményzata koltségvetésének &sszeallitasa és
végrehajtasa sordn alkalmazandé altalanos gazdalkodasi szabalyokrdl szolo rendelet
tervezetét,



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

részt vesz mindazon kozOsségi szolgaltatds tdmogatasdnak lebonyolitdsdban, amely
ellatasara nem énkormanyzati koltségvetési szerv Gtjan keriil sor,

részt vesz a koliségvetési szerv alapitdsarol, annak gazdéalkodasi jogkorérdl,
alaptevékenység keretében ellatandé feladatarol és vallalkozasi tevékenységér6l szolo
dontes eldkészitésében,

részt vesz a koltségvetési évet koveté harom év térvény szerinti tervszdmainak
meghatarozasaban,

gondoskodik az Onkormédnyzat koltségvetésének végrehajtdsaval oOsszefliged
pénziigyi, szamviteli, gazdalkodasi stb. feladatok ellatasarol,

értesitést ad ki az érintett részére Gydér Megyei Joga Véros Onkormanyzata
koltsegvetesének Osszeéllitdsa és  végrehajtisa sordn  alkalmazand6  altalanos
gazdalkodasi szabalyokrdl sz610  rendelet szerint, a  koltségvetési  szerv
koltségvetésének Kozgyllés altal tortént jovahagyasardl, valamint eldiranyzatiban
Onkormanyzati dontés alapjan bekovetkezett, az érintett koltségvetési szervvel
elOzetesen egyeztetett iranyitd szervi hataskori eldiranyzat-valtoztatasrol,

értesitést kild az év kozben megsziing, valamint atszervezésre keriild feladat
koltségvetési eldirdnyzatanak iddaranyos modositasarél az Snkormdanyzati dontést
kévetd 60 napon beliil a Polgarmesteri Hivatal szakmailag érintett szervezeti egysége
vezetdiének kezdeményezésére az érintett részére,

nyomon kdveti, hogy a finanszirozasi tervben az adott hénapra jelzett Snkormanyzati
tamogatas tekintetében — figyelemmel a Gy6r Megyei Jog Varos Onkormanyzata
koltségvetésének Osszedllitisa és  végrehajtdsa soran alkalmazandé  Altalanos
gazdalkodasi szabalyokrol szoloé rendeletben foglaltakra — a koltségvetési szerv,
valamint az Onkormanyzat koltségvetése vonatkozisaban a Polgarmesteri Hivatal
kiadasi jogeim felett rendelkezd €rintett szervezeti egysége tébbet nem hasznal-e fel,
egyezteti és hozzdjarul az adott hénapra az intézmeény altal jelzett dnkorméanyzati
tamogatdsnal nagyobb mértékli felhasznaldsi igényhez, vagy a hozzajarulast
megtagadja,

beszamolot készit a Kozgytilés részére az Onkorményzat évkozi gazdalkod4sarsl, a
koltségvetési eldirdnyzatok alakulasarol, a koltségvetés egyensilyi helyzetérdl,

a kozponti és helyi szabalyozas keretei kozbtt részt vesz az Onkormanyzati
kotelezettségvillalas folyamataban,

részt vesz az élet- ¢és vagyonbiztonsagot veszélyezteté elemi csapas és
kovetkezményének elharitasa érdekében az Onkormanyzat koltségvetése korében
hozott dtmenet: intézkedés pénziigyi végrehajtasaban,

az Onkorményzat elfogadott koltségvetésérél informéciot szolgaltat a kozponti
kéltségvetés szamara,

kialakitja és feliilvizsgalja az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal szamviteli
rendjét a vonatkozo hatalyos eléirasok alapjan,

az &llamhdztartas igényeinek megtelelen az eldiranyzatokrdl és azok felhasznalasarsl
informaciét szolgaltat,

a Polgarmesteri Hivatal, mint koltségvetési szerv operativ gazdidlkoddsi feladatai
cllatisa keretében gondoskodik az Onkormanyzat koltségvetésének végrehajtasaval
Osszefliggd pénziigyi, szamviteli, gazdalkodasi stb. feladat ellatasarol,

az Onkorméanyzat koltségvetésének végrehajtisa soran a koltségvetési rendeletben
foglaltaknak megfelelden gondoskodik a kdltségvetési szervek pénzellatasarol,

részt vesz az Onkorményzat gazdalkoddsénak megalapozaséhoz bevételi javaslatok
kidolgozasaban,




29.vezeti a jogszabalyokban eldirt pénziigyi nyilvantartasokat, kimutatasokat és az
informaciészolgaltatds meghatarozott rendje keretében adatokat, beszamoldkat készit
és tovabbit,

30. végzi az intézményl pénzellatds litemezés szerinti analitikus nyilvantartisat, egyeztet
az intézményekkel, feladja a fokonyvi kdnyvelésnek,

31. részt vesz a teljes Onkormanyzati vagyonra vonatkozd vagyonbiztositas megkdtésének
elokészitésében, kapcesolatot tart az érintett biztositotarsasaggal,

32. ellatja az OrganP integralt pénziigyi, gazdalkodasi rendszer rendszergazdai teendoit,
igy Kkiilondsen a tOrzsadat karbantartdst, a rendszer-iizemeltetés problémainak
megolddsat, alkalmazasba vétel kiszélesitését, kapesolatot tart a ZALASZAM Kft.-
vel,

33. kozremiikodik a pénziigyi-gazdalkodasi feladatellatdssal  Osszefiiggd  jogi,
jogértelmezési teenddk ellatasaban,

34, elozetesen pénziigyli szempontbdl véleményezi a koltségvetds végrehajtisaval
Osszefliggd szerzddést, megdllapodast, palydzatot, kotelezettségvallalast, igény szerint
kozremikodik az eldkészitésben,

35.igény szerint részt vesz az Onkormanyzat varhaté pénziigyi helyzetérdl szikség
szerinti id6tavra $z016 kitekintés elkészitésében,

36. tandcsot ad az Onkormanyzat intézményeinek a szamvitellel kapesolatos kérdésekben,
valamint

37.ellat minden olyan feladatot, amelyet jogszabaly, szabalyzat, polgarmesteri vagy
jegyzOi utasitas az osztaly hatdskorébe utal.

A/2.1. A Gazdalkodasi Féosztaly Pénziigyi Osztaly Koltségvetési Csoport
1. igény szerint részt vesz az Onkorményzat gazdasagi programja dsszesllitaséban,

2. elkésziti az Onkormanyzat koltségvetésérdl sz6lo rendeletet, és részt vesz az ahhoz
kapcsolodé egyéb rendeletek megalkotisaban,

. elkésziti az Onkormanyzat koltségvetésének végrehajtdsarol sz61o rendeletet,

4, feliilvizsgalja az Onkormanyzati koltségvetési intézmények maradvanyat, a
jovahagyast kovetden intézi az intézményi kiértesitést,

5. kézremiikodik az altal&nos és céltartalékok felhasznalasardl hozott dontések

végrehajtasaban,

. elkésziti az Onkormanyzat kéltségvetésének modositasard! szo16 rendeletet,

. elkésziti az Onkormdnyzat els¢ féléves gazdalkodasard! szo16 eldterjesztést,

8. részt vesz az intézmény jogallasaval, igy kilondsen alapitdsa, megsziintetése,
atszervezése, gazdalkodasi jogkére ¢s vdllalkozédsi tevékenysége meghatarozasaval
kapcsolatos megoldas kialakitdsaban, kozrem{kodik a koltségvetési szerv alapitasarol,
atszervezésérdl ¢s megsziintetéséro] sz016 dontés végrehajtasaban,

9. a szakmai szervezeti egységekkel egylittmikodve meghatérozza a koltségvetési évet
kovetd harom év t6rvény szerinti tervszamait,

10. részt vesz a Kozgyilés részére az Onkorményzat évkozi gazdalkodasardl, a
kéliségvetési eldiranyzatok alakuldsardl, a koltségvetés egyensulyi helyzetérdl sziikség
szerint készitendo tajekoztatok elkészitésében,

11. az Onkormanyzat elfogadott koltségvetésérdl informéciot szolgaltat a ko&zponti
koltségvetés szamara,

12. az allamhéaztartds igényeinek megfeleléen az elbiranyzatokrdl és  azok
felhasznalasardl informacidt szolgaltat,

13, részt vesz az Onkorméanyzat gazdalkodasinak megalapozasihoz bevételi javaslatok
kidolgozasaban,
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14. vezeti a jogszabélyokban eléirt pénziigyi nyilvantartasokat, kimutatidsokat és az
informacidszolgaltatas meghatdrozott rendje keretében adatokat szolgaltat, részt vesz a
beszamolok dsszesitésében, tovibbitasaban,

15. attekinti  az intézményi modositott koltségvetési elGiranyzatok alakulasat
iddszakonként, javaslatot tesz a sziikséges intézkedésre,

16. feliilvizsgalja az Onkorményzat 6nalldan mitkodé és gazdilkodd, valamint 6nalléan
mikadd intézményei elemi koltségvetését, koltségvetési beszamolojat, dsszesiti és a
MAK-hoz tovabbitja, S -

17. Osszesiti az 1d6kozi koltségvetési és idokozi mérlegjelentést dnkormanyzati szintre,
és eljuttatja feldolgozasra a MAK-hoz,

18. végzi az dnkormanyzati szintli eléirdanyzat-nyilvéantartist, ennek keretében feladata az
allami poteldiranyzatok régzitése, a kdzgyilési, bizottsagi és polgarmesteri hatarozat
eldiranyzat-véltoztatassal jaré dontésének nyilvantartasba vétele, és egyéb, a
koltségvetési eldiranyzatokban bekovetkezd valtozas nyomon kdvetése,

19. vezeti intézményenként az elbirdnyzat-nyilvantartast, elokésziti a bekdvetkezett
eléiranyzat-valtozasokrol szolo tajékoztats leveleket,

20. figyelemmel kiséri a koltségvetési elbiranyzatokban sajat és iranyitd szervi
hataskorben bekovetkezett véltozast, err6l a Kozgyiilést a kdzponti és a helyi
eldirdsoknak megfeleld tajekoztatja,

21. biztositja az elbiranyzat-valtoztatas koltségvetési rendeleten térténd atvezetését,

22. figyelemmel kiséri az intézményi élelmezési elGirdnyzatot, sziikség esetén javaslatot
tesz a kozpontilag biztositott eldiranyzatok lebontasara,

23. intézi az Onkormanyzat rendeletében meghatirozott tartozasallomany alakulasaval
kapcsolatos adatszolgaltatasi kitelezettség teljesitését,

24. kozremiikodik a MAK éltal vezetett torzskonyvi nyilvantartishoz kapesolodo adat
tovabbitasiban,

25. nyilvantartja a kdzpontilag kezelt feldjitasi, karbantartasi eléirdnyzatot, és az ebben
bekovetkezett valtozast, lebontja az eldiranyzatokat az intézményeknek,

26. részt vesz a kiilsé ellendrzést végzo szerv dltal végzett ellendrzések lebonyolitdsiban,

27. a tevékenységi koréhez kapcsolddd témaban elemzést, értékelést készit, adatot
szolgaitat,

28. a Pénziigyi Bizotisag titkari teenddit ellatja, a Pénzligyi Bizottsag hataskorébe tartozd
kdzgylilési eloterjesztést elkésziti,

29. a szervezeti egységek adatszolgiltatisa alapjan az Onkormdanyzatot megilletd
normativ ¢és egyéb kozponti allami tdmogatdssal Osszefiiggl feladatot ellatja, igy
kiiléndsen az igénylést, a korrekeidt, elszamolast,

30. évkozi eldiranyzat-modositias keretében a feladathoz kotott és kotdttként kezelt
cloiranyzatot - szervezeti egység kezdeményezése alapjan - intézményekhez Iebontja,

31. el6késziti a kozponti koltségvetési forrassal Osszefliggd 1étszamcesokkentési
palyazatokat, a MAK-hoz térténd tovabbitasat koordinalja,

32. szakmai irdnymutatasokat ad ki, és szitkség szerint intézményi értekezleteket tart,

33. tandcsot ad az Onkormanyzat intézményeinek a szamvitellel kapesolatos
kérdésekben,

34. igény szerint részt vesz az Onkorményzat varhatd pénziigyi helyzetérdl szitkség
szerinti idOtadvra 2016 kitekintés elkészitésében, valamint

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

A/2.2. A Gazdalkodasi Foosztaly Pénziigyi Osztaly Pénzligyi és Gazdalkodasi Csoport
1. ellatja a Polgarmesteri Hivatal koltségvetésének végrehajtasaval Osszefiiggd
pénziigyi feladatokat,




.
12.

13.

14.

5.

16.

17.
18.
19.
20.
21.

22,
23.

24,

a kotelezettségvallaldsokat - fedezetellenérzéssel egyidejiileg - nyilvantartasba
veszi az osztaly feladatkorébe tartozo esetben,

jelzi az érintett szervezeti egység felé az eldiranyzat, a kételezettségvallalas és a
tényleges kifizetési igény koz6tti 6sszhang hidnyiét,

teljeskoriien végzi a kifizetési bizonylat érvényesitését, a vonatkozo szabélyzatban
foglaltaknak megfelelden részt vesz a Kkifizetés utalvanyozasi, ellenjegyzési
folyamataban, _ _

végzi a szallitoi szémla likvidalasat, a szallitoi folyoszamla egyenleggel kapcsolatos
ligyintézést,

végzi a vevbszamldk kibocsatasat, a vevoszdmldval kapesolatos kintlévoségek
nyilvantartasat, kezelését, a vevdfolydszamla vezetését,

ellatja a szamlavezetd pénzintézeti termindlon keresztill a napi atutalasi teendot,
ellatja a befektetett pénzeszkozzel Osszefliggd valamennyi pénziigyi feladatot,
beleértve a részvénnyel kapcsolatos feladatot is,

elvégzi a kontirozast a kifizetést megel6ézden,

teljeskOriien ellatia a ,Jakésalap™ bevételeivel és kiadasaival kapesolatos pénziigyi
teendoket,

ellatja az 6nkormanyzati bevétellel kapcsolatos pénziigyi feladatot,

végzi a Polgarmesteri Hivatal és az Onkormanyzat valamennyi
bankszidmlakezeléssel kapcesolatos teenddit,

ellitia a munkaltatéi kolesén kezelésével kapcesolatos pénziigyi, nyilvantartasi,
egyeztetési feladatokat,

intézi a csoport tevékenységi korébe tartozd szabilyzat elkészitésével,
modositasaval kapesolatos feladat ellatasat, kdzremitkodik az egyéb szabalyzat
elkészitésében,

intézi a Polgarmesteri Hivatal és az Onkormanyzat tevékenységével kapecsolatos
AFA analitikus nyilvantartasit és egyeztetését a f6konyvi kényveléssel, az AFA és
egy¢h addbevallas elkészitését, szitkség esetén Snrevizid készitését,

intézi az elektronikus addbevallasi rendszeren keresztill az addbevallds és egyéb
adatszolgaltatas tovabbitdsat, a rendszer karbantartasat, kapcsolattartdst a Nemzeti
Adé -és Vamhivatallal (a tovabbiakban: NAV), részt vesz a kiilsé addellendrzés
lefolytatésaban,

kozrem(ikddik az adoézdshoz kapcsoldédd — elsdsorban AFA — kérdés, probléma
tisztazasaban, segitséget nyujt e témdban a szervezeti egység részére,

ellatia a nemzetiségi Onkormanyzattal kapcsolatos pénziigyi és beszamolasi
feladatokat,

részt vesz a méas szervezeti egység 4ltal koordindlt palyazat pénziigyi
lebonyolitasaval kapesolatos feladat ellatasaban,

jelentést készit a pénzkészlet alakulasirél az Onkorméanyzat és a Polgdrmesteri
Hivatal vezetése szaméra,

részt vesz a valasztasok, népszavazasok pénziigyi lebonyolitasdban,

segiti a csoport tevékenységét ellendrzé belsd és egyéb ellendrzést,

kézremilkodik energiatakarékos éptlet feltjitdsi programok kapcsan az
Onkorményzathoz beérkezett palyazat értékelésében, feldolgozasdban és pénziigyi
lebonyolitdsdban, valamint

analitikus nyilvantartast vezet az Onkorményzat letéti szaml4jarél, havonta egyeztet
a f0kdnyvi kdnyveléssel.

A/2.3. A Gazdalkodasi Fdosztaly Pénzligyi Osztaly Szamviteli és Beszamolasi Csoport



10.

il.

12,

13.
14.

15,

16.

17.

ellatja az Onkorményzat, a Polgarmesteri Hivatal kéliségvetésének végrehajtasaval
Osszefliggd szamviteli feladatokat,

ellatia a rovat ellenbrzésével egyidejilleg a  nyilvantartasba  vett
kotelezettségvallalasok fokdnyvi kényvelésben térténd rogzitését,

a tervezési alapegység, a fokonyvi szamla és a COFOG kéd egyideji ellendrzése
meliett végzi a likvidalt szallitéi szamla fékdnyvi kényvelésben torténd rogzitését,
a tervezeési alapegység, a fokonyvi szdmla és a COFOG kéd egyidejii ellendrzése
mellett vépzi a vevbszamlak f6konyvi kényvelésben torténo rogzitését,
végzi a napi bankanyag feldolgozasat, igy kiiloéndsen bizonylatial térténd
Osszeszerelést, ki nem kontirozott bizonylat kontirozasat, ellendrzést, gépi
feldolgozast,

elldtia a pénztari tevékenységgel kapesolatos feladatot, ideértve a pénzkészlet
biztositdsat, bevétel beszedését, kiadas teljesitését, pénztarzirds elvégzését,
pénztarellendrzést, a szigori szdmadasu nyomtatvany nyilvantartasanak vezetését,
eldlegrdl analitikus nyilvéntartas vezetését,

ellatja a fokényvi konyvelési feladatot a fizetési szdmla és a hozzd kapcsolodd
Osszes alszdmla vonatkozdsaban, napi banki és pénztari anyag gépi kOnyvelését,
pénztir és banknaplok kifratasat, fOkonyvi kivonat kiiratdsat, koltségfelosztas
elvégzését negyedévente,

ellitja az Onkormanyzat, valamint a nemzetiségi onkormanyzatok tulajdonaban
lévd tirgyi eszkozdk analitikus nyilvantartisdnak vezetését az ingatlanok
kivételével,

elvégzi az Onkorményzat, a Polgirmesteri Hivatal, valamint a nemzetiségi
Odnkorményzatok targyi eszkoOzeihez kapesolédd negyedéves értékesdkkenés
elszamolasat, konyvelését, f0konyvi kdnyveléssel torténd egyezietését,

a Leltarozasi Szabdalyzatban és a leltarozasi litemtervben foglaltak szerinti korben
kozremikodik a leltarozés eldkészitésében és végrehajtasaban, igy kiildnosen év
végi leltar készitésében a hatralékosokrdl, értékvesztések elszamolasdban és
visszairasdban az érintett szervezeti egység kozremiikddésével,

ellitia az Onkorményzat, a Polgirmesteri Hivatal, valamint a nemzetiségi
dnkormaényzatok targyi eszk6z leltaranak kiértékelésével kapcsolatos feladatokat az
ingatlanok kivételével,

a Selejtezési Szabalyzat alapjan részt vesz a selejlezés eldkészitésében és
lebonyolitasaban,

intezi a rehabilitdcios hozz4jarulas, a cégautd add bevallasat és befizetését,

ellatia a személyi jellegl kifizetéssel és az ellatottak pénzbeli juttatdsainak
kifizetésével kapcsolatos szamfejtési feladatot, megkiildi a havi jelentést a MAK-
nak, a hatralékrél folyamatosan tajékoztatia a Munkatigyi Osztalyt, az év végén
megkiildi a MAK altal eléallitott személyi jellegti kifizetésekhez kapesolddo,
jogszabaly alapjan el6irt adé- és jarulékigazolasokat,

vezeti az analitikus nyilvantartist, negyedévente — bizonyos esetekben havonta —
egyezteti a fokényvi nyilvantartassal,

ellatia a kozmifejlesztési tamogatassal kapcsolatos pénziigyi feladatot, igy
kilonésen  befizetésr6l sz0lo  igazolds  felillvizsgélatat, nyilvantartasat,
negyedévente llami tdmogatas leigénylésének elkészitését, név szerinti kiutalds
eldkészitését,

1gény szerint elemzés, kimutatds készitésével, adatszolgaltatissal segiti az
szervezeti egység, valamint az Onkorményzat ¢és a Polgarmesteri Hivatal
vezetésének, tovabba a kiilsd szervezet munkajat,




18. cllatja a kamatmentes Onkormanyzati kdlcsdn nyilvantartisdval, egyeztetésével
kapesolatos feladatokat.

19.intézi a csoport tevékenységi korébe tartozod szabalyzat elkészitésével,
modositasiaval kapcsolatos feladat elldtasat, kozremikodik az egyéb szabalyzat
elkészitésében,

20. elkésziti a népszavazasok, valasztisok lebonyolitdséra kapott allami tdmogatasok
felhasznaldsardl szo6lo elszamolast,

21. lebonyolitia a pénzbeli szocidlis ellatdsokkal kapcsolatos kifizetést, a
visszatéritendd szocialis kolesdn folyositasat,

22. elkésziti a Polgirmesteri Hivatal és az Onkorményzat kdltségvetésének
végrehajtasaval  kapcsolatosan 1d6kozi pénzforgalmi informdcids jelentést,
negyedéves mérlegjelentést, éves beszamoldt és éves mérlegjelentést feldolgoz,
valamint

23. segiti a csoport tevékenységét ellenérz6 belsd és egyéb ellendrzést.

