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GYOR MEGYEI JOGU VAROS POLGARMESTERI HIVATAL

GY(’?R MEGYEI JOGU VARpS
POLGARMESTERI HIVATALANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA




Gyor Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak szervezeti és mitkodési szabalyzata

Az éllamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan - az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 9. § (1) bekezdés
e) pontjdban meghatarozott feladatkdrében eljarva Gydr Megyei Jogh  Véros
Onkormanyzatanak kozgyiilése a kovetkezéket rendeli el:

I. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A polgarmesteri hivatal elnevezése: Gyér Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala (a
tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal)

2. A Polgérmesteri Hivatal alapité okiratat az 1. fiiggelék tartalmazza.

3. Az alapito okiratban rogzitett szakfeladatok ellatdsa sordan az alkalmazandd jogszabalyok
jegyzékét a 2. fiiggelék tartalmazza.

Il. Fejezet
Részletes rendelkezések

1. A Polgarmesteri Hivatal tevékenysége és altalanos feladata

1. A Hivatal az 1. fliggelékben csatolt alapité okirat 10. és 11. pontjdban, valamint a jelen
Szabalyzatban meghatarozott, tarsadalmi kozos sziikségletek kielégitését szolgalo,
jogszabalyokon alapuld feladatokat alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabal,
feladatvégzési és ellatasi kotelezettséggel végzi, az alapitd altalanos feliigyelete mellett. A
Polgarmesteri Hivatal véllalkozési tevékenységet nem végez.

1 2. A Polgarmesteri Hivatal altalanos feladataként
2.1. Gydr Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kozgytilésének (roviden: Kozgyiilés)
tevékenységével kapcsolatban
a) elokésziti az Onkormanyzati rendelettervezetet és az egyéb eldterjesztést, biztositja
azok torvényességét és gondoskodik annak végrehajtasarol,
b) nyilvantartja a Kozgytilés rendeleteit és hatarozatait, valamint
c) ellatja a Kozgyilés munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, ligyviteli és
adminisztrativ feladatokat,
2.2. a Kozgytilés valamennyi bizottsagdnak miikodésével kapcsolatban
a) biztositja és ellatja a bizottsag mikodéséhez sziikséges tigyviteli feladatokat,
b) végzi a bizottsagi elbterjesztések €s egyéb anyagok szakmai elokészitését, elézetesen
szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkezd kérelmet, javaslatot,
c) tajékoztatast nyujt a bizottsag kezdeményezésének megvalosulasi lehetdségérol,
valamint
d) gondoskodik a bizottsagi hatarozat hataridében torténd végrehajtasarol,
2.3. valamennyi tanacsnok munkajaval kapcsolatban
a) megadja a tanacsnok munkajahoz sziikséges tajékoztatast és biztositja az lgyviteli
kozremiikddést €s
b) eldsegiti a tanacsnok jogainak gyakorlasat és kotelezettségeinek teljesitését,
2.4. a helyi képviselok munkajaval kapcsolatban

! Médositotta a 62/2020. (V1.26.) Kgy. hatdrozat. Hatalyos: 2020. julius 1-jétél.



a)
b)

c)

eldsegiti a képviseld joganak gyakorldsat és kotelezettsége teljesitését,

megadja a képviseld munkdjadhoz sziikséges tajékoztatast €és biztositja az ligyviteli
kozremuikodést, valamint

kozremiikodik a képviselok tajékoztatdsanak megszervezésében,

2.5. valamennyi tisztségviseld munkdjaval kapcsolatban

a)

b)

segiti a tisztségviseldi tevékenységet, kiilonds tekintettel a kozgytilési, valamint a
bizottsagi munkaval Osszefliggd és az onkormdnyzati intézmény muikoddése kapcsan
felmeriilo feladatra, valamint

elokésziti és szervezi az Onkormanyzati és allamigazgatasi dontést, tovabba végzi
annak végrehajtasat,

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

a)
b)

c)
d)

dontésre elokésziti az onkormanyzati és az allamigazgatasi hatdsagi ligyet,

a Kozgylilés és a bizottsdg dontésének végrehajtdsa érdekében eldkésziti a szerzddést,
a megallapodast ¢és intézkedést,

végzi a jogszabalyban meghatarozott tdjékoztatéasi és ligyfélszolgalati feladatot és

az eljarasjogi, valamint