B. A Hatosagi Foosztaly

1.

felelés a féosztaly feladatkorébe tartozd tigyek gyors, szakszerli és tdrvényes
cllatdsaért, a foosztalyon belilli hatékony és celszeru munkamegosztasért, valamint az
eredményes munkaért,

ellatja az Anyakényvi Osztaly, az Igazgatési Osztily és a Komyezetvédelmi Osztaly
tevékenységének Osszehangolasat, iranyitasat, felligyeletét, ellendrzését, a foosztaly
ala rendelt osztalyok kozotti, valamint a fosztaly ala rendelt osztilyok és az
Onkorményzat, tovabba a Polgérmesteri Hivatal vezetése kozotti informaciédramlas
biztositasat,

koordinalja a fosztaly feladatkorébe tartozd ligyekben az elbterjesziés hatéridében
torténd elkészitését,

javaslatot tesz a kozgy(ilési, bizottsagi, polgirmesteri és jegyz6i elbterjesztés,
Onkormanyzati rendelet, belsé szabalyzat megalkotdsanak vagy esetleges
modositasanak eldkészitésére,

biztositja a f6osztaly feladatkorét érintd dnkormanyzati rendelet, kdzgy(ilési, bizottsagi
és polgdrmesteri hatarozat el6készitését, valamint ezek végrehajtasat,

javaslatot tesz a hozz& fartozd osztilyok €s a tobbi fdosztdly egyes
munkafolyamatainak észszertsitésére, az adminisztrativ terhek cstkkentésére,

cllatja azokat a hataskorébe tartoz6 feladatokat, amelyek a hozza tartozo osztalyok
részere nem keriiltek atadasra, és amelyet a hozza tartozo osztalytdl a féosztalyvezetd
esetileg magdhoz von,

segiti a varos fejlodéséhez szikséges kilsd forras feltarasat, a feltirt forrasnak a
hatékonysag ¢s takarékossag szempontjai szerinti felhasznélasat, valamint

eilatja a Vérosrendészet Gyor, valamint Mezd6ri és Parkéri Szolgdlat Gydr szakmai

Iranyitasat.

B/1. A Hatosagi Féosztdly Anyakdnyvi Osztaly

I.

az FElektronikus Anyakdnyvben (a tovabbiakban: EAK) rdgziti a sziiletéssel,
hazassagkotéssel, bejegyzett élettarsi kapesolattal és haldlesettel kapesolatos adatokat,
¢és azokban bekodvetkezett valtozast,

az EAl-ban vezeti az apai elismerd nyilatkozatok nyilvantartasat,

az BEAK-ban r8gziti, majd tovabbitja az anyakdényvi ligyekért feleldés miniszterhez a
sziiletési névvaltoztatasi, valamint a hazassagi névvialtoztatasi kérelmet,




4,

b

jegyzbkdnyvezi a hazassdgi névmodositasra irdnyuld kérelmet, sajat hataskdrben
teljesiti az EAK-ban a bejegyzést, eleget tesz a kapesolodd adatszolgaltatasi
feladatanak, amennyiben a hazassagkotés illetékességi teriiletén tortént,

ligyfél kérelmére vagy hivatalbol lefolytatja a kijavitasi eljarast,

munkéja sordn folyamatosan egyezteti az anyakinyvi nyilvéntartas adatait a Kézponti
Nyilvéntartds adatbazisaval, eltérés esetén az adatbazist javitja,

kézremikodik a hazassagkotésnél, az allampolgérsagi eskii letételénél, a névadd
Unnepségen €s a bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésénél, o

ellatia a kilfoldi  allampolgarok hazassdgkdtésével és  bejegyzett élettarsi
kapcsolatanak létesitésével kapesolatos feladatokat,

elidtja a holtnak nyilvanitds és halal tényének birdi megéallapitdsival kapcsolatos
anyakonyvi feladatokat,

10. az anyakodnyvi eljaras sordn sziikség szerint hivatalbol allampolgarsagi vizsgalatot

I

kezdeményez,
hat6sagi bizonyitvanyt allit ki,

12. engedélyezi a hazassag hivatali helyiségen kiviili megkotését,
13. engedélyezi a hazassdg hivatali idon tuli megkétését, valamint hdzassagkotéshez a 30

napos varakozasi ido aldl felmentést ad,

14. nagykoru apa esetében teljes hatélyt apai elismer6 nyilatkozatot vesz fel,
15. megallapitja az ismeretlen sziil6ktdl szarmazd gyermek és képzelt sziil6k adatait,
16.az apa adatai nélkiil anyakonyvezett gyermek szilletése esetén tajékoztatia az anyat

arrol, hogy a gyermek érdekében a csaladi jogéllas rendezése milyen mddon
biztosithatd, és a kiskort apa apai elismerd nyilatkozatinak felvételére barmely
gyambhivatal illetékes, valamint, hogy az apai elismeré nyilatkozatot anyakonyvvezetd,
birésag vagy kizjegyzo el6tt is meg lehet tenni, ha van olyan férfi, aki a gyermeket
magaenak elismeri,

17.a hazai anyakOnyvezést végzé hatdsag megkeresésére a kiilfoldén sziiletett és

honositott gyermek vagy nagykord személy szamdra és az anya adatai nélkiil
anyakdnyvezett személy szamara képzelt személyt dllapit meg anyaként, valamint

18.a sziil0 vagy mas torvényes képviseld kérelmére igazoldst allit ki arrdl, hogy a

gyermek tekintetében az anyakdnyvbe bejegyzett apa vagy anya képzelt személy.

B/2. A Hatésagi Foosztaly 1gazgatasi Osztaly

L.

2.
3.
4.

felelds az osztdly feladatkorébe tartozé tligyek gyors, szakszerli és tdrvényes
ellatasaért,

biztositja az aldrendelt csoportok kéz6tti megfeleld informaci6aramlast,

kapcsolatot tart més szervezeti egység vezetdjével és lgyintézbiével, valamint

ellatja mindazon olyan feladat, amelyet jogszabédly, szabdlyzat, polgdrmesteri vagy
jegyz0i utasitds az osztaly hataskorébe utal.

B/2.1. A Hatésagi Foosztaly Igazgatasi Osztaly Altalanos Tgazgatasi Csoport
1. intézi a birtokhéaboritési ligyet,

2

3

4

5.

.a 2016. julius 1. elétt indult végrehajtasok esetében a lakodingatlan lefoglaldsa

tényének bejelentésérdl 8 napon beliil igazolast allit ki,

. ellatja a jegyz0Oi hatdskorbe tartozo, cimnyilvantartassal, cimképzéssel, cimkezeléssel

¢s a cimek feliilvizsgalataval kapcsolatos feladatokat,

. megallapitja a nem valds lakcim érvénytelenségét, és a dontés véglegessé valasat

kovetben az érvénytelen lakcimadatot a nyilvantartdsban fiktiv jelzéssel szerepelteti,
ellatja a lako-, és egyéb épiiletek, valamint az épitési telkek hazszammal vald ellatdsa
soran jelentkezo feladatokat,




6. ellatja a talalt targyakkal kapesolatos feladatokat,

7. kiftiggeszti a lakossagot érintd hirdetményeket, kézleményeket,

8. ellatja mezd- és erdSgazdasagi miivelés ald esO teriiletek eldvasarlasi és eld-
haszonbérleti jog gyakorlasaval kapcsolatos jegyzdi feladatokat,

9. kérelemre hatosdgi bizonyitvanyt ad ki a mezdgazdasagi termények szallitisdval
kapcsolatos tdij-mentességhez,

10. ellatja a 3,5 tonna megengedett legnagyobb Ossztdmeget meghaladd jarmi
taroldsara szolgalé ingatlan alkalmassagéinak igazoldsdhoz kapcsolodo feladatokat,

11. ellatja a stirgbsségi orvosi ellatast végzd orvos részére a varakozasi engedély
kiadasdhoz kapcsolodé feladatokat,

12, ellatja a tarsashazak torvényességi feliigyeletét,

13. intézi a jegyzoi hataskorbe tartozo a telepiilésrendezési kovetelményekkel és a
helyi épitési szabalyzattal kapcsolatos szakhatdsagi feladatot, '

14. ellatia az &llattartassal kapcesolatos hataskoroket,

15. nyilvantartast vezet a méhészkedést végzokrdl, valamint

16. ellatja az allatok védelmevel kapcsolatos feladatokat.

B/2.2. A Hatosagi Fbosztaly Igazgatasi Osztaly Kereskedelmi Csoport
1. kiadja az tizlet mikodési engedélyét, arrdl nyilvantartast vezet és ellatja torvényességi
feliigyeletét,
2. a Dbejelentéshez kotott  kereskedelmi  tevékenységet folytaté  vallalkozast
nyilvantartasba veszi, arrdl igazolast ad ki és ellatja torvényességi felligyeletét,
3. vezeti a bejelentett nem Uzleti céli szabadidds szallashelyek nyilvdntartdsat, és
ellendrzi a szallashelyek miikodését,
4. engedélyezi a zenés-tancos rendezvény megtartasat, azt nyilvantartja és ellendrzi,
5. vezeti a bejelentett szallashelyek nyilvantartdsat, és ellendrzi a széllashelyek
miikodését,
6. engedélyezi a vasar rendezését, piac tartasat, nyilvantartasba veszi a vasar rendezéjét
¢és a piac fenntartdjat, ellendrzi a vasarok és piacok rendjét, a forgalomba hozott terméket,
valamint a jogszabélyokban foglaltak megtartasat,
7. nyilvantartasba veszi a bevasarlékézpontot,
8. hitelesiti a vasarlok konyvét,
9. kivizsgalja a hataskorébe tartozo panaszbejelentéseket,
10. telephelyengedélyt ad ki és nyilvantartdsba veszi a telepengedély-kételes ipari-,
és szolgaltatdi tevékenység céljara szolgdld telephelyeket és ellatja a telephelyek
torvényességi feliigyeletét,
11 a bejelentéshez kotdtt ipari tevékenységet folytatd vallalkozast nyilvantartasba
veszi, arrol igazolast ad ki és ellatja torvényességi feliigyeletét,
12. nyilvantartasba veszi a helyi termeldi piacokat,
13. folyamatosan t6lti fel a  szallashelyekkel kapcesolatosan  kidllitott
dokumentumokat a Magyar Turisztikai Ugynokség altal tizemeltetett ASP/NTAK

Dokumentumtarba,

14. nyilvantartasba veszi az {izletszerlien folytatott ingatlankdzvetitéi és
ingatlanvagyon-értékeld és kdzvetitdi tevékenységet végzd természetes személyeket,

15. nyilvantartasba veszi az ingatlankoOzvetitdi és ingatlanvagyon-értékelé és
kdzvetitdi tevékenységet végzd gazdalkodd szervezetet, valamint

16. elldtja az ingatlankdzvetitéi, ingatlanvagyon-értékeld és  kozvetitdi
tevékenységet folytatd személyek és gazdalkodd szervezetek térvényességi feligyeletét,




B/2.3. A Hatésagi Féosztaly Igazgatasi Osztaly Hagyatéki és Ertékbecsld Csoport

1.

2.

10.

a hagyatékhoz tartozd vagyontargy veszélyeztetettsége esetén végzésben elrendelheti a
hagyatéki eljarasrol szolo térvényben meghatarozott biztositasi intézkedéseket,

a hagyatéki leltdr elkészitése érdekében nyilatkoztatja az ismert hozzétartozot a
hagyatékba tartozo vagyontargyakrol,

. jogszabalyban meghatarozott esctekben értesiti a halalesetr6] a szakmai kamarédkat, a

gyamhatdsagot, jogkezeld szervezeteket, vagyonkezelot,

. ingatlanvagyon esetén add- és értékbizonyitvanyt allit ki, _ -
. az eljards sordn beszerzett adatokrdl és az add- és értékbizonyitvany tartabmardl

tajékoztatja az 6réklésben érdekelteket,

. a hagyatéki eljarasban érdekeltek nyilatkozatai és az eljards sordn keletkezett iratok

alapjan elkésziti a hagyatéki leltart,

. a hagyatéki leltar elkészitése utdn azt a végleges add- és értékbizonyitvannyal,

valamint a sziikséges mellékleteivel egyiitt tovabbitja az illetékes kizjegyzonek,

. a hagyatékkal, hagyatéki tartozdsokkal kapcsolatban érkezett megkeresésekre a

jogszabilyi eldirdsokat betartva adatot szolgaltat,

. mas hatdsag, birésg, végrehajto iroda megkeresésére, valamint kérelemben megjeldlt

ingatlanrdl jogszabalyok altal meghatarozott esetekben ado- és értékbizonyitvanyt allit
ki, valamint

elvégzi a gondnokoltak és a kiskortak vagyoninak leltarozasaval kapesolatos
feladatokat.

B/3. A Hat6sagi Fosztaly Kornyezetvédelmi Osztaly

I

2.

10.

1.
12.

13.

14.
15.

dontésre eldkésziti a Komyezetvédelmi Alap felhasznalasat, gondoskodik a dontések
végrehajtisarol,

elokésziti a  komyezetvédelmi targyhd stratégidkat, terveket, koncepcidkat,
beszamolokat,

elokésziti a komyezetvédelmi targyu rendelettervezeteket, -elGterjesztéseket,
gondoskodik azok végrehajtasarol,

gondoskodik a Kérnyezetvédelmi Bizottsag titkéri teendbinek ellatasardl,
kozremiikddik kdmyezetvédelemmel kapesolatos intézkedési programok készitésében,
szervezi a kornyezetvédelmi programokat, egyiittmikodve a Komyezetvédelmi
Bizottsaggal,

kozremiikodik az EMAS Kornyezetiranyitdsi Rendszer miikodtetésében, és ennek
keretében az évente elkészitett Koérnyezetvédelmi Nyilatkozatban értékeli illetékességi
terliletének levegdbmindségi allapotat,

intézi a ,Kitaibel Pal Komyezetvédelmi Emlékérem™ dij adomanyozasaval
kapcsolatos tigyviteli feladatokat,

védett természeti teriileten a kozlekedést és az ott tartdzkodast - ha zavarja,
veszélyezteti vagy karositja a védett értéket - szabalyozza, vagy megtiltja,

a védett természeti teriilet jogellenes zavarasa, veszélyeztetése vagy karositisa esetén
az ilyen magatartas tanGsit6jat a tevékenység folytatasatol eltiltja,

engedélyezi a kdzterlileten 1€v6 fas szarh ndvény kivagasat és eldirja annak potlasat,
kételezheti a hasznalot az ingatlanan 1év6 fis szart novények emberi életet, egészségét
veszélyeztetd részeinek eltavolitasara,

kiszabja a helyi jelentségl természetvédelmi érték esetében a természetvédelmi
birsagot,

zaj-, illetve rezgésbirsiagot szab ki,

zajkibocsatasi hatarértéket allapit meg és engedélyezi a hatarérték tullépését,




16. elrendelheti a veszélyes mértékli zajt és rezgést okozd tevékenység korlatozasat,
felfiggesztését vagy megtiltasat,

17. gondoskodik az elhagyott huliadék elszallitasara ¢és 4rtalmatlanitdsira kiadott
kotelezésének végrehajtasardl,

18. szakhatdsagként jar el a helyi kémyezet-, és természetvédelmi szakkérdésben,

19. ellatja a ndvényvédelemmel kapesolatos feladatokat,

20. beltertileten ellatja a kdzérdekll védekezéssel kapesolatos feladatokat,

21. megkisérli a vadkarral kapcsolatos egyezség 1étrehozasat a felek kozott, a létrejott
egyezséget jovahagyja, vagy az eljarast megsziinteti,

22. ellatja az elséfokt vizgazdalkodési hatdsagi feladatokat,

23. gondoskodik a hulladékgazdalkodasi hatosdg altal elrendelt kdzérdeki munka
végrehajtasardl,

24. foglalkoztatéi nyilvantartast vezet a kézérdekli munkéval stjtott kistelezettekr6l,

25. kiszabhat hulladékgazdalkodasi birsagként helyszini birsagot,

26.részt vesz a Kornyezetvédelmi Bizottsag Aaltal szervezett kdrnyezetvédelmi,
szemléletformalé akcidk lebonyolitisdban ¢&s elldtja az azokhoz szikkséges
adminisztracids feladatokat,

27. évente egy alkalommal a helyl jelentéségli természetvédelmi terilletek bejarasat
elvégzi a Kémyezetvédelmi Bizottsag kdzrem{ikddésével, valamint

28. ellendrzi a helyi jelentOségli természetvédelmi teriiletek kezelését.

C. Humanszolgaltatdsi Féosztaly

1. felelés a f{Gosztaly feladatkdrébe tartozé Ugyek gyors, szakszeri és tOrvényes
ellatasaért, a f6osztalyon beliili hatékony és célszerti munkamegosztasért, valamint az
eredményes munkaért,

2. ellatja az Intézményfenntartéi Osztaly és a Népjoléti Osztily tevékenységének
Osszehangolasat, iranyitasat, felligyeletét, ellendrzését, a fOosztily ala rendelt
osztalyok kozotti, valamint a f8osztdly ald rendelt osztilyok és az Onkormanyzat,
tovabba a Polgarmesteri Hivatal vezetése koz6tti informacidéaramlas biztositasat,

3. koordinalja a féosztaly feladatkorébe tartozé ligyekben az eldterjesztések, beszamoldk,
tajékoztatok hataridében torténd elkészitését,

4. javaslatot tesz a hozza ftartozd osztilyok €s a tobbi féosztily egyes
munkafolyamatainak észszertsitésére, az adminisztrativ terhek cstkkentésére,

5. javaslatot tesz a kozgylilési, bizottsagi, polgdrmesteri és jegyzdi eldterjesztés,
Onkorményzati rendelet, bels6é szabalyzat megalkotdsdnak vagy esetleges
mdbdositisanak elbkészitésére,

6. elldtja azokat a hataskGrébe tartozéd feladatokat, amelyek a hozzé tartozd osztalyok
részere nem keriiltek atadasra, illetve amelyeket a hozz4 tartozo osztalyoktol esetileg
magahoz von,

7. segiti a varos fejlddéséhez sziikséges killsé forrdsok feltarasat, a feltart forrasoknak a
hatékonysag ¢s takarékossag szempontjai szerinti felhasznalasat,

8. intézményfenntartasi feladatok keretében ellatja a feladatkorébe tartozd intézmények
vezetdi vonatkozasdban a munkaltatoi jogok gyakorlasdval kapcesolatos hataskorébe
tartozé feladatokat, vezeti a sziikséges nyilvéntartasokat,

9. gyakorolja az Esély Gyo6ri Rehabiliticids és Foglalkoztatasi Nonprofit Kft. vezetdie
tekintetében a Kiadmanyozasi Szabalyzat szerinti munkaltatoi jogokat,

10. ellatia a Humaénszolgaltatasi Foosztilyhoz tartozd, kbznevelési és szocialis dgazati
dnkormanyzati intézmények feliigyeletét, valamint

11. kézremiikddik a foosztaly feladatkoréhez kapcsolodo kézbeszerzési eljarasban.




C/1. Humanszolgaltatasi Foosztaly Intézményfenntartoi Osztaly

1.

h

10.

11.

12.

13.

14.

I5.

16.
17.

18.

kozremikodik az Onkorményzat 4ltal fenntartott intézmény létesitésérdl, a
gazdalkodasi jogkordl, az Aatszervezésrél, a megsziintetést6l, a tevékenységi kor
moédositasarol, az elnevezésének megallapitasarol sz616 dontésben,

elOkészifi az Onkorményzat kdzneveléssel és szocidlis dgazattal Osszefiiged dontéseit,
gondoskodik a miikddési korébe tartozé feladatok végrehajtasarol,

figyelemmel kiséri és segiti az agazathoz tartozé Onkorményzati intézmények
térvényes mikddését,

szervezi az agazati torvények altal elirt éves intézményi szakmai vizsgalatokat,
elékésziti az adott nevelési évben indithaté 6vodai csoportok szdmdra, a csoportok
maximalisan felvehetd gyermeklétszamatol valo eltérésre vonatkoz6 dontést,

végzi az Aagazathoz tartozd Onkormdanyzati intézmény vezet6jének kinevezésével
kapcsolatos  eldterjesztések  elkészitését, ellatja az intézmények vezetdi
vonatkozdsaban a munkaltatéi jogok gyakorldsaval kapcsolatos, hatiskorébe tartozo
feladatokat, vezeti a szilkséges nyilvantartasokat,

clokésziti az Agazathoz tartozd Onkormanyzati intézmény alapitd okiratanak
clkészitését és jovahagyasat, valamint kézremiiksdik pedagdgiai, illetve szakmai
programjanak, valamint szervezeti ¢s mikodési szabdlyzatanak, hazirendjének
ellendrzésében,

intézi az 4gazathoz tartozé Onkorményzati intézmények hatdsagi nyilvantartisba
torténd bejegyzésével kapcesolatos feladatokat,

kozrem{lkodik az d4gazathoz tartozd Onkormanyzati intézményeket érintd szakmai,
penziigyl €s vagyon targyt megéallapodasok elékészitésében,

gondoskodik az Oktatasi, Kulturdlis, Sport és Turisztikai Bizottsag bizottsagi titkari
feladatainak ellatisarol,

gondoskodik a Szocialis, Egészségiigyi és Lakésiigyi Bizottsdg bizottsagi titkdri
teenddinek ellatasardl,

részt vesz a ,,Gyodr Oktatastigyéért”, ,,Gy6r Varos Egészségligyéért” dij és ,,Gydr Varos
Szocialpolitik4jaért” dij adomanyozasaval kapesolatos el6készitd munkaban,
kozremikodik az  Onkormanyzati  fenntartdsi  6vodak nydri  ligyeletének
megszervezésében,

részt vesz az agazathoz tartozdé Onkormanyzati intézmények koltségvetésének
el0készitésében, kozremiikddik az intézmények koltségvetései végrehajtisanak
ellendrzésében, éridkelésében,

részt vesz az agazathoz tartozd Onkormanyzati intézményekben megéllapithatéd
kdltségtérités szabdlyaira vonatkozé dontések elékészitésében,

kozremtikodik az alapfokt Gszasoktatas koordinalasaban, _
dontésre elokésziti a koznevelési torvény alapjan jegyz6i hataskdrbe tartozé
feladatokat,

el6késziti dontésre az Ovodai felvétellel kapcsolatos jogorvoslati kérelmeket,

19. javaslatot készit az 6vodai korzethatarok kijel6lésére, modositasara,

20.

21.

22,

ellitja az dgazathoz tartozd Gnkormdnyzati intézmények munkaerd-gazdalkodasanak
elokészitését,

el6késziti az Onkormanyzat 4ltal kozpontilag kezelt koltségvetési felujitdsi,
karbantartdsi eldiranyzatokkal kapcsolatos, az osztaly feliigyelete ald tartozoé
intézményekre vonatkozd dokumentumokat,

kozremilkodik az Onkormanyzat ltal benyujtott, az agazathoz tartozod Onkormanyzati
intézményeket érintd palyazatok elokészitésében és lebonyolitasaban, kapcsolatot tart a
palyazatok menedzsmentjét alkoto killso és belsd szervezettel/szervezetekkel,




23.

24,

25.

26.

27.

28.

kdzremilkodik a Gyor illetékességi teriletén 4llando6 lakhellyel rendelkezd, hatranyos
szocidlis helyzetii, felséoktatasban tanulé hallgatok szdmdéra kifrt 6sztondijpalyazat
elokészitésében és lebonyolitasiban,

koordindlja és ellendrzi az egészségligyi alapellatassal és a fogszabalyozasra és a
fogrontgenre vonatkozé ellatassal kapesolatos feladatokat,

ellendrzi az ellatasi szerzdésekben foglaltak betartasat, sziikség esetén javaslatot tesz
a szerzodések modositasara,

engedélyezi az egészségligyl szolgdlati jogviszonyban 4ll6 munkavallalok tovabbi
munkavégzésre iranyuld jogviszonyt, ideértve més kerestfoglalkozast, valamint dijazas
ellenében folyatatott tevékenységet,

folyamatosan figyelemmel kiséri a szocidlis szolgdltatdsok terén felmeriils
szilkségleteket, €s ezek alapjan elokésziti a szocialis szolgaltatastervezési koncepcid
feliilvizsgalatat, valamint

végri a normativ allami hozzajarulds és feladatfinanszirozas Aagazathoz tartozd
énkorméanyzati intézményekkel kapcsolatos igényfelméréséhez, elszamoldsahoz,
ellenérzéséhez kapesolodo feladatokat.

C/2. A Humanszolgaltatasi Féosztaly Népjoléti Osztaly

1.

2.

3.

4

C2.1.

1.

ellitja az osztaly és az Onkorményzat, tovdbba a Polgarmesteri Hivatal vezetése
k6zo6tti informacidaramlas biztositasat,

javaslatot tesz a kozgylilési, bizottsagi, részénkormdnyzati, polgarmesteri és jegyzoi
elbterjesztés, tnkormanyzati rendelet, belsé szabalyzat megalkotasdnak vagy esetleges
modositasanak elékészitésére,

miikddteti a helyi szocialpolitikai kerekasztalt,

WHO Egészséges Varosok Projekt keretében

a) koordinalja és szervezi az egészség-megdrzési feladatokat,
b) egylittmikddik az Snsegitd csoportokkal és segité szervezetekkel,
c) kozremiikddik a Megyei Jogl Varosok Szévetsége Egészségiigyl és Szocidlis

Bizottsdganak munkéjéban,

d) ellatja az 1d6stigyi Tandcs miikddtetésével kapesolatos adminisztracios feladatokat,

valamint

e) kozremiikddik a Kabitoszer Egyeztetd Forum munkajaban,
5.
6.

részt vesz az Onkormdnyzat esélyegyenldségi tervének elkészitésében, valamint
elldt minden olyan feladatot, amelyet jogszabaly, szabalyzat, polgdrmesteri vagy
jepyzdi utasitas az osztaly hataskorébe utal.

A Népjoléti Osztaly Lakasigyi Csoport

ellatja Gyor varos kozigazgatdsi teriiletén az Onkormanyzati tulajdond bérlakas
bérbeaddsaval kapcsolatos feladatokat, igy kiilondsen bérlétarsi elismerést, bérleti
jogviszony folytatdsat, bérleti szerzédés kozds megegyezéssel torténd megsziintetését,
csereelhelyezést, varosérdekbdl torténd elhelyezést, bontas és felujitas miatti letiritést,
birdésagi és hatdsdgi dontés végrehajtasat, tarsbérlet felszamoldsat, lakésleaddast,
tulajdonosi hozzajarulést, lakascserét, bérleti szerz6dés meghosszabbitasat,
tajckoztatast nyujt a lakashoz jutds és lakdastamogatas igénybevételi feltételeirdl,

a szocidlis helyzet alapjan benyujtott kérelemmel és az elézetes regisztrdcios
kérelemmel kapesolatos dontést eldkésziti, €s elkésziti a bérlékijelsld nyilatkozatot,
gondoskodik a lakdsok egy részének palydzati Gton tOrténd hasznositdsardl -
elétakarckossaggal, feldjitassal, eldzetes regisztracidval meghirdetett palyazat Utjan,




10.

11.

12.

13.

14.

15,

16.

a Szocialis, Egészségligyi és Lakastigyi Bizottsdg szdmara dontésre elokésziti az elsd
lakas megszerzéséhez adhatd kamatmentes kolcsonkérelmet, a dontést kovetben
elOkésziti a szerz6dést, és gondoskodik a Pénziigyi Osztallyal, valamint a folyosito
pénzintézettel torténd kapcesolattartasrol,

nyilvantartdst vezet a kamatmentes kdlcsonben részestilé személyekrol és a folydsitott
kolcsdn mértékérdl,

dontésre el8késziti a kamatmentes koOlcsdntdmogatassal kapcsolatos jogligyletet,
beleértve a vagyonk6zdsség megsziintetésével, atjegyzésével, jelzdlogbejegyzésével,
épiilet kiemelésével, tarsashazi hitelbontassal kapcsolatos teenddket,

dontésre elokésziti a Szociadlis, Egészségligyi ¢és Lakasiigyi Bizottsdgnak a
nyugdijashazi kérelmet, intézi a tdvozni szandékozd bérld cserelakds juttatasival és
pénzbeli téritésével kapcesolatos feladatokat,

kozremitkédik a Gy6r varos lakaskoncepcidjaban meghatarozott feladatok
elOkészitésében €s megvaldsitasaban,

ellatja az atmeneti lakdsok bérbeadadsaval kapcsolatos feladatokat, igy kiilondsen a
dontés-elokészitést, kérelmezd értesitését, tulajdonosi nyilatkozatot,
szerzGdéshosszabbitast,

ellatja az intézmeényi szolgalati lakdsokkal kapesolatos feladatokat,

elOkésziti a lakas hasznositaséra vonatkozo dontést, valamint a lakasgazdalkodassal
kapcsolatos dontést és tdjékoztatot,

tijékoztatja a bérlét az dnkormanyzati bérlakas megvasarlasanak feltételeirdl, valamint
clkésziti a bérleti jogviszony kozds megegyezéssel t0rténd megsziintetésérdl és
elovasarlasi jog alapitasardl szolo szerzddéseket,

ha az eldvasarlasi jog jogosultia nem kivan élni a lakas megvésarlasdnak
lehetdségével, intézkedik a bérleti szerz6dés helyrealiitasardl,

elvégzi szerzbdés vagy kozgyilési dontés alapjan feldjitas, atalakitas, korszerisités,
bontas varosfejlesztési, varosrendezési célok miatt megsziing, illetve leiiritésre keriilé
onkormanyzati tulajdont bérlakas bérléjének elhelyezését, valamint

tijékoztatja a kérelmezdt, a palyadzot a Szocidlis, Egészségiligyi és Lakasiigyi Bizottsag
dontésérdl.

C/2.2. A Népjoléti Osztaly Szocialis Csoport

1.

bl

els6fokon intézi a szocidlis igazgatasrél és szocidlis ellatdsokrdl szolo torvény, a
gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény, a hozzatartozok
kozott erdszak miatt alkalmazhatd tdvoltartasrdl szolo torvény, valamint a szocialis
igazgatas és szocidlis ellatdsok helyi szabdlyozasardl szo616 rendelet, az 6nkorméanyzati
lakasok lakbérének mértékérdl, a kiilon szolgaltatdsi dijakrol, ezek megfizetésének
mddjardl  sz6lo  rendelet rendelkezései szerint  elldtandd  allamigazgatdsi  és
onkormanyzati hatosagi tigyeket, tajékoztatasokat és értesitéseket,

ellatja a csalddvédelmi koordindcids szerv feladatait, a hozzatartozdk kozotti er6szak
megeldzése, vagy megszakitisa érdekében kérésre meghallgatja a bantalmazottat és a
bantalmazdt, melyrél jegyzOkonyvet készit, valamint a megtett intézkedésekrol értesiti

a renddrséget,

intézi a tartdés bentlakdsos szocidlis intézményi ellatdst igényldk beutalasaval
kapcsolatos tigyeket,

dont a személyi téritési dij csokkentésérdl, elengedésérdl,

az arra raszorulonak - tekintet nélkiil hataskdrre és illetékességre - rendkiviili
telepiilési tamogatast, étkeztetést, szallast biztosit, ha életét testi épségét veszély
fenyegeti,

gondoskodik az elhunyt személy kdzkoltségen torténé eltemettetésérol,




7. tajékoztatast nydjt a pénzbeli és természetbeni ellatasok igénybevételi feltételeirdl és
az igényléshez sziikséges iratokrél, a személyes gondoskodast nyujtod ellatisokkal és
szolgdltatdsokkal kapcsolatban a szolgaltatasok korérél, feltételeirdl és az igénybevétel
eljarasi kérdéseirol,

8. a jogosulatlanul és rosszhiszemiien igénybe vett ellatast megsziinteti, és kételezi az
igénybevevét a visszafizetésre,

9. megtérités elrendelése esetén méltdnyossagbdl elengedheti, vagy csSkkentheti, vagy
reszletekben fizettetheti meg a megtérités Gsszegét, 7 o

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

11.dént az Onkorményzati tulajdonti bérlakdsban laké lakbértémogatisra vald
jogosultsagarol,

12. nyilvantartast vezet a szocidlis elltdsra vald jogosultsig megdllapitdsa, az ellatas
biztositasa, fenntartisa, megsziintetése ¢éljabdl,

13. kiallitja a torvényben elbirt igazolasokat,

14. gondoskodik a megallapitott pénzbeli és természetbeni ellatasok folyositasardl,

15.a gyamhatOsagi és a szocialis ellatasra vald jogosultsdggal Ssszefliggd dontéseket
rOgziti az orszagos nyilvantartasba,

16. tarshat6sagi megkeresésre adatszolgaltatast nyuit,

17. dontésre elOkésziti a Szocidlis, Egészségiigyi ¢és Lakasiigyi Bizottsdg hataskorébe
tartozo segely lgyeket,

18.a  jogszabdlyokban meghatdrozott szervek szamdra, megkeresés alapjan
kornyezettanulmanyt készit,

19. megallapitja a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valé jogosultsagat,

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

21.végzi a szocialis tAmogatisok éves elbirdnyzati sszegével kapesolatos koordinaciot,
valamint a teljesités alakuldsanak figyelemmel kisérését.

D. Féosztaly alad nem tartozo 6nallo szervezeti egységek
D/1. Jegyzbi Kabinet

D/1.1. Az Ellendrzési Osztaly

1. felelés az osztily feladatkdrébe tartozd ligyek gyors, szakszerli és torvényes
ellatasaért, az osztalyon beliili hatékony és célszerli munkamegosztasért, valamint az
eredményes munkéaért,

2. ellatja az osztaly, az Onkormanyzat és intézményei, tovabba a Hivatal vezetése kozotti
informacidaramlas biztositasat,

3. koordinalja az osztaly feladatkorébe tartozo ligyekben az eldterjesztések, beszdmolok,
tajékoztatok hataridében torténd elkészitését,

4. javaslatot tesz a kozgyiilési, bizottsagi, polgarmesteri és jegyzdi eldterjesztések,
dnkormanyzati rendeletek, belsd szabalyzatok megalkotdsdnak vagy esetleges
modositasanak elékészitésére,

5. biztositja az osztaly feladatk6rét érint jogszabalyok, kozgyllési, bizottsagi &s
polgarmesteri hatdrozatok elékészitését, valamint ezek végrehajtasat,

6. javaslatot tesz a hozza tartozd, iiletve t8bbi fSosztdly egyes munkafolyamatainak
¢észszerlisitésére, az adminisztrativ terhek csdkkentésére,

7. segiti a varos fejlodéséhez sziikséges kiilsd forrdsok feltarasat, a feltart forrasoknak a
hatékonysag ¢s takarékossag szempontjai szerinti felhaszndldsat,




10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

elemzi, vizsgalia és értékeli a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, miiksdésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald megfelelését,

elemzi, vizsgilja és értékeli a belsd kontrollrendszerek mitkddésének gazdasdgossagit,
hatékonysagat és eredményességét,

elemzi, vizsgilja a rendelkezésére allo eroforrdsokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megdvasat €s gyarapitdsat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatdsagat,

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tesz, valamint
clemzeseket, értékeléseket készit a  koltségvetési szerv vezetlje szamdra a
koltségvetési szerv miikodése eredményességének névelése, valamint a belsd
kontrollrendszerek (ideértve a FEUVE-t is) javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,
ajanlasokat ¢és javaslatokat fogalmaz meg a kockdzati tényezdk, hidnyossagok
megszintetése, kikliszobolése vagy csdkkentése, valamint a szabalytalansagok
megeldzése, illetve feltarasa érdekében,

nyomon koveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket,

a koltségvetési szerven beliil a nemzetkdzi és a magyarorszagi allamhaztartasi belsé
ellendrzési standardok és a belsé ellendrzési kézikdnyvben rogzitettek szerint
tandcsadasi tevékenységet lat el,

szabdlyszerliségi, pénziigyi, rendszer- ¢és teljesitmény-ellendrzéseket, illetve
informatikai rendszerellen6rzéseket végez a Polgarmesteri Hivatalban és a feliigyelt
Onkorményzati intézménynél, tovabbd ellenbrzést végez igény szerint az
Onkormanyzat t8bbségi iranyitist biztosité befolydsa alatt miikods gazdasagi
tarsasdgokndl, a vagyonkezeloknél, valamint az Onkormanyzat koltségvetésébél
ccljelleggel juttatott tdmogatds felhasznaldsdval kapesolatosan a kedvezményezett
szervezeinél is,

a Kozgylilés bizottsagaval, az dnkorményzat intézményével, a Polgarmesteri Hivatal
szervezeti egységével kapcsolatot tart szitkség szerint,

igény esetén javaslatot tesz az ellendrzés ald vonhat6 szerv miikodési gyakorlatanak
kialakitasaban,

Osszeallitja az éves ellendrzési jelentést, valamint az dsszefoglald ellendrzési jelentést,
a stratégiai ellenérzési tervre és az éves ellendrzési tervre vonatkozo javaslatot
Osszedllitja, valamint

¢llat minden olyan feladatot, amelyet jogszabaly, szabdlyzat, polgrmesteri vagy
jegyzdi utasitas az osztaly hataskorébe utal.

D/1.2. A Héazlizemeltetési Osztaly

I.

felelds az osztdly feladatkorébe tartozd iigyek gyors, szakszeri és tdrvényes
ellatdsaért, az osztalyon beliili hatékony és célszerli munkamegosztasért, valamint az
eredményes munkaért,

koordinalja az osztaly feladatkorébe tartozé ligyekben az eldterjesztések, beszamoldk,
tdjékoztatdk hataridében torténd elkészitését,

javaslatot tesz a koOzgyilési, bizottsdgi, polgarmesteri és jegyz6i eldterjesziések,
Onkormanyzati rendeletek, belsé szabdlyzatok megalkotdsdnak vagy esetleges
modositasanak el6készitésére,

biztositia az osztaly feladatkorét érintd jogszabalyok, kozgy(ilési, bizottsagi és
polgdrmesteri hatarozatok el6készitését, valamint ezek végrehajtasat,

javaslatot tesz a hozza tartozo, illetve tobbi foosztaly egyes munkafolyamatainak
észszeriisitésére, az adminisztrativ terhek csokkentésére,

segiti a varos fejlédéséhez szilkséges kiilsé forrasok feltarasat, a feltart forrasoknak a
hatékonysag és takarékossdg szempontjai szerinti felhasznalasat,

kozremiikddik a véarosi térinformatikai rendszer fejlesztésében, és {izemeltetésében,




8.
9.

kozremtikddik az osztély feladatkoréhez kapesolddo kiozbeszerzési eljarasokban,
elltja az informacidbiztonsaggal dsszefiiggéd feladatokat, valamint

10. elldt minden olyan feladatot, amelyet jogszabély, szabalyzat, polgarmesteri vagy

Jjegyzdi utasitas az osztily hataskérébe utal.

D/1.2.1. A Haziizemeltetési Osztaly Gondnoksagi Csoport

1.

2.

o

10.

1T.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

biztositja a hivatali munkavégzéshez sziikséges targyi eszkdzok és irodatechnikai
berendezések folyamatos miikdését, o
gondoskodik a kezelésébe atadott épiilet és az ahhoz tartozd berendezés iizembiztos
mikddésérél, takaritdsdnak megszervezésérdl, fiitésének és energia-ellatdsdnak
biztositdsarol, _

biztositja a kozgyiilési filések lebonyolitisanak személyi és targyi feltételeit,
gondoskodik a hivatali beléptetd rendszer tizembiztos mikodésérdl és biztositja a
portai szolgalat technikai-informatikai hatterét, személyi feltételeit,

biztositja a telefonkdzpont miikédésének feltételeit,

gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal kezelésében 1év6 épitletekben az énkormanyzati
¢s a hivatali rendezvények, iinnepségek személyi és targyi feltételeinek biztositasarél,
kézremilkodik az eldkészitésben €s lebonyolitasban,

elvégzi a Polgarmesteri Hivatal iizemeltetésével osszefliggésben felmeriils
kotelezettség-vallaldsok rogritését az ORGANP rendszerben, a beérkezett szdmlikat
az elbirdsoknak megfelelden elékésziti a Pénziigyi Osztaly részére,

koordindlja a Polgarmesteri Hivatal helyiségeinek bérbeadasat,

gondoskodik a hivatali és a hozza tartozé OSnkormdnyzati bitorok beszerzésérdl,
bevételezésérdl €s garancidlis javitdsardl és egyéb berendezési, felszerelési targyak
karbantartasarol,

gondoskodik a folyamatos miikédéshez szilkséges palyazati, illetve kozbeszerzési
eljarasok inditasarol, kézremiikodik azok lebonyolitasaban,

biztositja a hataskérébe tartozé anyagraktar folyamatos készleteit, az ORGANP
rendszerben vezeti a bevételezést és kiadasokat,

feladatai zavartalan cllatdsa érdekében konzultil és kapesolatot tart fenn a
Polgarmesteri Hivatal targyban illetékes szervezeti egységeivel (Pénziigyi Osztély,
Virosfejlesztési és Varostizemeltetési Osztaly stb.),

negyedévente jelentést készit az anyagraktari készletekrdl és felhasznalasrol,

elvégzi a karbantartdssal-feltjitdssal osszefliggésben felmeriild kotelezettség-
vallaldsok rOgzitését az ORGANP rendszerben, a beérkezett szamldkat az
elbirasoknak megfelelden elékésziti a Pénziigyi Osztaly részére,

egyeb adminisztrativ feladatok (kotelezettségvallalasok kdzzététele, tovabbszamlazas
¢s kiszamlazasok kérése, szamlareklamaciok stb.),

gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal kezelésében 1évé épiiletek, az épiiletekhez
tartoz6 berendezések muszaki feliilvizsgalatarél és ellendrzésérdl,

gondoskodik az {izemeltetésébe adott ingatlanok karbantartasi, feltjitasi, és az ehhez
kapesolodo beszerzési feladatok iitemezésérdl, végrehajtasardl és a végrehajtas
ellenOrzésérdl,

gondoskodik a kezelésében 16v6 épiiletek gépészeti és biztonsdgi berendezéseinek
folyamatos tizemképes allapotban tartasarél,

19. jelzi az tizemeltetés sordn tapasztalt hidnyossagokat, a hatiskorébe tartozéd esetekben

gondoskodik a hibdk, hidnyossdgok megsziintetésérél, a hiba jellege vagy nagysaga
miatt nem hatdskérébe tartozé eseteket jelzi a munkaltatdjanak, szikség esetén
kezdeményezi az illetékes osztaly vagy hatdsag eljarasat,




20. gondoskodik a butorok garancian tili, valamint az egyéb berendezési, felszerelési
targyak karbantartdsarél,

21. biztositja a hivatali ¢s az Snkorményzati munkavégzés targyl és technikai feltételeit és
az alapvet6 szolgéltatdsok ellatasat,

22 kbzremikodik a tiizvédelmi eléirdsok betartatasdban,

23. feladatelldtasa sordn gondoskodik a mupkavédelmi és Hizvédelmi eléirisok
betartdsardl és betartatasardl,

24. biztositja a hivatali nyomda miikddésének személyi és targyi feltételeit,

25. ellatja a vendéghaz lizemeltetésével kapcsolatos teendéket, szervezi és biztositja annak
zavartalan mikddését,

26.koordindlja az Onkormanyzati vendégszobik bérbeadasat, az Onkormanyzati és a
hivatali egyéb eszkdzok kdlesénzését,

27. megszervezi ¢s litemezi az dnkormanyzati Gdiild igénybevételének rendjét, ellatja az
lidiiltetés lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat, biztositja a miiksdés személyi és
targyi feltételeit, tovabba kapcsolatot tart fenn a hivatali #idiils gondnokaval,

28. szervezi a hivatali gépjarmiigényléseket és a gépkocsivezetdk munkajat,

29. ellatja a gépjarmii igyintézéssel kapcsolatos feladatokat,

30. gondoskodik a gépjarmiivek lizemeltetésével kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérdl,
az Uizemeltetési koltségek elszdmolasardl, ellendrzésérol,

31. biztositja a gépjarmiivek zavartalan mikksdését és lizembiztonsagat,

32. megszervezi az anyagok, eszkdzok igénylésének rendszerét, biztositja a Polgarmesteri
Hivatal osztdlyainak gép-berendezés, felszerelés és anyag-ellatasat, raktdrozasat,
nyilvantartasat,

33.elvegzi a targyi eszkdzok bevételezésével, alloméanyba vételével kapcsolatos
feladatokat,

34.a Leltdrozasi Szabalyzatban, utasitisban foglaltak szerinti korben kdzremtksdik a
leltarozas elokészitésében és végrehajtisaban,

35. a Selejtezési Szabalyzat alapjan részt vesz annak elSkészitésében és lebonyolitiséban,

36. nyilvantartdst vezet a védé-és munkaruhdkrdl, a személyre szoléan kiadott
vagyontargyak korérdl, valamint

37.a kotelezettségvallaldsi rend és az egyeb eljarasi szabalyok betartasival az éves
koltségvetési elbiranyzataival gazdalkodik.

D/1.2.2. A Haziizemeltetési Osztaly Iktaté Csoport
1. atveszi és szervezeti egységenként csoportositja és az érintetteknek atadja az

digyiratokat,

vegzi az ligyiratok szamitdgépes érkeztetését, iktatdsat,

hataridds nyilvantartast vezet,

gondoskodik a tovabbitando iratok postazasarol,

ellatja az irattarozasi feladatokat,

elvégzi az irattirban Grzdtt iratok selejtezését,

gondoskodik a testiileti és bizottsagi tilések rogzitett hanganyaganak 6érzésérél,

nyilvantartast vezet a Polgdrmesteri Hivatalban hasznalt bélyegzokrsl, végzi a

selejtezésiikkel Gsszefliggd feladatokat,

9. gondoskodik a kozlonydk, szaklapok, folyoiratok elosztasanak nyilvantartasarél és
szétosztasardl, valamint

10. kdzremikodik a hatosdgi- és az ligyiratforgalommal kapcsolatos egyéb statisztikak
elkészitésében.

LS R W

D/1.2.3. A Haziizemeltetési Osztaly Informatikai Csoport




8.
9.
10.
11.

12.
13.

14.

15.

I6.

17.

18.

biztositja a Polgarmesteri Hivatal szdmitogépes halozatinak mikodését, iizemben
tartasat az informdiciobiztonsagi eldirasok szerint, beleértve a hibaelharitast és a
rendszeres karbantartast,

feliigyeli a rendszeren futé halézati szofiver funkcionaldsat, menedzseli azok
alkalmazésat,

folyamatosan vizsgilja a Polgarmesteri Hivatalban alkalmazott szamitastechnikai .
rendszereket, javaslatot készit azok korszerlsitésére, tovabbfejlesztésére,

szakmailag segiti a szervezeti egységek dolgozdinak informatikai munkajat,
vélemeényezi a fejlesztési igényeket,

kapesolatot tart a szervezeti egységek vezetdivel és munkatarsaival, véleményiik
figyelembevételével tesz javaslatot korszerli programok ¢és az chhez szikséges
szamitastechnikai eszkéz0k megvasarlasara,

0j programok beallitdsanal igény szerint kozremilk6dik a dolgozok oktatasanak
megszervezésében,

kapcsolatot tart a szamitéstechnikai intézetekkel, gazdasdgi tarsasagokkal,
figyelemmel  kiséri az  ajanlott  fejlesztési  programokat, véleményezi
alkalmazhatosagukat,

valasztds, népszavazas idején biztositja a munka szdmitastechnikai lebonyolitasat,
biztositja az elektronikus tgyintézés informatikai feltételeit,

kézremiikddik az intézményi programok kidolgozasaban és bevezetésében,
kozremikddik a Jogi és Onkorményzati Osztillyal a Polgirmesteri Hivatal
adatvédelmi és informatikai Szabalyzataban meghatarozott feladatok (rendszergazdai
feladatok, adatvédelmi felelés tevékenysége, adatgazdik tevékenységének
Osszehangolasa, védelmi rendszerek kidolgozdsa stb.) ellatdsdban, illetve
ellenérzésében,

ellatja az informatikai tarold kezelésével kapcsolatos nyilvéantartasi feladatokat,
kézremiikddik az dnkormanyzati, illetve hivatali informatikai fejlesztést célz6 hazai és
EU-s pélyazatok kidolgozdsaban, nyertes péalydzat esetén ellatja a tidmogatis
céliranyos felhasznaldsdval kapcsolatos szdmitastechnikai feladatokat és segiti az
tigyviteli feladatok ellatasat,

végzi a  hivatali szamitastechnikai rendszerek, eszk6zok {izemeltetésével,
mikddtetésével, fejlesztésével kapesolatban keletkezett kotelezettség-vallalasok
nyilvantartasaval 6sszefliggd teenddket,

részt vesz a honlap mikddésének felligyeletében, segitséget nydjt a szervezeti
cgységeknek az Oket terheld kdzzétételi kotelezetiség teljesitésében, a kodzérdekd
adatok kozzétételében, valamint részt vesz az adatkdz1€si tevékenységhben,
karbantartja a szamitastechnikai eszkdzok nyilvantartasat, és eldkésziti az elavult,
vagy javithatatlan eszkozok selejtezését a selejtezési szabalyzatnak megfelelden,

veégzi a hivatali telefonhalézat és -kdzpont, valamint az énkormaényzati informatikai
eszkodz lizemeltetését és kozremikodik fejlesziésének tervezésében, beszerzésében,
valamint

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

D/1.3. A Jogi és Onkorméanyzati Osztaly

1.

felelds az osztdly feladatkrébe tartozé tigyek gyors, szakszerli és torvényes
ellataséért, az osztalyon beliili hatékony és célszerli munkamegosztasért, valamint az

credményes munkaért,
cllatja az osztdly és az Onkorményzat, tovabba a Polgarmesteri Hivatal vezetése
kozatt informécio daramlas biztositasat,




koordinalja az osztaly feladatkérébe tartozo ligyben az eldterjesztés hatariddben
torténd elkészitését,

javaslatot tesz a kozgylilési, bizottsagi, polgirmesteri és jegyzdi elbterjesztés,
Onkormanyzati rendelet, belsd szabalyzat megalkotasénak vagy esetleges
médositasdnak eldkészitésére, '

biztositja az osztdly feladatkérét érinté jogszabalyok, kozgy(lési, bizottsigi és
polgarmesteri hatarozatok elokészitését, valamint ezek végrehajtdsat,

javaslatot tesz a hozza tartozo, tovabba tobbi féosztdly egyes munkafolyamatainak
€szszerlsitésére, az adminisztrativ terhek cstkkentésére,

segiti a varos fejlédéséhez szitkséges kiilsé forrasok feltarasat, a feltart forrdsoknak a
hatékonysag és takarékossag szempontjai szerinti felhasznalasat,

ellatja a Nemzetgazdasdgi Minisztérium és Gyér Megyei Jogli Varos Onkormanyzata
kozott a 2014-2020 kozotti idészakban létrejott Terilet- és Telepiilésfejlesztési
Operativ  Programja 6. Fenntarthaté varosfejlesztés prioritdsdnak végrehajtasi
feladatair6l szolo megallapodas projekt kivalasztasi (miivelet-kivalasztisi) feladatait,
valamint

cllat minden olyan feladatot, amelyet jogszabély, szabalyzat, polgdrmesteri vagy
jegyzOi utasitds az osztaly hataskérébe utal.

D/1.3.1. A Jogi és Onkorményzati Osztily Jogi Csoport

1.

10.

11
12.
13.

az orszaggyllési egyéni valasztokerileti és a helyi valasztasi iroda, illetve vezetbje
révén végzi az orszaggyulési, a helyi onkormanyzati képviselék, a polgdrmester,
valamint a helyi, teriileti és orszagos nemzetiségi Snkormanyzati képviseldk, tovabba
az eurdpai parlamenti képvisel6k valasztisanak, valamint az orszdgos és helyi
népszavazas elokészitését és lebonyolitasat,

végzi a birdsagi lndkok valasztasbnak elokészitését és lebonyolitasat,

ellatia a Kozgyiléssel kapcsolatos jogi koordinacidés feladatokat, rendeletek és
hatdrozatok térvényességi véleményezését,

déntésre elOkésziti az Onkormdnyzati hatdsagi tigyekben benyhjtott fellebbezések,
masodfokn hatésag és feliigyeleti szerv feladat-és hataskorébe tartozdé (kivéve a
kozigazgatasi szerv hallgatasa kapcsan teendd) intézkedést, valamint a méltanyossagi
kérelmek elbiralasat,

jogl segitséget nyujt a jogasz munkatdrssal nem rendelkezd szervezeti egységek
részére,

szikség esetén jogi allasfoglalisokat készit az Onkormanyzattal és a Polgarmesteri
Hivatallal kapcsolatos tigyckben,

ellatja az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal szabalyzataival kapcsolatban a
torvényességi és jogi véleményezési feladatokat,

ellatia a Polgarmesteri Hivatal és az Onkormanyzat jogi képviseletét, valamint igény
esetén az Onkorményzat fenntartdsdban és miikodtetésében 1évé intézmény jogi
képviseletét a birdsigi eljarasban, ha az adott szervezeti egység nem rendelkezik
jogéasz munkatéarssal vagy megbizott igyvéddel,

tijékoztatast kiilld a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsdg részére a
kozérdekli adat megismerése irdnti igény elutasitasarol és az elutasitas indokardl,
koordinalja a Hivatalhoz és az Onkormanyzathoz beérkezé személyes és kozérdekil
adat igénylésével kapesolatos megkereséseket,

cllatja az adatvédelmi tisztviseldi feladatokat,

kozrem{kodik a szakszervezetek reprezentativitasanak megaltlapitasaban,

elkésziti a feladatkdrébe tartozd kozgyllési elOterjesztéseket, rendelet-tervezeteket,
valamint




14.részt vesz hivatali szabalyzatok fellilvizsgalatdban, illetve jogszabaly-tervezetek

véleményezésében.

D/1.3.2. A Jogi és Onkormanyzati Osztaly Kozbeszerzési Csoport

1.

2.

9.

10.
I,
12.

teljeskorlien el6késziti, lefolytatja, nyilvantartja az Onkormanyzat és a Hivatal
kbzbeszerzéseit,

az Onkormanyzati koltségvetési intézmények vonatkozasdban szakmai segitséget
nyujt, illetve amennyiben az intézmények igénylik, lefolytatja a palyaztatasi
eljarasokat és a kiillonbdzG eljarasrendbe tartozd, a hatélyos kézbeszerzési
jogszabalyok alapjan a kdzbeszerzési eljarasokat,

a kozbeszerzési eljarasok soran egylittmikddik a Felelds Akkredltalt Kozbeszerzési
Szaktanacsadoval,

elkésziti a kozbeszerzésekrdl szdld torvény alapjan az éves koltségvetési rendelet
clfogaddsat kovetben az éves kizbeszerzési terveket mind az Onkormanyzat, mind a
Hivatal vonatkozasaban,

az intézmények kozbeszerzési terveit attekinti a megbizasukbol lefolytatando
kozbeszerzési eljarasok itemezése érdekében,

elkésziti az elbzetes Gsszesitett tajékoztatot az Onkormanyzat és a Hivatal tervezett
beszerzéseirdl,

elkésziti és szilkség szerint folyamatosan aktualizdlja az Onkormanyzat és a
Polgarmester1 Hivatal Kozbeszerzési Szabalyzatat,

gondoskodik a kdzbeszerzési hirdetményeknek megjelentetésérdl, valamint elldtja az
Elektronikus Kdzbeszerzési Rendszerhez kapesolédo ajanlatkéréi feladatokat,
osszehangolt kapcsolatot alakit ki a Hivatal szervezeti egységeivel a kdzbeszerzési
eljarasok hatékony lebonyolitasa érdekében,

felhivja az intézmények figyelmét a Kbt. szerinti hataridok betartésara,

tajékoziatja az intézményt a k6zbeszerzést érintd aktualis valtozasrdl, valamint
folyamatosan figyelemmel kiséri a vonatkozd jogszabdlyok valtozasait és errdl az
érintettet tajckoztatja.

D/1.3.3. A Jogi és Onkorméanyzati Osztaly Onkormanyzati Csoport

1.

gondoskodik a Kozgyllések elOkészitésérdl az elektronikus kozgyiilési rendszer
keretében - valamint papir alapon is - dsszegylijti az elbterjesztéseket, elkésziti a
meghivét és az tilés forgatokonyvét, biztositja a kozgytllési anyagoknak a képvisel6k
¢és mas meghivottak részére torténd megkiildését,

cllaitia a kozgyhilésekkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat, Osszedllitia a
jegyzékonyveket,

feldolgozza és tovabbitja a kozgyllési és bizottsagi jegyzokbnyveket az arra illetékes
szervhez torvényességi felligyelet, illetve kdzponti nyilvantartas céljabdl,

elkésziti és az érdekeltekhez eljuttatja a ko6zgy(llési hatarozatok kivonatait,
gondoskodik a Kozgyllés rendeleteinek végleges megszivegezésérdl és
kihirdetésének  biztositisarol, szamitogépes feldolgozasarél ¢és  folyamatos
karbantartasardl,

gondoskodik a Kozgyules (kézmeghallgatas) Osszehivasaval kapcsolatos feltételek
biztositasarol,

ellatja az elektronikus k&zgyllési rendszer (szdmitégépes hangrégzitd és
szavazoprogram) mikd&dtetésével kapcesolatos feladatokat,

nyilvantartdst vezet a Kozgyulés dontéseirdl, figyelemmel kiséri azok hataridoben
torténé végrehajtasat (Gsszegyljti a jelentéseket, majd tdjékoztatja a Kozgyilést a
hatdrozatok végrehajtasarol),




10.
11.
12.

13.

14.

15.
i6.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24,

25,
26,
27.
28.

29.
30.

elOkésziti az atruhdzott hataskorben hozott polgarmesteri hatirozatokrdl és bizottsagi
hatarozatokrdl szolo eléterjesztést,

figyelemmel kiséri az interpellaciokra tett intézkedést, gondoskodik az interpellacidk
és kozérdek kérdések hataridében torténd megvilaszolasardl,

elokésziti a Kozgylilés munkatervét,

szerkeszti és az érdekelteknek megkiildi az Onkormanyzat KSzlonyét,

elidja a 3/a. fiiggelek szerinti telephelyeken a lakossigi informdéciés iroda
mukodtetésével Osszefliggd feladatokat, ahol a lakossdg szaméra az Snkormanyzati
mikodéssel kapesolatban tajékoztatas kérhetd,

kapcsolatot épit és egylittmikddik - a Gy6r-Moson-Sopron Megyei Civil Informacios
Centrum bevondsdval - a védrosban mikddd civil szervezetekkel, koordindlja és
kbzvetiti igényeiket, biztositja a kblesdnds informacidaramlast (kiilondsen a kozéleti
funkciot ellaté egyestiletekkel, alapitvanyokkal, egyhazakkal),

az illetékes alpolgdrmester megbizasa szerint biztositja a civil és egyhazi szervezetek,
a polgarérségek és az dnkormanyzat tisztségvisel6i, a Hivatal szervezeti egységei
kézti koordiniciét, tovabba ellatja a bunmegelézéssel és kozrendvédelemmel
kapcsolatos feladatok adminisztracidjat,

elOkésziti az ilyen targyu elterjesztéseket, egylittmiikodési megallapodasokat,
mitkodteti a kiilsé szervek (civil szervezetek €s polgdrér szervezetek), személyek,
egyhdz és nemzetiségi Snkorméanyzat tamogatdsara szolgald palyazati rendszert,
kapcsolatot tart és biztositja az egylittmikodést a varosban miikddé gazdasagi
kamarakkal, gazdasagi érdekképviseletekkel, a polgardr szervezetekkel,

kapcsolatot tart a helyi nemzetiségi onkorményzatokkal, segiti jogszerti mitkdésiiket,
a testileti Ulésen részt vesz és torvényességi észrevétellel él,

kozremikddik a helyi nemzetiségi Onkormanyzat jegyzOkényvei, dontései,
eléterjesztésel, meghivdija, hivatalos levelezése jogszeru elkészitésében,

figyelemmel kiséri a nemzetiségeket érint6 jogszabalyokat,

gondoskodik az osztaly feladatkSrébe tartozo, nemzetiségi teriiletet érintd
eldterjesztések elokészitésérdl,

intézi a ,,Nemzetiségekért” dij adomanyozasaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat és
elokésziti a dij adomanyazasara vonatkozd dontést,

intézi a ,,Gyér Megyei Jogi Varos Diszpolgara” cim, a ,,Pro Urbe Gy6r” dij, a ,,Szent
Laszlé-érem”, valamint a ,,Vérosrész Szolgalataért” dfj adomanyozasaval kapesolatos
tgyviteli feladatokat és eldkésziti a cim, dij és érem adomdényvozisira vonatkozd
dontést,

kézremilikodik az orszaggy(ilési, a helyi dnkormanyzati képviseldk, a polgarmester,
valamint a helyi, teriileti és orszdgos nemzetiségi dnkormanyzati képviseldk, tovabba
az curépai parlamenti képviselék véalasztdsanak, valamint az orszdgos és helvi
népszavazas elokészitésében és lebonyolitdsadban,

gondoskodik a Hivatal szabalyzatainak osszegytijtésérél, nyilvantartasardl, szikség
esetén kézremikodik azok elkészitésében,

el6késziti a kiilfoldi allampolgarok ingatlanszerzésével kapesolatos polgarmesteri
nyilatkozatokat,

elokésziti a vérosi jelképek (cimer, zaszlo, "GyOr" név) hasznalatira vonatkozo
kérelmek elbiralasat,

kozremlikddik az éves hatdsagi statisztika hivatali szint( &sszesitésében,

feltdlti és karbantartja az Onkormanyzati Torzsadattarat,

ellatja az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal feladatkdrébe utalt honvédelmi és
kbzbiztonsdgi feladatot,




31.

32.

33,

34,

35.

intézkedik elhagyott robbanétest, vagy annak tiind tdrgy bejelentésérdl az illetékes
rendori szervnek, és megteszi a szitkséges tovabbi intézkedéseket,

cllatia az életvédelmi I1étesitmények (légohelyiségek) egységes nyilvantartasi,
adatszolgéltatasi feladatait,

ellitja a jegyzd, az aljegyzé munkdjdnak segitésével, adminisztracids, tigyviteli
feladatainak ellatisaval, programjaik szervezésével, koordinalasaval, a programokon
valé részvétellel kapesolatos feladatokat,

ellatja a kiilsé bizottsdgi tagok és az Onkormanyzati képviseldk vagyonnyilatkozat-
tételi eljardsaval kapcsolatos feladatokat, és kezeli személyes adataikra vonatkozod
nyilvantartast, valamint

ellatja a polgarmesteri keret adminisztraci6jat, igy kiiléndsen a polgdrmesteri kerettel
kapcsolatos megallapodasok eldkészitését.

D/1.4. A Munkatigyi Osztaly

1.

10.

i1.

12,

13.

14.

I5.

felelés az osztily feladatkorébe tartozd Ugyek gyors, szakszerli és tdrvényes
ellatasaért, az osztalyon beliili hatékony és célszerli munkamegosztasért, valamint az
eredményes munkaért,

ellitja az osztaly és az Onkorményzat, tovabbé a Hivatal vezetése kdzotti informacid
aramlas biztositasat,

koordinalja az osztaly feladatkdrébe tartozo ligyekben az el6terjesztések, beszamolok,
tajékoztatok hataridében torténd elkészitését,

javaslatot tesz a kozgyllési, bizottsdgi, polgdrmesteri és jegyz6i eldterjesztések,
Onkormanyzati rendeletek, bels6 szabalyzatok megalkotdsdnak vagy esetleges
madositasanak elékészitésére,

biztositja az osztaly feladatkorét érinté jogszabalyok, kozgyiilési, bizotisdgi és
polgarmesteri hatdrozatok elokészitését, valamint ezek végrehajtasat,

javaslatot tesz a hozza tartozd, illetve t6bbi féosztily egyes munkafolyamatainak
észszerisitésére, az adminisztrativ terhek csékkentésére,

segiti a varos fejlédéséhez sziikséges kiilsd forrasok feltarasat, a feltart forrasoknak a
hatékonysag és takarékossig szempontjai szerinti felhasznalasat,

a jegyz0 kozvetlen feligyelete alatt végzi a kildnbozéd jogszabalyok 4ltal
meghatirozott személyligyi és munkatigyi feladatokat,

rendszeres kapcsolatot tart a Hivatal dolgozéival, a szakszervezeti bizalmi testiilettel a
koztisztviseloket,  tigykezeldket, fizikai  alkalmazottakat  érintd  kérdések
véleményeztetése érdekében,

részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi feladatok biztositdsaban, a hozzajuk kapcsolédd
dontések elokészitésében,

lebonyolitja a palyazatokat és az allashirdetéseket,

javaslatot tesz az illetmény-eltéritési, személyi illetményemelési és jutalmazasi
elvekre, kidolgozza annak véltozatait, a dontés utén gondoskodik végrehajtasukrél,
naprakészen vezeti a koztisztviseldk szamitdgépes kozszolgalati alapnyilvantartisat,
karbantartja a moédositasokat, és véltozasjelentést készit a hataskorrel rendelkez6
allamigazgatasi szerv részére,

elokésziti a koztisztviselok szakmai teljesitményének megitéléséhez, magasabb
fokozatba sorolasdhoz a mindsitéssel kapcsolatos teendOket, tovabba elfkésziti az
tigykezelok tevékenységének értékelését,

figyelemmel kiséri, javaslatot tesz ¢és bonyolitia a koztisztviselok képzését (a
jogszabalyilag eldirt kotelezd képzéseket, illetve az egyéb kiilsd és belss képzéseket),
elkésziti az éves képzési tervet,




16. megszervezi a kozigazgatdsi alap ¢s szakvizsgara, az tigykezeldi vizsgira torténd
beiskolazasokat,

17. javaslatot tesz a koztisztviselokkel, az iigykezelSkkel és munkavallalokkal kétends
tanulmanyi szerzodésekre, érvényesiti az abbdl ered6 jogokat és kitelezettségeket,
18.ellatja  a koztisztviseldk vagyonnyilatkozat-tételével, at- és  visszaaddsaval,

kezelésével, illetve az abban foglalt adatok védelmével kapesolatos feladatokat,
19.intézi a koOztisztviselok mindsitésével és teljesitményériékelésével kapesolatos
teenddket,

20. el6késziti a kitlintetési javaslatokat,

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

22. kezeli a személyi anyagokat, gondoskodik azok folyamatos vezetésérél,

23. eliatja a valasztott tisztségviseldi jogviszonnyal kapcsolatos munkatigyi feladatokat és
Polgarmesteri Hivatallal kapcsolatos, kdzszolgalati jogviszony, munkaviszony, illetve
kozfoglalkoztatasi jogviszony létesitésével és megsziintetésével jard teendbket,

24.a jogszabaly alapjdn nyilvantartja a Polgarmesteri Hivatal aljegyzojének, a
foosztalyvezetdk és az Onallé osztalyvezetSk szabadségit, elkésziti a szabadsig
litemtervet,

25. ellatja az egyéb juttatdsokkal kapcsolatos munkatigyi teenddket: jubileumi jutalom,
Gybér Kozigazgatdsaért dfj adomanyozésa, cafetéria rendszer, szocialis, joléti,
kulturdlis, egészségligyi juttatdsok, gyermekszilletési tdmogatds, csaladalapitési
tamogatds, lakasépitési, lakasvasarlasi tdmogatisi, kegyeleti témogatds, a napi
munkdba jardssal ¢és hazautazissal kapcsolatos koliségtérités engedélyezésénck,
mdédositasinak elokészitése, a fizetési szamlahoz kapesolddé bankszamla-hozzajarulas
elékészitése, jutalom, és az 50%-o0s utazdsi utalvany ellatasaval 8sszefiiggd feladatok,

206. elokesziti és végrehajtja a foglalkozds-egészségiigyi vizsgalatokkal kapcsolatos
munkaltatoi feladatokat,

27. ellatja a munkavédelmi képvisel6-valasztassal kapcsolatos feladatokat,

28. elokésziti €s lebonyolitja a tlizvédelmi, munkavédelmi és informéciobiztonsagi
oktatasokat,

29. sajat iratait érkezteti, iktatja, illetve sajat irattdrba helyezi, az adatvédelmi szabalyok
betartdsa miatt, valamint WinTiszt programot mikddtet a Hivatalban dolgozok
nyilvantartasa, a hatdridok gépi lekérdezhet6sége céljabol. Sajat irattaraban régi anyag
¢és holt anyagnyilvantartast vezet,

30.a Polgérmesteri Hivatalban dolgozdk személyi adatait, foglalkoztatdsi hivatali
jogviszonyaikkal kapcsolatos adatokat, illetve az ezekkel kapcsolatos adatvaltozdsokat
rogziti a Magyar Allamkincstar altal miksdtetett KIRA programban,

31.a Polgarmesteri Hivatalban dolgozok tavolléteit az egyes szervezeti egységek altal, az
elektronikus tavollét-nyilvantarté rendszerben rdgritett adatok alapjan régziti a KIRA
programban,

32. megszervezi, €s figyelemmel kiséri a kotelezé szakmai gyakorlatot a kézépiskoldsok,
féiskolasok, egyetemi hallgatdk részére,

33. ellatja a Hivatal esélyegyenldségi tervében meghatarozott feladatokat,

34. ellatja a Polgarmesteri Hivatal nyugallomanyd kdztisztviseldivel és munkavallaléival
kapcsolatos jogszabalyban foglalt feladatokat, valamint

35.ellat minden olyan feladatot, amelyet jogszabaly, szabélyzat, polgirmesteri vagy
jegyzoi utasitas az osztaly hataskorébe utal.

D/2. Polgarmesteri Kabinet




D/2.1.

11

12.

13.

14.

15.

16.

A Kommunikdcids, Szervezési és Marketing Osztaly

felelés az osztaly feladatkorébe tartozé Ulgyek gyors, szakszerli és torvényes
ellatasaért, az osztalyon beliili hatékony és célszerlt munkamegosztasért, valamint az
eredményes munkéért,

ellstjia az osztaly és az Onkormanyzat, tovabba a Polgarmesteri Hivatal vezetése
kozotti informacidéaramlas biztositasat,

koordindlja az osztaly feladatkdrébe tartozd ligyekben az elbterjesztések, beszamolok,
tajékoztatok hataridében torténd elkészitését, o

javaslatot tesz a kozgylilési, bizottsagi, polgarmesteri és jegyz0i elGteriesztések,
onkorméanyzati rendeletek, belsé szabidlyzatok megalkotdsanak vagy esetleges
modositasénak eldkészitésére,

biztositja az osztdly feladatkérét érintd jogszabalyok, kozgyilési, bizottsagi és
polgarmesteri hatarozatok elokészitését, valamint ezek végrehajtasat,

javaslatot tesz az osztaly egyes munkafolyamatainak ésszerlisitésére, az adminisztrativ
terhek csdkkentésére,

segiti a varos fejlodéséhez sziikséges kiils6 forrasok feltdrasat, a feltart forrasoknak a
hatékonysag és takarékossag szempontjai szerinti felhasznalasat,

kozremiikddik az osztély feladatkdréhez kapesolddo kozbeszerzési eljarasban,

sajté turisztikai és marketing kiadvanyokat készit, készittet,

. egylittm{ikoddik a véros idegenforgalmi szervezeteivel, kiilondsen a Latogatékdzpontot

iizemelteté Gydr Projekt Kft.-vel, a Mobilis Kézhasznt Nonprofit Kft.-vel, a Megyei
Kereskedelmi és Iparkamaraval, a Megyei ldegenforgalmi Egyezteté Forummal, a
Regionalis Idegenforgalmi Bizottsidggal, ¢és a turisztikai és szolgaltatdsi szektor
tovabbi szerepldivel, '

ellatia az Onkorméanyzati eseményekhez és rendezvényekhez kot6dé reklam- és
marketingfeladatok iranyitasat, szerkeszti a proméeids kiadvanyokat és kdzremiikodik
azok nyomdai el6készitésében,

szervezi a varos és kozvetlen vonzaskorzete idegenforgalmat, kozremikodik a
fejlesztést iranyok elvi meghatarozasaban,

részt vesz bel- és kiilféldon idegenforgalmi, varosmarketing szakmai konferencidkon,
protokoll rendezvényeken, vasirokon, workshopokon, ¢s ilyen rendezvények gyéri
megszervezésében, lebonyolitdsaban kdzremtikodik,

a varos idegenforgalmi koncepcidjat és programjat eldkésziti, egyezteti, megtervezi,
kidolgozza ¢s aktualizalja, tovabba kozremilk6dik annak végrehajtasiban,
figyelemmel kiséri a turisztikai, varosmarketing ¢és egyéb rendezvénnyel kapcsolatos
palyazati lehetdségeket, valamint

ellat minden olyan feladatot, amelyet jogszabaly, szabalyzat, polgirmesteri vagy
jegyz06i utasitas az osztaly hatdskorébe utal.

D/2.1.1. A Kommunikicids, Szervezést és Marketing Osztaly Kommunikécids Csoport

1.

2.

n

egylttmiikddik a kulturdlis turizmus programjainak lebonyolitasiban a Kulturalis
Osztaly Programszervezesi Csoportjaval,
az Onkormanyzat ¢s intézményei kommunikaciés tevékenységét stratégiailag

egyezteti, jovahagyja )
koordinadlja ¢&s iranyitja az Onkormanyzat intézményeinek kommunikacios
tevékenységét,

a varos helyi, teriileti, orszagos és nemzetkdzi kommunikéaciojat megtervezi és erdsiti,
beleértve a sajtoval t61ténd kapcesolattartast, markadpitést,

szervezi a kilfoldi kikiildetést,

kapcsolatot tart:




a) alakossaggal, és kdzvetiti a problémakat a varos vezetése felé,

b) Gy6r testvérvarosaival ¢és mdas kulfsldi  személyekkel, nemzetkozi
szervezetekkel és

¢) vezetdi igény szerint minden mds szervezettel, amellyel a Polgdrmesteri
Hivatal vagy az Onkormaényzat kapcsolatban all,

7. kozremikddik kommunikaciés €s protokoll szempontbol a varosi iinnepségek,
programok, fesztividlok, rendezvények koncepciojanak, illetve megvalositasanak
kidolgozasaban, koordinildsaban a Kulturalis Osztalyhoz ¢€s a Sport Osztalyhoz
kapcsoloddan,

8. tamogatja az Onkormanyzati és a hivatali rendezvényekkel kapcsolatos protokoll
feladatokat, amelyeket a Kulturdlis Osztaly €s a Sport Osztaly lat el,

9. kapcsolatot tart a varos mikodése, fejlédése szempontjabol meghatarozd szerepet
Jatszo cégek, szervezetek, intézmények képviselbivel,

10. szakmailag kidolgozza a reklamkoncepcidt és az Onkormanyzat, az énkormanyzati
fenntartast intézmények és a kizardlagos Onkormanyzati tulajdonban &ll6 gazdasagi
tarsasdgok szdmara biztositott téritésmentes reklamfeliiletek felhasznélasat,

11. a polgarmester, alpolgarmesterek, a polgarmesteri biztos, a jegyz6, az Onkorméanyzat
¢s a Hivatal sajtomegjelenéseit koordinalja, nyilvanos eseményeket szervez,

12. elkésziti a polgarmester beszédeit, hattéranyagait, Osszedllitia szdmira a
kommunikacids anyagokat, eléadasokat,

13. folyamatosan figyelemmel kiséri a sajtot, a fontosabb - varost, Onkormanyzatot,
Polgarmesteri Hivatalt érint6 - eseményekrdl a polgarmestert tijékoztatia,

14. sajtotajekoztatokat, szakmai rendezvényeket szervez,

15. thjékoztatia a kozvéleményt, az Onkormanyzatot, illetve a Hivatalt érintd
eseményekrdl, rendezvényekrdl, hirekrol,

16.segiti a Hivatal kommunikéciés feladatait, interjikat szervez, sajtokdzleményeket
készit,

17. kozrem(kodik az Onkormanyzat és a Hivatal kiadvényainak megszerkesztésében,
meghatarozza azok elveit az Onkormanyzati fenntartast intézmények és
onkormanyzati tulajdon cégek szdmara,

18.a kozérdeklodésre szamot tartd Onkormanyzati és hivatali hireket megszerkeszti,
honlapra feltslt,

19. Gyér Megyei Jogi Varos Onkormanyzata honlapjanak raesé részét folyamatosan
frissiti,

20. kezehi az onkormanyzati reprezenticichoz sziikséges ajandékokat, gondoskodik azok
beszerzésérdl,

21.koordindlja az Onkormanyzat ifjosagpolitikai feladatait, a kolestnds informacié-
aramlast biztositja, ezen beliil:

a) kapcsolatot tart fenn a véaros jelentOsebb ifjisagi szervezeteivel,

b) gondoskodik a Varosi Didkférum muikodtetésérol,

¢) elkésziti és végrehajtja a varosi ifjusagpolitikai koncepciot,

d) elbkésziti az ifjusdgpolitikai tartalmt dontéseket, kdzremiikodik azok
végrehajtéasdban, valamint

e) szervezi ¢s elOkésziti az ifjlsdgi  témékhoz kapesolddd  képzéseket,
konzultaciokat, konferencidkat,

D/2.1.2. A Kommunikacios, Szervezeési és Marketing Osztaly Titkarsagi Csoport
1. eliatja a polgarmester, az alpolgidrmesterek, a polgarmester tevékenységét segitd
Onkormanyzati fétanicsado, dnkorményzati tandcsadd, polgérmesteri biztos, tandcsado



testiilet munkdajanak segitésével, adminisztracids, iligyviteli feladatainak ellatdsaval
kapesolatos feladatokat,

ellatia a polgérmester, az alpolgdrmesterek, a polgarmester tevékenységét segitd
Onkormanyzati fétanacsado, onkormanyzati tanacsado, polgarmesteri biztos, tanacsado
testillet programjainak szervezésével, koordindlasdval, a programokon vald
részvétellel kapesolatos feladatokat,

kezeli Gydr Megyei Jogu Varos Utkezeld Szervezetének és a Véarosrendészet Gyér,

~valamint Mez006ri és Parkéri Szolgéalat Gyér vezetdjének a személyi anyagit,

gondoskodik azok folyamatos vezetésérdl, e szervezetek vonatkozasaban is
kozremlkddik a polgarmester munkéltatdi jogkSrébe tartozé feladatok ellatdsaban,
kozremiikddik a kozgytilések és diszkbzgylilések elokészitésében €s lebonyolitasaban,
intézi a ,,KOszonet” dij adoményozasaval kapcsolatos iligyviteli feladatokat és
elokésziti a dij adomanyozasara vonatkozd dontést,

kozremiikddik az Onkorményzati elismerések és kitiintetések adomanyozisdnak
elokészitésében és atadasuk lebonyolitasaban,

ellatta a polgadrmesteri biztosok, az Onkormanyzati {Otanacsadok, valamint
Onkormanyzati  tanacsadok  vagyonnyilatkozat-tételi  eljarasaval  kapcsolatos
feladatokat, és kezeli személyes adatatkra vonatkozo nyilvantartast, valamint

A rvy

eldkészitését.

D/2.1.3. A Kommunikéacios €s Szervezesi Osztaly Marketing Csoport

1.

10.

11.

egyezteti, tervezi, kidolgozza és aktualizalja a véros marketing feladatait,

ellatja a varos életében jelentds, varosmarketinggel bird rendezvények, a varosi
kulturdlis, sport és egyéb kiemelt nagyrendezvények, illetve Onkormanyzati
tamogatdssal megvaldsuld rendezvényeken felmeriilé marketing feladatokat,

felelés a varos arculatdnak megismertetéséért, 0 elemekkel torténd boOvitéséért,
markaépitésért, beleértve az Arculati Kézikonyv kialakitdsat a kizardlagos
Onkorményzati tulajdonban &ll6 gazdasagi tarsasagok é&s intézmények arculata
vonatkozésaban is,

kulturalis, sport és marketing kiadvanyokat készit, meghivét szerkeszt, jovahagyja az
intézmény kiadvanyat, meghivdjat,

kapcesolatot tart a varos arculatdban meghataroz6 szerepet jatszo cégek, szervezetek,
intézmények képviselbivel,

kampanyokat, promoécids programokat szervez a véaros arculatdnak megismertetése
érdekében, és koordinalja, iranyitja ezt az dnkorményzati fenntartast intézmények és
gazdasagi tarsasagok vonatkozésaban is, melyet az intézmény ¢s a gazdasagi tarsasdg
hagy joéva,

jovahagyja, feliigyeli az intézmények, Onkormanyzati cégek eseményeihez és
rendezvényeihez ko6t6dé reklam- és marketingfeladatokat, valamint az altaluk
szerkesztett promocios kiadvanyokat, azok nyomdai elékészitését,

cllitia az osztaly és az Onkorményzat, tovabbad a Polgarmesteri Hivatal vezetése
ko6z6tti informacidaramlast,

részt vesz bel- és kilf6ldén varosmarketing szakmai konferencidkon, vésarokon,
workshopokon, é€s ilyen rendezvények gyOri megszervezésében, lebonyolitdsiban
kozremikddik,

figyvelemmel kiséri a véarosmarketing rendezvénnyel kapcsolatos pélyazati
lehetdségeket,

intézi a varos védjegyeinek haszndlataval kapcsolatos teenddket,




12. kozremiikédik az Onkorményzat és a Hivatal kiadvanyainak megszerkesztésében,
meghatdrozza azok elveit az Onkormanyzati fenntartasi intézmények és
onkormanyzati tulajdoni cégek szamara.

13. jévahagyja a marketing szempontbdl a vérosi iinnepségek, programok, fesztwaiok
rendezvények marketing koncepciojanak kidolgozasat, a Kommunikécids Csoporttal,
a Kulturalis Osztallyal és a Sport Osztallyal egyiittmitkédve, valamint

14. rekldmkampényokat, promoécidés programokat szervez a  varos arculaténak
‘megismertetése érdekében, és koordinalja, irdnyitja ezt az 6nkorményzati fenntartast
intézmények és gazdasdgi tirsasdgok vonatkozdsaban is, melyet az intézmény és a
gazdasagi tarsasag hagy jova.

D/2.2. A Kulturalis Osztily

1.

10.

1.

12.

13.

felelos az osztaly feladatkorébe tartozd ligyek gyors, szakszeri és torvényes
ellataséért, az osztilyon beliili hatékony €s célszerli munkamegosztasért, valamint
az eredményes munkaért,

ellatia az osztaly és az Onkormanyzat, tovabba a Polgarmesteri Hivatal vezetése
kdzotti informacidaramlas biztositasat,

koordindlja az osztidly feladatkérébe tartozd {ligyekben az elbterjesztések,
beszamoldk, tajékoztatdk hataridében t6rténd elkészitését,

javaslatot tesz a kozgylilési, bizottsagi, polgarmesteri és jegyzdi elOterjesztések,
onkorményzati rendeletek, belsé szabdlyzatok megalkotasanak vagy esetleges
mddositdsanak eldkészitésére,

biztositja az osztaly feladatkorét érintd jogszabdlyok, kozgyllési, bizottsigi és.
polgdrmesteri hatarozatok elOkészitését, valamint ezek végrehajtasat,

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

segiti a varos fejlédéséhez szlikséges kiils6 forrasok feltardsat, a feltart forrasoknak
a hatékonysag és takarékossag szempontjai szerinti felhasznalasat,

mindazon tevékenységek elldtasa, amit jogszabaly az Onkormanyzat kotelezd vagy
Oonként vallalt feladataként a kultira teriiletén meghataroz, és amit az
Onkorméanyzat sajat szervezeti egységével, intézményeivel, tarsasigaival, valamint
a szakmai kapesolatrendszere altal valdsit meg,

részt vesz a kulturalis 4gazatot érintd Onkormanyzati szakmai és pénziigyi
feliigyeleti munka ellatasaban, vizsgalatok lebonyolitasaban,

a kultirahoz kapcsolddoan rovid és hosszi tava koltségvetési, fejlesztési, felujitasi
koncepcidk és cselekvési programtervezetek kidolgozasdhoz és lebonyolitdsdhoz
szakmai segitséget nyuijt, kdzremiikodik az Onkormanyzat stratégiai célkitiizéseihez
k&t6dé koncepeidk kidolgozasaban,

ellatja az Onkormanyzat altal megrendelt képzémiivészeti alkotasok terveztetésével
¢s azok palyadzati eljardsaval kapcsolatos teenddket; koztéren, valamint
onkormanyzati tulajdont épiileteken torténd ethelvezésiik, dthelyezésiik, lebontdsuk
esetén elvégzi a testiileti dontések elokészitéséhez sziikséges feladatokat,
gyakorolja a Mobilis Kézhaszni Nonprofit Kft. és a Xantus Jénos Allatkert
Kozhaszni Nonprofit Kft. vezetdje tekintetében a Kiadmidnyozasi Szabalyzat
szerinti munkaltatoi jogokat,

kontrolldlja a vonatkozd kozszolgaltatdsi szerzddés keretében szerverett
rendezvények megvalositasat és a megvaldsitashoz nyijtott Snkorményzati
tamogatas felhasznalasat,



14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

teljesiti a ,Gy6r Koézmivelodéséért” dij és a ,Gybr Mivészetéért” di
adomanyozasival kapcsolatos elokészitd és tigyviteli feladatokat, javaslatot tesz az
Snkormanyzati kulturdlis elismerések, jutalmak odaitélésére,

ellitia a Gy6ri Friéktdr Bizottsig tevékenységével kapcsolatos tigyviteli és
adminisztrativ teenddket,

az agazat feladatellatdsdhoz hozzajarulé onkorméanyzati koltségvetésen kiviili
forrisok tamogatisanak elnyerésére torekszik, ennek érdekében kihasznélja a
palyézati lehetéségeket, -

testiileti vagy vezetdi dontés, illetve felkérés alapjan részt vesz szakmai
munkacsoportok, kuratériumok, kulturalis alapitvanyok, szovetségek, szervezetek
munkajéban,

figyelemmel kiséri a helyi kulturdlis szervezetek tevékenységét, palyazati és egyéb
tdmogatasi lehetdségek, informaciok kozvetitésével segiti munk4jukat,

a helyi kulturdlis életre kiterjedéen informacidkat gytijt, adatokat szolgaltat,
kozremiikddik az osztdly feladatkdréhez kapesoldédd kézbeszerzési eljarasokban,
valamint

ellat minden olyan feladatot, amelyet jogszabaly, szabdlyzat, polgarmesteri vagy
jegyzdi utasitas az osztaly hataskorébe utal.

D/2.2.1. A Kulturalis Osztaly Intézménymikodietési Csoport

L.

clidtja a kulturalis 4dgazat korébe tartozé Snkormaényzati intézmények alapitasaval,
miikodtetésével, atalakitasaval és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat, a
feladatokhoz kotédoen dontéshozatalra eldkésziti a szitkséges alapito, modositd és
megsziintetd  okiratokat, ellendrzést kovetden jévahagyasra beterjeszti az
intézmények szervezeti és miikodési szabalyzatait,

figyelemmel kiséri az Onkormanyzat kulturdlis intézményeinek jogszerii &s
szakszerlii mikodését, kozremiikodik az intézmények szakmai ellenbrzésében és az
Onkormanyzat iranyitéi jogkdrébél fakadé feliigyelet ellatasaban,

kdzremikodik az Onkormanyzati kulturdlis  intézmények koltségvetéseinek
elokészitéseben, megtervezésében, részt vesz az intézmények gazdalkodasinak
agazati szempontl elemzésében, értékelésében, a koltségvetések végrehajtasinak
ellendrzésében,

az Onkormanyzat éves koltségvetésének tervezése soran kozremiikodik a kulturélis
dgazat eclbirdnyzatainak kidolgozasaban, teljesiti az A4gazat elSirdnyzatainak
kezelésével, felhasznalasaval és elszamolasaval kapesolatos év kizbeni pénziigyi-
gazdasagi kitelezettségeket,

évente az elbadé-miivészeti szervezetekre vonatkozd jogszabalyoknak eleget téve
ellatja az dSnkorméanyzati intézmények adatszolgéltatasdval, hatdsdgi regisztracidjuk
teljesitésével, allami tamogatasuk igénylésével és a tamogatisok elszdmolasaval
kapcsolatos feladatokat,

az Onkormanyzati kulturdlis intézmények munkatervi beszamoldit és éves
munkaterveit a jogszabalyoknak megfeleléen jovahagyasra az illetékes kozgy(ilési
testiilet elé terjeszti,

az Onkormanyzati kulturdlis intézmények kotelezd statisztikai adatszolgaltatasdnak
teljesitését ellendrzi,

elvégzi az Onkorményzati kulturalis intézmények munkaers-gazdalkoddsanak
elemzését, értékelését, engedélyezi a megiiresedett allashelyek betoltését,

a véltozasokat folyamatosan figyelemmel kisérve gondoskodik a jogszabalyoknak
az agazat Onkorményzati intézményeiben torténé ismertetésérdl, alkalmazasuk
feltételeinek biztositasardl,




10.

I,

12.

13.

14.

ellendrzi az onkormanyzati kulturdlis intézmények szakemberei kitelezd képzési,
beiskolazasi terveinek elvégzését,

kzremiikddik a helyi hivatisos milvészeti, kézgylijteményi és kozmiivelédési
tevékenység fenntartdsival, fejlesztésével, a kdzOsségt szintér biztositisaval
kapcsolatos feladatok megvaldsitisaban,

ellatja valamennyi elokészité és végrehaijté feladatot, amely az agazat teriiletén az
onkorményzati dontések  intézményirdnyitéshoz, intézményfenntartishoz és
intézménymikodtetéshez kapesolédik. ‘ _

ellatia a kulturdlis 4dgazat intézményvezetdi vonatkozdsdban a munkaltatoi
Jjogositvinyok gyakorldsdval kapcsolatban hataskorébe utalt feladatokat, vezeti a
Jogszabalyokban eldirt személyi nyilvantartisokat, kezeli azok dokumentumait,
valamint

elosegiti az intézményhalézat eredményes palyazati munkéjat, igény esetén, ha az
Onkormanyzat a kedvezményezett, projektmenedzseri é&s pénziigyi feladatok
ellatasaval operativan kozremiikddik a palyézati timogatdsok kezelésében.

D/2.2.2. A Kulturédlis Osztaly Programszervezési Csoport

i.

oo

10.

11.

12.

13.

a varos ¢€letében jelent6s kulturdlis, egyéb kiemelt és nagyrendezvények, illetve
dnkorméanyzati tdmogatdssal megvaldsulo rendezvények szervezését szakmailag és
penziigyileg megvaldsitia, irdnyitja, koordinalja, Osszehangolja az illetékes
szervezeti egységek szakmai tAmogatdsa mellett,

kozremlkodik a véros kulturdlis és egyéb esemenyeinek szakmai, tartalmi
megtervezésében, azok szervezésében, megvaldsitasaban, a miiszaki-technikai,
biztonsagi és egyéb kiszolgalasat segitd egyeztetd értekezletek szervezésében,
eljarasok bonyolitasiban,

szakmailag el6késziti a vdros kulturalis értékeit bemutaté hazai és kulfsldi
eseménycket (pl. nemzetkézi vasarok, kidllitasok, fesztivalok, konferencidk, 4llami,
nemzeti €s vérosi iinnepségek), €s egyittmikddik a kulturdlis turizmus
programjainak lebonyolitasaban,

egyuttmiikddik a Latogatékdzponttal, naprakész kapcsolatot tart a helyi és megyei
kulturalis intézményekkel, szervezetekkel,

részt vesz a varos €s intézményei altal szervezett rendezvények népszerlsitését
szolgald rendezvénynaptarak elkészitésében,

szakmailag el6késziti az Onkormanyzat 4ltal létesitett testvérvarosi és partnervarosi
egyiittmik&dés kulturalis programjait,

egylittmiikodik a véaros felsBoktatdsi és miivészetoktatasi intézményeivel a
kulturélis kapcsolatok bovitése érdekében,

kidolgozza a varos kulturalis stratégiajat, a varos kulturalis rendezvénytematikajat,
kapesolatot tart nemzetkdzi, orszagos, regionalis, megyei és helyi kulturdlis
szervezetekkel, érdekképviseletekkel, szovetségekkel, és a varos kulturdlis érdekeit
képviselve részt vesz azok munkéjaban,

a varosban miksdo Sntevékeny miivészeti csoportokkal egylittmiikddve szervezi
azok vérosi szintll bemutatkozasat, kapcsolatot tart civil kulturalis szervezetekkel,
figyelemmel kiséri a nem Onkorményzati fenntartdsban miksdd kulturalis

szervezetek, alkotomiihelyek, allandd miivelddési kozdsségek, Ontevékeny
mivészeti csoportok és egyéni alkotok tevékenységét, mitkodési feltételeiket,
elosegiti a hozzajuk kot6do kapesolatok fejlesztését,

kulturdlis kiadvanyokat készit, meghivot szerkeszt, jévéhagyja az intézmény
kiadvanyat, meghivojat, valamint

kozremikodik a vérosi linnepségek, programok, fesztivalok, rendezvények




koncepciodjanak kidolgozésiban, azok lebonyolitasaban,

B/2.3. A Sport Osztily :

1.

10.
11.
12.

13.

felelos az osztaly feladatkorébe tartozé ligyek gyors, szakszer( és t6rvényes cllatasaért,
az osztdlyon beliili hatékony és célszeri munkamegosztasért, valamint az eredményes
munkaért,
ellétja az osztaly és az Onkormanyzat, tovabbé a Polgarmesteri Hivatal vezetése kdzotti
informécidaramlas biztositdsat, - 7
koordindlja az osztaly feladatkdrébe tartozd ligyekben az eldterjesziések, beszdmolok,
tajékoztatok hataridében torténd elkészitését,
javaslatot tesz a kozgylilési, bizottsigi, polgarmesteri és jegyzb6i elGterjesziések,
Onkormanyzati rendeletek, belsé szabalyzatok megalkotdsdnak vagy esetleges
modositasanak elokészitésére,
biztositja az osztdly feladatkorét érintdé jogszabalyok, kozgyiilési, bizottsigi ¢s
polgarmesteri hatdrozatok elékészitését, valamint ezek végrehajtdsat,
javaslatot tesz az osztaly egyes munkafolyamatainak észszertisitésére, az adminisztrativ
terhek csGkkentésére,
segiti a varos fejlodéséhez sziikséges kiilsé forrasok feltarasat, a feltart forrdsoknak a
hatékonysag és takarékossag szempontjai szerinti felhasznaldsat,
a varos sportszakmai koncepcidjdhoz, rendezvénytematikajahoz, rovid és hosszli tavi
koltségvetési, fejlesztési, feldjitdsi koncepcidk és cselekvési programtervezetek
kidolgozasdhoz ¢és lebonyolitasdhoz szakmai segitséget nyujt, kozremikodik a
sportkoncepcio és programok kidolgozasdban, aktualizaldsaban, elfogaddsa utan
végrehajtisiban, illetve azok ellendrzésében, kozremikodik az Onkormanyzat
stratégiai célkitlizéseihez k6todd koncepeidk (civil, ifjusagi, sport, idegenforgalmi stb.)
kidolgozasédban,
kézremUkddik a varos sporteseményeinek tartalmi megtervezésében, azok
szervezésében, megvaldsitasaban, a rendezvények eredményes lebonyolitdsat segitd
egyezteto értekezletek megszervezésében,
szakmailag segiti a teleplilési sport hosszh tavu fejlesztését,
kozremikddik a véros sportinfrastruktirdjanak fejlesztésében,
kapcsolatot tart nemzetkdzi, orszagos, regiondlis, megyei és helyi sportszakmai
szervezetekkel, érdekképviseletekkel, szdvetségekkel, és a véros sport érdekeit
képviselve részt vesz azok munkéjaban, ideértve a védros sport kiemelt és
nagyrendezvényeit, illetve dnkormanyzati tAmogatdssal megvalosuld rendezvényeit is,
melyeket a Kommunikécios, Szervezési és Marketing Osztdly kozremikodésével a
Sport Osztaly lat el,
mindazon tevékenységek ellatasa, amit jogszabaly az Onkorméanyzat kotelezd vagy
onként vallalt feladataként a sport teriiletén meghatéroz, és amit az Onkorméanyzat sajat
szervezeti egységével, intézményeivel, tirsasdgaival, alapitvinyival, valamint a
szakmai kapcsolatrendszere dltal valdsit meg, ennek keretében:
a) figyelemmel kiséri a varos teriiletén miik6d6 sportegyestiletek tevékenységét,
b) szervezi, irdnyitja €s tamogatja a szabadidé sporttal, egyesiileti versenysporttal
kapcsolatos onkormanyzati feladatokat,
c) megszervezi és irdnyitja az oOvodai sportfoglalkozasokat, alapfoki és varosi
didkolimpiai versenyeket, szépkoriak torngjat, valamint
d) sportszdvetségek munkdjanak segitése, kozrem{kddés sportszakemberek
képzéseben, sportagi és iskolai vérosi versenyek kialakitdsinak segitése,
hatranyos helyzetli tarsadalmi csoportok sportolasanak segitése, nemzetkdzi



14.

15.
1é.

17.

sportkapcsolatok épitése, a sport népszerlsitése, propagaldsa, az dllami
sportinformacios feladatok ellatisaban valo kdzremiikodés,
€) szervezi a varos nemzetkdzi, elsbsorban testvérvarosi sporttalalkozdinak

lebonyolitasat, kozremilksdik a véaros kiemelt €s nagyrendezvényeinek, illetve
onkormanyzati tamogatassal megvalosuld rendezvényeinek gyori
lebonyolitasaban,

teljesiti a ,,Gydr Sportjaért” dij adomanyozasaval kapcsolatos eldkészitéd és tigyviteli

feladatokat, o

kézrem(ikodik az osztaly feladatkoréhez kapesolddd kozbeszerzési eljarasokban,

clldtja a sporttamogatdsok nydjtasival kapcsolatos szakmai és pénziigyi feladatokat,

valamint

ellat minden olyan feladatot, amelyet jogszabaly, szabdlyzat, polgdrmesteri vagy

jegyz6i utasitas az osztaly hataskorébe utal.

E. A Telepiilésfejlesziési és Varosstratégiai FOosztaly

1.

10.

11,
12,

13.

14,

felelds a féosztaly feladatkérébe tartozo tigyek gyors, szakszerli €s tdrvényes ellatasaért,
a féosztalyon beliili hatékony és célszerli munkamegosztasért, valamint az eredményes
munkéért,

ellatja a Foéépitészi Osztaly, valamint a Vérosfejlesztési és Varosiizemeltetési Osztaly
tevékenységének Osszehangolasat, iranyitdsat, felugyeletét, ellendrzését, a foosztaly ala
rendelt osztdlyok kozotti, valamint a fGosztidly ald rendelt osztilyok ¢és az
Onkorményzat, tovabba a Hivatal vezetése koz6tti informécié aramlés biztositasat,
koordinalja a fdosztaly feladatkorébe tartozé figyekben az el6terjesztések, beszamolok,
tajékoztatok hatiridében t6rténd elkészitéset,

javaslatot tesz a koOzgyfilési, bizottsagi, polgarmesteri és jegyzbi elbterjesztések,
onkormanyzati rendeletek, belsd szabalyzatok megalkotasanak vagy esetleges
modositasanak elOkészitésére,

biztositia a flosztaly feladatkorét érinté jogszabalyok, kozgyllési, bizotisagi és
polgarmesteri hatarozatok elOkészitését, valamint ezek végrehajtasat,

javaslatot tesz a hozzd tartozé osztalyok, illetve t6bbi fdosztily egyes
munkafolyamatainak észszeriisitésére, az adminisztrativ terhek csokkentésére,

ellatja azokat a hataskorébe tartozéd feladatokat, amelyek a hozza tartozd osztdlyok
részére nem keriiltek ataddsra, illetve amelyeket a hozzd tartozd osztalyoktdl a
foosztalyvezetd esctileg magéhoz von,

gyakorolja a GYOR-SZOL Gyéri Kozszolgaltaté és Vagyongazdalkodd Zrt., a Gyér
Projekt Kft, a GYHG Nonprofit Kft. é a Gy6ri Térségfejlesztési s
Projektmenedzsment Kft. vezetdje tekintetében a Kiadmdanyozési Szabalyzat szerinti
munkaltatéi jogokat,

a polgarmester felhivdsa alapjan kozremitkddik Gydr Megyei Jog Véros Utkezeld
Szervezete vonatkozasaban az irdnyitasi jogkdr gyakorlasaban,

segiti a varos fejlédéséhez szitkséges killsé forrasok feltardsat, a feltért forrasoknak a
hatékonysag és takarékossag szempontjai szerinti fethasznalasat,

kézremikodik a foosztaly feladatkoréhez kapesolodd kozbeszerzési eljarasokban,

ellitia a fGosztaly feladatkdrébe tartozd beruhdzéasokhoz kapcsolodo statisztikai
adatszolgéltatasokat negyedéves és éves szinten,

ellatja az dnkormanyzati intézmények beruhazas-statisztikai jelentéseinek Osszegzését
és KSH részére torténd tovabbitisat,

gondoskodik a féosztaly feladatkdrébe tartozo beruhazasok végrehajtasaval dsszefliggl
pénziigyi, szamviteli feladatok ellatasardl,



15.

16.

17.

18.

ellatja a telepiilési Onkormanyzat tulajdonaban allé koézteriilet filmforgatasi céla
hasznélatdhoz kapcsolodé feladatokat,

az. onkorményzati tulajdont ingatlanokra hosszu tavi hasznositasi javaslatokat dolgoz
ki vagy azokat feliilvizsgalja. Szakvéleményt ad az dnkormanyzati tulajdond ingatlanok
értékesitésével kapcesolatosan,

a kolcsonds informéaltsdg és a hatékony munkavégzés, valamint a killonbozé szerveknél
kezelt nyilvantartasok egyezdsége, aktualizaltsaga érdekében folyamatosan kapesolatot

tart €s konzultal a Kozgylilés irdnyitasa ala tartozo, de a szakmai tevékenység jellege

szerint a foosztalyhoz kapcsolodd intézmények, gazdasagi tarsasagok szakembereivel,
illetve egycb szervezetekkel, valamint a Hivatal szervezeti egységeivel a fOosztaly
feladat- és hataskorébe tartozo tigyekben, valamint

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

E.1. A Féépitészi Osztaly

ol h e

10.

11.

12.

13.

14.

I5.

16.

kézremikddik a varos éves és kozéptavia telepiilésfejlesztési tervei elkészitésénél,
részt vesz a teriiletfejlesztési célkitlizés megteremtésében,

elokésziti a teleptiléstejlesztési koncepeidt, integralt telepiilésfejlesztési stratégiat,
vérosfejlesztési-stratégiai javaslatokkal él az Onkorményzat kozigazgatasi teriiletén
beliili, illetve a varosfejlodés szempontjabdl Iényeges, azt Gvezod terliletekre nézve,
kidolgozza a belteriiletbe vondsok, valamint az Ujonnan beépitésre szant és jelentds
mértékben atépitésre kerlil6 terliletek kezelésének litemezését és stratégiajat,
kozremikdodik az Onkorményzati beruhdzasi dontések és a  varosfejlesztési
beruhdzasok elOkészitésében,

kozremlkodik az orszagos, regiondlis €s megyei teriiletfejlesztési koncepcié és
program kialakitasaban,

gondoskodik a telepiilésrendezési eszkozOk elkészitésérél, moddositasardl, azok
jovahagyésarél,

kidolgozza a telepiilés épitett és természeti kOrnyezetének hasznélatiaval és alakitasaval
Osszefliggd dnkormanyzati rendeleteket,

elkészitteti, egyezteti - a Virosfglesztési és Virosiizemeltetési Osztdly, a
Vagyongazdalkodasi Féosztdly ¢€s a  Gazdalkodasi Foosztdly  szakmai
kdzremukodésével - a kozteriilet kialakitasi tervet (a tovabbiakban: KKT), valamint a
KKT-nak megfeleléen kidolgozza a telepiilésrendezési elszerzddéseket és
szerzOdéseket €s elbterjeszti vezetdi dontésre,

kozremiikddik az épitett kornyezet helyi védelmében, a helyi épitészeti értékek, a
telepiiléskép védelmeben,

megvizsgalja a teleplilésrendezési eszk6z0k modositasara iranyuld kérelmeket,
szakmai megalapozottsdg esetén javaslatot tesz a dontéshozd felé a rendezési terv
mobdositasara,

teleplilésrendezési eszkéz modositasat megtervezi, illetve megtervezteti,

a jovahagyott telepiilésrendezési eszkozokrdl nyilvantartdst vezet, gondoskodik e
tervek karbantartasardl, feliilvizsgalatardl,

varosrendezeési, varosépitészeti tervpalyazatokat kezdeményez, lefolytatia a
tervpalyazatokat,

a telepiilésrendezési feladatok megvaldsulasat biztositd sajdtos jogintézmények
kapcsan eljar,

helyi telepiilésrendezési eldirdsok tartalmardl felvildgositast ad és szakmai
konzulticidt biztosit,




17.
18.

19.

20.
21

22,
23.

24,
25.
26.

27.

28.

részt vesz a térségi, regionalis rendezési tervek véleményezésében,

koordinalja a teriileti-, és telepiilési informéciés rendszerek (térinformatikai rendszer)
kialakitasat és miikodtetését,

a killsG €s bels6 véros-, ¢és ingatlanfejlesztési igényeket szakmai véleményével segiti és
koordinalja,

véleményezi a kiilfoldiek ingatlanvasarlasat,

koordindlja az osztily feladatkorébe tartozé kozérdekli kotelezettség-vallalasok
szervezeseét, -

gondoskodik a telepiilési és épitészeti értékek feltardsarol,

elOkésziti az Orbkségvédelemmel, illetve a helyi épitészeti 6rokség védelmével
kapcsolatos Snkormanyzati dontéseket, kézremiikodik az ezzel kapcsolatos szakmai
feladatokban,

kozremlkodik a Tervtanacs miikddtetésében,

gondoskodik a Varosstratégiai Bizottsag titkari teenddinek ellatasarol,

dontésre elbkésziti a védett értdkek és a mlemléki jelentbségii terilleteken 1évo
ingatlan feltjitisdhoz, karbantartisdhoz nytjthatd Onkorményzati tdmogatast,
gondoskodik a dontések végrehajtasarol,

kdzremiikddik a polgarmester telepllésképi véleményezési, telepiilésképi bejelentési,
telepiilésképi kotelezési eljardsaban és telepiilésképi szakmai konzulticid soran, kiadja
a polgarmester hatdskorébe tartozé hatdsagi bizonyitvanyt, valamint

ellat valamennyi olyan feladatot, amelyet jogszabaly, szabdlyzat, polgdrmesteri vagy
jegyzbi utasitds az osztaly hataskorébe utal.

E.2. A Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Osztaly

L
2.

kozremiikodik az osztaly feladatkdréhez kapesolodo kozbeszerzési eljarasokban,
elkészitteti az osztaly feladatkdrébe tartozd, Snkorményzati beruhdzasokhoz szikséges
tanulmanyokat, engedélyezési és kiviteli terveket,

véleményezési joggal részt vesz a telepiilésrendezési szerzédések megkstésének
folyamatdban, a telepiilésrendezési szerzddések jovahagydsaban, mint szakmai
jovahagyd vesz részt,

szakmai véleményének kialakitidsaval kozremiikodik a kozteriilet kialakftasi tervek
kidolgozaséban,

koordindlja az osztily feladatkdrébe tartozé kozérdekll kotelezettség-vallalasok
szZeTvezeseét,

elokésziti a parkolassal, fizeté parkolohelyekkel, behajtdsi renddel kapcsolatos
dintéseket, valamint

ellit minden olyan feladatot, amelyet jogszabaly, szabdlyzat, polgarmesteri vagy
jegyzi utasitas az osztaly hatasksrébe utal.

E.2.1. A Viarosfejlesztési és Varosiizemeltetési Osztaly Infrastruktira-fejlesztési Csoport

1.

2.

elokésziti és szervezi az Onkormdnyzati infrastruktira-fejlesztési, mélyépitési
beruhéazasokat,

a koltségvetésben jovahagyott infrastruktara-fejlesztési, mélyépitési beruhazasok és
felgjitdsok megvaldsitasa érdekében elSkésziti a jogszabdlyban foglalt feladatok
végrehajtasat,

koézremiikddik az t- és kdzmiifejlesztésekben,

koordindlja az utak, hidak fenntartasaval, fejlesztésével kapcsolatos éves és kdzéptava
tervek elkészitését és megvalositisat,

. véleményezési joggal részt vesz a nem Onkormanyzati beruhdzasokhoz kapesoléds, a




csoport feladatkdrébe tartozo, kozteriiletet érintd munkak 6sszehangoldsaban,

. részt vesz a kozlekedési beruhazasi munkak elfkészitésében,

7. az Europai Unié altal tAmogatott, a csoport feladatkorét érintd beruhdzdsok keretében
szorosan egylttmkodik a Stratégiai és Péalyazati Csoporttal, sziikség esetén a projekt
K6zremik6dé Szervezetével,

8. a csoport feladatkorét érintd, gazdasdgi dontésekkel kapcesolatos gazdasagi,
gazdasdgossigi elemzések elkésziti,

9. végrehajtja a véaros kozosségi kozlekedését (autobusz-kozlekedés, vasati kozlekedés,
vizi kozlekedés), kozati kozlekedést és kerékparos kozlekedését érintd beruhazasi
jellegli dontéseket,

10. elokésziti a varos kozosségi kozlekedését (pl. autdbusz-kézlekedés, vasiti
kozlekedés, GydrBike, vizi kozlekedés), kozuti kozlekedését és kerékparos
kodzlekedését érint6 dontéseket,

11. végrehajtjia a varos kozisségi kozlekedését (pl. autobusz-kizlekedés, vasuti
kozlekedés, GyorBike, vizi kozlekedés), kozuti kozlekedését és  kerékparos
kozlekedését érintd stratégiai jellegli dontéseket,

12. figyelemmel kiséri a helyi kdzosségi kozlekedés szemelyszatlitasi igényeinek
valtozasait, azokat egyezteti a kdzdsségi kézlekedési kbzszolgaltatoval,

13. Osszehangolja a kdz0sségt kozlekedési kdzszolgaltatd menetrendjeit a lakossag
érdekeivel,

14. karbantartja a helyli koOzOsségi kozlekedési feladatok ellatasarol szolod
kozszolgéltatasi szerz0dést, valamint

15. részt vesz a csoport feladat- és hataskdrébe tartozd palyazatok szakmai
eldkészitésében.

=)

E.2.2. A Viarosfejlesztési és Varostizemeltetési Osztaly Ingatlan- és Létesitményfejlesztési
Csoport

1.el6késziti és szervezi az Onkormanyzati létesitményépitési, magasépitési
beruhazasokat,

2.a koltségvetésben jovahagyott létesitmenyépitési, magasépitési beruhazasok és
felgjitasok megvalositasa érdekében eldkésziti a jogszabalyban foglalt feladatok
végrehajtasat,

3.javaslatot tesz létesitményépitési, magasépitési beruhdzéssal kapcsolatos tervpalyazat
lefolytatasara, részt vesz a  beruhazasokkal kapcesolatos  tervpélyazatok
lebonyolitasaban és elbirdlasaban,

4.szakmai segitséget nydjt az Onkorméanyzati Ondlld intézmények felujitasi és
energiagazdalkodasi feladatainak ellatasahoz,

5.az Eurépai Unid altal tAmogatott, a csoport feladatkdrét érinté beruhazasok keretében
szorosan egylittmukddik a Stratégiai és Palyazati Csoporttal, sziikség esetén a projekt
Kozremikodo Szervezetével,

6. véleményezi a teleplilésrendezési eszkdzdket a csoport feladatkorét érintéen,

7.elokésziti a lakoépiiletek kornyezetszennyezést csOkkentd beruhdzdsaira és a
lakGépiiletek  energiatakarékos feltjitiasara vonatkozd Onkorményzat altal  kiirt
palyazatokat, gondoskodik azok lebonyolitdsarol, valamint

8.részt vesz a csoport feladat- és hataskdréhez kapcsoldédd palyazatok Osztaly
feladatkorébe tartozo szakmai eldkészitésében.

E.2.3. A Viarosfejlesztési és Viarosiizemeltetési Osztaly Stratégiai €s Palyazati Csoport




1. kozremiikodik a véaros éves és kdzéptava telepiilésfejlesztési tervei elkészitésénél,
2. részt vesz a teriiletfejlesztési célkitlizés megteremtésében,
3. részt vesz a jelentés Onkormanyzati beruhdzésok, dontések, illetve az azokhoz

kapcsolodd tervpalyazatok eldkészitésében,

4. kapcsolatot tart a feladatkoréhez tartozd teriileten mikodé kiilsé szervezetekkel,
intézményekkel, gazdasagi tarsasagokkal stb.,

5. kozremiikddik az Onkorményzati beruhézasi dontések és a varosfejlesztési
beruhazasok eldkészitésében, _ _ 7 B

6. kozremilkodik az orszagos, regionalis és mepyei teriiletfejlesztési koncepcié és
program kialakitasdban,

7. részt vesz a varos feriletét érinté fejlesztési stratégidk, koncepcidk és tervek
kidolgozasaban, vezeti azok nyilvéntartasat,

8. figyelemmel kiséri a hazai és az EU-s fejlesztési programokat, palyazati lehetGségeket,
ennek érdekében a stratégiai terilletek fejlesztésével kapesolatos palvazati anyagok,
tervek elOkészitését koordinalja, gondoskodik a palyazatok benytjtasarol, illetve arra
megbizast ad,

. az Onkormanyzat és a Hivatal benyljtott palydzatait és azok statuszat nyilvantartja,

10. egyittmitkddik a terliletfejlesztés orszdgos, megyei és regionalis stratégiai és
teriiletfejlesztési szervezeteivel,

11. ellatja a Polgdrmesteri Hivatalon beliil az Osztaly 4ltal kezelt palyazatok kapcsén a
menedzsment feladatokat, valamint

12. ellatja a Nemzetgazdasagi Minisztérium és Gyér Megyei Jogt Véros Onkorményzata
kézott a 2014-2020 kozott iddszak Teriilet- és Telepiilésfejlesztési  Operativ
Programja 6. Fenntarthat6 vérosfejlesztés prioritasanak végrehajtasi feladatairdl széld
megallapodas program végrehajtasi (programmenedzsment) feladatait.

E.2.4. A Virosfejlesztési és Varosiizemeltetési Osztaly Vérosiizemeltetési Csoport

1. eclokésziti és szervezi a belvizelvezetéssel, a vizkarelharitissal, az d4r- és
belvizvédekezéssel, a kirok helyredllitdsaval 6sszefiiggd tervezési, kivitelezési és
miiszaki feladatokat, _

2. végzi a varosiizemeltetési feladatterv dsszedllitdsat, az abban foglaltak ellendrzését,
igy kiilénGsen
a) jatszotér izemeltetésének ellendrzését,

b) az autébuszvardk tizemeltetésének ellendrzését,

¢) avarosi zbldteriilet gazdalkodasi és fenntartasi feladatok ellendrzését,

d) az Onkorméanyzat kezelésében 16v6 temetd fenntartasi és {izemeltetési feladatok
ellenbrzését,

¢) a szobrok gondozasat, a parkok fenntartdsat célzoé feladatok ellenérzését,

) aparkolok tizemeltetésének ellenbrzését,

g} a Kkozteriletek ilizemeltetésével, karbantartasdval kapesolatos feladatok
ellen6rzését,

h) a koztisztasiggal, a hoeltakaritissal, a sikossdg-mentesitéssel kapesolatos
feladatok ellenérzését, valamint

1) aviros- és kbzséggazdalkodassal kapesolatos feladatok ellenérzését,

3. vizi tarsulat hidgnydban dont a helyi kdzcéld vizi-létesitmények, illetve kdzcéli vizi

munkak koltségeinek az érdekeltekre torténd kivetésérdl,

4. kézremlkodik a kozéptava és éves varostizemeltetési programok kidolgozasaban és

megvalositasaban,

5. havonta vérosszemlét tart, a tapasztalatokat 8sszegzi, értékel,




0o

11.

12.

13.

14.

I5.
16.

17.

18.

19.

ellatja a jegyzd hataskorébe tartozo tivhé-szolgaltatassal kapesolatos feladatokat,

végzi a varos energetikai tervének energetikai feliigyeletével kapcsolatos feladatokat,
kozremiikddik a szolgaltatok és a fogyasztok kozotti vitas kérdések rendezésében,
biztositja az Onkorményzat szakmai képviseletét a kozm(- é&s vizgazdalkodasi
tarsulatokban,

. kozremikadik a Gyor és térsége hulladékgazdalkodasi rendszer megvalésitasaban és

lizemeltetésében,

elokésziti a kozszolgéltatasok (tdvhoészolgaltatds, ivoviz- és csatomaszolgéltatds,
teleptilési hulladék, nem kozmiivel Osszegy(ijttt héztartdsi szennyviz, temetdk)
ellatasdval, megszervezésével kapcesolatos dontéseket,

részt vesz komyezetszepitd versenyek szervezésében és megvaldsitasiban,

ellitia a varosi IP kamerarendszer bdvitésével és Uzemeltetésével kapesolatos
feladatokat,

eldkésziti és megvaldsitia a szennyviztisztitdo- és komposzttelep lizemeltetésével
kapcsolatos Gordiilé Beruhazasi Tervet,

ellenorzi a kegyeleti kdzszolgaltatasi szerzOdésben foglaltak betartasat,

a ,.kisebb volumenii” munkak keretében a varosiizemeltetési feladatokra 4tcsoportositott
pénzeszkoz8k felhasznalasat koordinalja,

ellatia a peremkerilletek fejlesztését feliigyeld tanacsnok feladatainak ellatdsdhoz
szlikséges szakmai és igazgatasi feladatokat,

ellatia a  rekldmszolgaltatasi  koncesszios  szerz6dés  karbantartisat és a
rekldmszolgaltatasi koncesszids szerz6déséhez kapesolodod tigyek intézését, kivéve a
reklamkoncepciéval kapcsolatos feladatok ellatasat és az Onkorményzat szdmaéra
biztositott téritésmentes reklamfeliiletek igénybevételének koordinélasat, valamint
el6késziti az Onkormanyzat koltségvetésében szereplé ,.Kisebb volumenti munkak”
megnevezeésll  eldiranyzat terhére a  kotelezettség-véllalasokat, az eldirdnyzat
atcsoportositasokrol €s az elbiranyzat lebontasokrol szol6 dontéseket.

F. A Vagyongazdalkodési Foosztaly

1.

felelos a foosztaly feladatkorébe tartozd tigyek gyors, szakszerli és térvényes
ellatasaért, a féosztalyon beliili hatékony €s célszerli munkamegosztasért, valamint az
eredményes munkaért,

ellatja a Vagyon-nyilvantartdsi Osztdly, valamint a Vagyonhasznositdsi Osztaly
tevékenységének Osszehangolasat, irdnyitasat, feligyeletét, ellenbrzését, a foosztaly
ald rendelt osztalyok kozotti, valamint a fSosztaly ala rendelt osztalyok és az
Onkorményzat, tovabba a Polgarmesteri Hivatal vezetése kozotti informaci6aramlas
biztositasat,

koordindlja a foéosztaly feladatkérébe tartozd ligyben az elGterjesztés hatariddben
torténd elkészitéseét,

javaslatot tesz a kozgy(ilési, a bizottsdgi, a polgarmesteri és a jegyz6i elbterjesztés,
Onkormanyzati rendelet, valamint belsé szabalyzat megalkotasdnak vagy esetleges
modositasanak eldkészitésere,

biztositia a fOosztaly feladatkdrét érinté jogszabdly, kozgyilési, bizottsagi és
polgdrmesteri hatarozat elokészitését, valamint a Kozgyiilés €s szerve, a tisztségviseld
és felettes koztisztviseld dontésének végrehajtasat,

javaslatot tesz a hozzd tartozd osztilyok, valamint a tobbi fosztdly egyes
munkafolyamatainak észszerlisitésére, az adminisztrativ terhek csokkentésére,

ellatja azokat a hatiskorébe tartozd feladatokat, amelyek a hozza tartozd osztalyok
részére nem kertiltek ataddsra, és amelyet a hozza tartozo osztalytol a foosztalyvezetd
esetileg magdhoz von,




8.

9.

10.

11.

segiti a véros fejlédéséhez sziikséges kiilsé forrds feltarasat, a feltart forrasnak a
hatékonysag és takarékossag szempontjai szerinti felhasznaldsat,

kozrem{ikodik a fOosztdly feladatkdréhez kapcesolodd koézbeszerzési eljarasban,
valamint,

ellatja a Gazdasagi és Tulajdonosi Bizottsag titkari teendéit, valamint el6késziti és
véleményezi a Gazdasigi és Tulajdonosi Bizottsag hatdskdrébe tartozé tulajdonosi
dontésre vonatkozo elbterjesztést, valamint

ellat minden olyan feladatot, amelyet jogszabaly, szabédlyzat, polgdrmesteri vagy
jegyzdbi utasitas a foosztaly hataskorébe utal.

F.1. A Vagyongazdalkoddsi Fdosztaly Vagyon-nyilvantartdsi Osztaly:

1.

10.

11.

12.

13.

14

IS,

16.

felelés az osztaly feladatkorébe tartozé ligyek gyors, szakszerli és tSrvényes
ellatasdert, az osztalyon beliili hatékony és célszerli munkamegosztasért, valamint az
eredményes munkaért,

feladatainak ellatasarél folyamatosan tdjékoztatja a fSosztaly vezetdjét és biztositja az
informaciéaramlast a f6osztalyhoz tartozd mas szervezeti egységek felé,

koordinélja az osztaly feladatkdrébe tartozd igyekben az elbterjesztések, beszamoldk,
tajékoztatok hataridoben t6rténd elkészitését,

javaslatot tesz a kozgyllési, bizottsagi, polgarmesteri és jegyzdi elSterjesztések,
Onkorményzati rendeletek, belsé szabalyzatok megalkotdsanak vagy esetleges
modositasanak elokészitésére,

biztositja az osztily feladatkorét érintd jogszabalyok, kozgy(iési, bizottsagi é&s
polgdrmesteri hatarozatok el8készitését, valamint ezek végrehajtasat,

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

segiti a varos fejlodéséhez szitkséges kiils6 forrasok feltarasat, a feltart forrasoknak a
hatékonysag ¢és takarékossag szempontjai szerinti felhasznalasat,

gondoskodik az ingatlanvagyon miikdtetésbe adasardl, illetve mikodtetésbol torténd
kivon&sardl, valamint az ingatlanokat érint6 véaltozdsok atvezetésérdl az
ingatlanvagyon-kataszterben,

eleget tesz az ingatlanokkal kapcsolatos jogszabaly altal eldirt adatszolgaltatisi
kotelezettségnek,

adatot szolgaltat az ingatlanvagyonrdl a koltségvetés mellékletét képezd
vagyonmérleghez az analitikus nyilvantartds - kivéve az lizemeltetésre egyéh
szervezeteknek atadott vagyonrdl, illetve a szamitastechnikai eszkdzokrol - és a
vagyonkataszter adatai alapjan,

kezdeményezi az Onkormanyzati vagyonnal valé eredményes gazdalkodas
szempontjabol szitkséges dontés meghozatalat,

az adasvételi szerzOdésben ¢€s kisajatitasi, utlejegyzési hatirozatban foglaltak alapjan
intézkedik a vételar, kartalanitasi dsszeg utaltatasarol,

egyezteti a vagyonkatasztert, az ingatlaniligyi hatOsagi és az analitikus ingatlan-
nyilvantartast,

sziikség esetén a kizardlagos Onkormanyzati tulajdonit gazdasigi tarsasdg éves
mérlegbeszamoldjardl és tizleti tervérdl elemzést készit,

a Gazdasagi és Tulajdonosi Bizottsdg munkatervénck megfelelden a gazdasagi
tarsasagok {iizleti tervének iddardnyos teljesitését negyedévenként szitkség esetén
értékeli és azt a bizottsag elé terjeszti,

a koltségvetésben biztositott eldiranyzat figyelembevételével - az OrganP rendszer
alkalmazasaval - vezeti a feladatkdrébe tartozé kiaddsok kotelezettségvallalasat, intézi
a kiadasok és bevételek utalvanyozasival dsszefiiggd feladatokat,




17. gondoskodik az Onkormanyzat tulajdondban 1év6 ingatlanok és kapcsolédd vagyoni

értékil jogok valtozasainak nyilvantartasarol, fokonyvi egyeztetésérol, kozremiikodik a
valtozasok {0konyvi feladasarol, €s elvégzi az ezzel kapesolatos teenddket az OrganP
rendszerben,

18. kozremiikddik az Onkorményzat ingatlanvagyonanak leltirozasaban, melynek sordn a

kényvviteli adatokat egyezteti az ingatlan-nyilvantartasi hatésagi adatokkal, valamint

19. ¢lldt minden olyan feladatot, amelyet jogszabaly, szabélyzat, polgarmesteri vagy

jegyz6i utasftas az osztaly hataskorébe utal.

F.2. A Vagyongazdalkodasi Fdosztaly Vagyonhasznositdsi Osztaly

1.

10.

11
12.

13.

14,

15.

felelds az osztaly feladatkorébe tartozd ligyek gyors, szakszerti és térvényes ellatdsaért,
az osztalyon beliili hatékony és célszerlt munkamegosztisért, valamint az eredményes
munkaért,

feladatainak ellatasarél folyamatosan t4jékoztatja a foosztaly vezet$jét és biztositja az
informacioaramlast a fosztalyhoz tartozd mas szervezeti egységek felé,

koordindlja az osztily feladatktrébe tartozé ligyekben az elterjesztések, beszamolok,
tdjékoztatok hataridében t6rténd elkészitését,

javaslatot tesz a kozgyGlési, bizottsdgi, polgdrmesteri és jegyzéi elSterjesztések,
Onkormanyzati rendeletek, belsé szabdlyzatok megalkotdsanak vagy esetleges
modositisanak elékészitésére,

biztositja az osztily feladatkorét érinté jogszabalyok, kdzgylilési, bizottsagi és
polgarmesteri hatdrozatok eldkészitését, valamint ezek végrehajtasat,

javaslatot tesz az osztaly egyes munkafolyamatainak észszerlisitésére, az adminisztrativ
terhek csdkkentésére,

segiti a varos fejlodéséhez sziikséges kiilsé forrasok feltdrasat, a feltart forrdsoknak a
hatékonysag €s takarckossag szempontjai szerinti felhasznalasat,

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

Gyér Megyei Jogi Véros Onkormanyzatinak vagyonardl és a vagyon feletti
tulajdonosi jogok gyakorlasarol szél6 rendeletben, az dnkormanyzati tulajdond lakasok
¢s helyiségek elidegenitésérél szol6 rendeletben, valamint az Snkorményzati tulajdont
helyiségek bérletérdl szol6 rendeletben foglaltak alapjan eldkésziti és végrehajtja az
Onkorményzat ingatlan - egyes meghatérozott esetekben ingd - vagyonaval, az
cl6vasarlasi joggal érintett Snkormanyzati tulajdonban all6 lakasok elidegenitésével, a
nem lakas céli helyiségek bérbeadisaval kapesolatos tulajdonosi dontést,

sziikség esetén megrendeli, egyezteti az érintett ingatlan megosztdsdra vagy hasznalati
megosztasara vonatkozod véltozasi vdazrajzot, gondoskodik a véazrajz hatosagi
jovahagyasérol (zaradékolas), ingatlaniigyi hatosag altali atvezettetésérsl,

sziikség esetén megrendeli az ingatlanforgalmi szakvéleményt (értékbecslés)

sziikség esetén a tulajdonosi joggyakorlé meghatalmazésa alapjan kezdeményezi az
Onkormanyzati tulajdonba venni szandékozott ingatlant érintd telekalakitast és
gondoskodik a telekalakitishoz sziikséges dokumentumok megrendelésérol,
elokészitésérdl,

elvégzi a fOosztaly mikodietésében 1évd  ingatlanvagyon fenntartasaval,
uzemeltetésével kapcsolatos feladatot,

elokésziti és végrehajtja az ingatlan vagyonkezelésbe, miikddtetésbe, {izemeltetésbe
addsaval kapcsolatos eldterjesztést, dontést,

elokésziti a vagyonkezelési vagy miikodtetési szerz0dés tervezetét, szitkség esetén
egyezteti a hivatal érintett szervezeti egységeivel,
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szilkség esetén gondoskodik a vagyonkezelésbe, miikddtetésbe, lizemeltetésbe adott
vagyontargyra vonatkozoan a valtozas kézmiiszolgaltato felé torténé atjelentésérol,
elokésziti ¢s végrehajtia az allami vagyon (ingatlan, ingd, iizletrész) ingyenes
Onkormanyzati tulajdonba vételével kapesolatos el6terjesztést, dontést,

kezdeményezi a tulajdonosi joggyakorlé szerv el6it az 4llami vagyon ingyenes
Onkormanyzati tulajdonba vételét,

beszerzesi az allami vagyon ingyenes dnkormanyzati tulajdonba vételéhez sziikséges
vagyonkezeldi nyilatkozatot, illetve jogszabdlyban eldirt elbzetes egyetértd
nyilatkozatot, :

gondoskodik az ingyenesen énkorményzati tulajdonba vett ingatlanra vonatkozoéan az
Onkormanyzat tulajdonjogénak, illetve a Magyar Allam javara szolé 15 éves
elidegenitési tilalom ingatlan-nyilvantartisba tSrténd bejegyzésérdl, tovabba az
ingyenesen Onkorményzati tulajdonba vett allami vagyonra vonatkozd 15 éves
hasznositasi kotelezettség teljesitésérol,

¢vente beszamol az ingyenesen Onkorményzati tulajdonba vett allami vagyonra
vonatkoz6 hasznositasi kotelezettség teljesitésérsl,

eldkésziti €s végrehajtia az idegen tulajdont vagyon dnkormanyzati vagyonkezelésbe
vételével kapesolatos eldterjesztést, dontést,

gondoskodik az dnkormdanyzat vagyonkezel6i joganak ingatlan-nyilvantartasba torténd
bejegyzésérdl, illetve ingatlan-nyilvantartasb6] valo torlésérél,

véleményezi az Onkormanyzat tulajdonaban 4116 vagy tulajdonaba kertil6 - és nem a
foosztaly milkodtetésében 1évo - ingatlan vagy létesitmény lizemeltetésére vonatkozo,
mas szervezeti egység altal készitett szerzédéstervezetet,

el6késziti az Onkormdnyzati tulajdoni ingatlannal kapesolatos tevékenységhez a
tulajdonosi hozzdjarulds kiadasdhoz szitkséges dontést, kiilondsen az épiiletek
homlokzati megvéltoztatisa (reklamtabla -, cégér-, cég- és cimtabla -, iizletfelirat -,
napellenz6 kihelyezése, uj nyilaszard létesitése vagy meglévd cseréje); kdzteriileten
felépitmények elhelyezése, valamint teraszok létesitése és azok beépitése térgyaban,
el6késziti  Onkorményzati tulajdont ingatlanon/ingatianban tervezett, palyézati
forrasbdl €s/vagy onrész felhasznaldsa mellett, vagy sajat forrasbél megvaldsitando
beruhdzasokhoz szitkséges tulajdonosi dontést,

beszerzi a tulajdonosi dontés megalapozasdhoz sziikséges vagyonkezeldi, miikddtetsi
hozzajarulé nyilatkozatokat,

beszerzi a tulajdonosi dontés megalapozasthoz a hivatal szakmailag illetékes szervezeti
egysegének tamogato dontését,

épitéshatosagi eljarasban el6késziti az Onkorményzatot, mint tulajdonost vagy érintett
felet megilleté fellebbezési jogrdl térténd lemondasra vonatkozé dontést,

a tulajdonosi jogok gyakorldja elé terjeszti az dnkormanyzati vagyon hasznositasara, a
hasznositds moédjara és céljara vonatkozd vagyonhasznositisi javaslatot, ennek
elfogadasa utdn gondoskodik annak végrehajtasardl,

beszerzi a hasznositdsra szant ingatlant érintd szabdlyozasi tervi elbirast a hivatal
illetékes szervezeti egységétol,

beszerzi az ingatlanra vonatkozd kézmielldtottsdgra vonatkozé adatot a hivatal
illetékes szervezeti egységétdl vagy a kozmiivekkel kapcsolatos feladatoka ellatd
gazdasagi tarsasagtol,

elkésziti az ingatlan értékesitésével, bérbe- vagy hasznélatba adésaval kapcsolatos
eldterjesztést a tulajdonosi joggyakorld szamara,

versenyeztetés Utjan torténd tulajdondtruhdzas (licit, palyazat) esetén elkésziti az
ingatlanértékesitési hirdetményt, gondoskodik annak nyilvanos megjelentetésérdl,
elbkesziti és lebonyolitja a palyazatot, az ingatlan-licitet,
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eredményes licitalast, palyaztatast kivetSen elkésziti az ingatlan adasvételi szerzédést,
gondoskodik annak alairdsarol, cllenérzi a vételar befizetését, sziikség esetén
gondoskodik a banatpénz visszautalasarél,

gondoskodik a tulajdonjog véltozas ingatlan-nyilvantartasi bejegyzésérél,
versenyeztetés nélkiil t6rténd tulajdonatruhazas esetén gondoskodik az értékbecslés
elkészitésérdl, a tulajdonosokkal térténé egyeztetésrol, a tulajdonatrubazasi szerzddés
elkészitésérol, ingatlan-nyilvantartasi bejegyzésérol,

berbe- vagy hasznalatba adas esetén gondoskodik a bérleti, hasznalati szerzédés
megkotésérol,

az Onkorméanyzati ingatlanvagyon terhére vagy az Onkormanyzat javéra szlikségessé
valo szolgalmi, hasznalati, vezetékjogok bejegyzésével kapesolatban gondoskodik az
adott jog alapitdséhoz sziikséges valtozdsi vézrajz megrendelésér6l, megallapodas
elkészitésérol, ingatlan-nyilvantartasi dtvezetésérsl,

gondoskodik az Snkormdanyzati ingatlant érintGen sziikségessé valo épiilet-kiemeléshez,
éptiletfeltiintetéshez, épiilettdriéshez szitkséges valtozasi vézrajz elkészitésérbl, a
tulajdonjog €s a folhasznalati jog rendezéséhez sziikséges megallapodds megk6tésérol,
ingatlan-nyilvantartasi dtvezetésérdl,

ellitja az illet¢kes szervezeti egység vagy az 6nkormanyzat gazdasagi tarsasiga altal
végrehajtott ingatlanfejlesztési beruhdzashoz vagy varosfejlesztési terv megvaldsitisa
érdekében sziikséges tulajdonszerzéssel kapesolatos eljaras teljeskorii lefolytatasat,
egyezteti a hivatal szervezeti egységeivel a vizrajzok szabilyozdsi tervnek vald
megfeleldségét, ha indokolttd valik, javasolja a szabalyozasi terv médosftasat,

szitkség esetén kisajatitasi, utlejegyzési eljarast indit, részt vesz az eljarisban,
gondoskodik az eljarashoz szitkséges dokumenticis, kiegészité anyag, nyilatkozat
beszerzésérdl, elkészitésérol, érintettek részére torténd megkiildésérol,

allami tulajdonban 1évé ingatlan érintettsége esetén eljar az MNV Zrt. és az érintett
allami vagyonkezeld felé a tulajdonjog megszerzése, a hatosagi eljarashoz szikséges
tulajdonosi hozzajarulas beszerzése érdekdben, el6késziti, véleményezi a szolgalmi
jogra, hasznalati jogra, kartalanitdsra vonatkozé megallapodast, gondoskodik a
szolgalmi, vezeték-, egyéb hasznalati jogok bejegyeztetésérol,

feliigyeli a féosztaly mikddtetésében 1év ingatlanok allapotat és hasznalatat,
hivatalb6l vagy bejelentés alapjan helyszineli - sziikség esetén beazonositja - az
Onkormanyzat tulajdoniban 16vé ingatlant, a f6osztaly mikodtetésében [évé ingatlan
esetében megbizdssal elvégezteti a szitkséges karbantartdsi, dllagmegévasi, egyéb
mUkddtetdi feladatot, mas mikddtetd vagy lizemeltetd esetén felhivia a mikoddtetst
vagy az Uzemeltet6t a sziikséges intézkedés megtételére, és ellendrzi a teljesitést,
gondoskodik a helyi kézutak, megallapodas alapjan az orszdgos kdzutak teriiletének
megszerzésével  kapcsolatos  feladatok  ellatasarél, tovabba kézremikodik a
magantulajdonosok  kezdeményezésével megvalosuld  kiszolgald és  lakoutak
kialakitasaban,

el6késziti és végrehajtja az Onkormanyzat javéra ingyenesen felajdnlott vagyonnal
kapcsolatos elbterjesztést, dontést, szerzodést és gondoskodik annak ingatlan-
nyilvantartasi dtvezetésérdl,

clkésziti a feladatkorébe tartozd Gnkormdnyzati rendeletet, gondoskodik folyamatos
aktualizalisardl, mas jogszabdlyokkal valé Gsszhangjardl és szitkség esetén javaslatot
tesz annak moédositasara,

ellatja a varos kozigazgatasi teriiletén dnkormaényzati tulajdonban és a GYOR-SZOL
Zrt. mikoddietésébe 1€vo lizlethelyiség nem lakds céli bérbeadasival kapcsolatos
feladatot, el6késziti az tires helyiség bérbeadas tjan t6rténd hasznositisara vonatkozd
déntést,
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intézi a jogutodlassal, albérletbe addssal, bérleti jog megallapodéds alapjan torténé
atadasaval, atvételével, a feltjitisra kertild épiiletben 1évd bérls bérleti jogviszonyanak
rendezésével, a feltjitds sordn kialakulé helyiség bérletével, hatarozott idejii szerzodés
meghosszabbitdsdval, a hatdrozatlan idejl szerzédés koz0s megegyezéssel legfeljebb
25 évre tOrténd modositasdval, a helyiség visszaaddsival kapesolatban keletkezett
iigyeket,

a Gazdasagi és Tulajdonosi Bizottsdg elbzetes kijelolését koveten palyazati tton
hasznositja a megiiresedd, kialakuld, valamint az épiilé helyiséget, ennek keretében
elkésziti a palydzati kifrast, szervezi és lebonyolitja a palyazati targyalast, elkésziti a
bérleti szerzodés megkotéséhez szikséges okiratokat,

elkésziti a helyiség-gazdalkodassal kapcsolatos tajékoztatét,

eldkésziti és végrehajtja az Onkormanyzat javara jelzalogjoggal terhelt ingatian tovabbi
megterhelésével, rangsorcserével kapesolatos tulajdonosi dontést,

elokésziti és végrehajtia a vételarhatralék miatt jelzdlogjoggal terhelt lakés
clidegenitésével kapesolatos tulajdonosi dontést,

elékésziti és végrehajtja az Onkormanyzat javéra eldvésarlési joggal terhelt ingatlan
elidegenitésével, eldvasarlasi-, vételi-, visszavasarlasi jog gyakorldsdval kapcsolatos
tulajdonosi dontést,

elokésziti €s végrehajtja az Onkorményzati. intézményi és helyi nemzetiségi
onkormanyzati feladatot segitd, valamint helyi nemzetiségi Onkorményzat A&ltal
letrehozott alapitvany székhelycimének, valamint civil szervezet székhelycimeként
onkormdanyzati intézmény vagy helyi nemzetiségi dnkorményzat elhelyezésére szolgald
ingatlan cimének a bejegyzésére vonatkozd tulajdonosi dontést,

elékésziti és végrehajtia az Onkorményzati tulajdon(i, nem lakas céla helylseg
gazdasagi tarsasag, civil szervezet telephelycimeként torténd bejegyzésére vonatkozd
déntést,

képviseli a tarsashazi kézgytilésen a tulajdonosi érdekeket és dontéseket,

elokésziti a tarsashaz legfobb szervezetében az Onkormanyzatra esé kozos tulajdoni
rész elidegenitésével, megterhelésével kapcsolatos dontést,

felilvizsgalja a tarsashézakra vonatkozo miiszaki dokumentaciot, gondoskodik a
tarsashazi alapitd okirat, illetve modositasanak elkészitésérdl,

megrendeli a lakéépillet  tarsashdzza  nyilvénitdsdhoz  szitkséges miiszaki
dokumentaciot, a miiszaki dokumentéciot, gondoskodik annak hatosagi jovahagyasardl
(zaradékolas), elkészitteti és kdzremiikddik az alapito okirat elkészitésében,
gondoskodik a tarsashaz alapitashoz szitkséges hatosagi nyilatkozat beszerzésérél,
gondoskodik a tarsashazi alapitdé okirat és mellékleteinek ingatlaniigyi hatésighoz
16rténd benyhjtasardl,

gondoskodik az alapité okirat médositasanak szuksegessege esetén hatosagi zaradékkal
ellatott miiszaki dokumentécio és hatosagi nyilatkozat beszerzésérdl, az alapité okirat
modositasarol, annak illetékes hatdsdghoz torténd benyujtasarol,

a haszonbérleti szerzédések megkotéséhez elbzetes véarosrendezési véleményt kér,
szilkség szerint gondoskodik a kiilén jogszabilyban meghatirozott kozzétételi
kotelezettség teljesitésérol, gondoskodik a szerzddések megkotésérdl, figyelemmel
kis¢ri a haszonbérleti dijak megfizetését, hatralék esetén intézkedik annak behajtasardl,
gondoskodik az Onkormanyzat javéra jelzalogjoggal terhelt ingatlanra vezetett
végrehajtas esetén az 6nkormanyzati kbvetelés érvényesitésérol,

kozremilikddik az ingatlankezelési és lakasellatasi adatszolgdltatssi kotelezettség
teljesitésében,

szakmai véleményének kialakitasaval kozremikodik a Kozteriilet Kialakitasi Tervek (a
tovabbiakban: KKT) az illetékes fosztaly altal torténd kidolgozésaban,




71. sziikség szerint javaslatot tesz a szabalyozasi terv modositasara,

72. vagyongazdalkoddsi szempontbol r1észt vesz a telepiilésrendezési szerzddések
megkotésének folyamatdban, szikség esetén kidolgozza a telepiilésrendezési szerzddés
vagyongazdalkodast érintd rendelkezéseit,

73. véleményezési joggal részt vesz az Onkormanyzati tulajdont helyiségek rendeltetési
mod véltozasa iranti eljarasban,

74. ellatja a hivatal tdrgyi eszkdz leltaranak kiértékelésével kapcesolatos feladatot az ingdk
kivételével, valamint -

75. ellat minden olyan feladatot, amelyet jogszabaly, szabalyzat, polgirmesteri vagy
jegyz6i utasitds az osztaly hataskorébe utal.”

3. Az SzMSz 3. fiiggeléke helyébe az 1. figgelék, valamint az SzMSz 5. fliggeléke helyébe a
2. faggelék 1ép.

4. Jelen szabélyzat 2021. december 1-jén Iép hatdlyba, és a hatalyba Iépését kvetd napon
hatalyat veszti.




1. fiiggelék

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése




2. fuggelék

»o. fiiggelék

Vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséggel jaré munkakérik jegyzéke

A, Szervezeti egység

B. Vagyonnyilatkozat-tételi
kitelezettség jogcime

I. jegyzd, aljegyzd

2. onkormanyzati fotandcsadé

3, onkormanyzati tandcsadé

4, polgarmesteri biztos

5. Gazdalkodasi Féosztaly foosztilyvezetd

6. Gazdalkodisi Foosztaly osztalyvezetd, csoportvezets
Adétigyi Osztaly valamennyi iigyintézﬁ

7. Gazdalkodasi Féosztaly osztélyvezét(i, csoportvezetd
Pénziigyi Osztaly valamennyi éigyintézé

8. Hatdsagi Foosztaly féosztalyvezetd

9. Hatosagi F(’i'osztély osztalyvezetd
Anyakonyvi Osztaly anyakiinyvi iigyintézé

10. Hatésagi F(’iosztély | osztilyvezetd, csoportvezets
Igazgatasi Osztaly igazgatasi ligyintézé
Hatésagi Féosztaly oszté.lyvezet{i

H Kérnyezetvédelmi Osztily kirnyezetvédelmi ligyintézd

12. Huménszolgaltatasi Féosztaly f6osztilyvezetd

i3. Humanszolgaltatasi Féosztaly | osztélﬁezetﬁ, csoportvezets

Népjoéléti Osztaly

lakasiigyi figyintézé

pénziigyi ligyintézd




14, Humanszolgaltatdsi Fosztaly osztilyvezetd
Intézményfenntartoi Osztily
15. Jegyzéi Kabinet osztalyvezetd, csoportvezetﬁ.
Hiziizemeltetési Osztaly raktiros munkakort betolté
ligyintézo, mitszaki ligyintézd,
targyieszkoz-nyilvintartast
végzi iigyintézd, gondnoksagi
pénziigyekkel foglalkozd
tgyintézé, informatikai
eszkozik tdrolasaért felelds
ligyintézé
1L Jégyzﬁil(abinet 6sztétyvezet6
Ellendrzési Osztaly revizor
12 Jegyzoi Kabinet osztétyvezetﬁ,csoporf&ezeté
Jogi és Onkormanyzati Osztaly kozbeszerzési ﬁgyintéze’i
Jogi Csoport valamennyi tagja
Onkormanyzati Csoport
valamennyi tagja
13. Jegyzdi Kabinet osztalyvezetd
Munkaiigyi Osztily
14, Telepiilésfejlésztési és Varosstratégiai foosztaly
Foosztaly
15. Foépitészi OSZté’dy oszidlyvezetd
telepiiléstervezési figvintézd
I6. Véi‘osfejiesztési és Virosiizemeltetési Osztaly | osztalyvezetd, csoportvezetd
gazdasdgi ligyintézd
Itesitményfejlesztési
tigyintézd
infrastruktl’ir.a—fejiesztési
ligyintézo
Vagyongazdalkodasi Féesztaly féosztilyvezeto,
17. vagyongazdalkoddsi tigyintézd, |

jogasz




18.

Vagyongazdiltkodasi Féosztdly

Vagyonnyilvantartasi Osztily

osztilyvezetd

vagyoniizemeltetési ligyintézé

19.

Vagyongazdailikodasi Féosztaly

Vagyonhasznositasi Osztaly

osztalyvezetd

vagyonhasznositasi iigyintézé

20.

Polgarmesteri Kabinet

Kulturalis Osztaly

osztélyvezetﬁ

kulturilis tAmogatis
eléterjesztésével, elbirdldsdval
és elszamolasival
elszamoldssal foglalkozé
iigyintézd

pénziigyl ligyintézd, gazdasagi
tgyintézd

21.

Polgarmesteri Kabinet

Sport Osztaly

osztilyvezetd

sporttamogatas
cloterjesztésével, elbiralasival
és elszamoldsaval
elszamolassal foglalkozé
figyintézd

22,

Polgarmesteri Kabinet

Kommunikicios, Szervezési és Marketing
Osztaly

osztalyvezetod

csoportvezetd

referens, pénziigyi igyintézd,
kotelezettségvilialas
elékészitésével,
teljesitésigazolas kidllitdsdval
foglalkezo tigyintézd

5%




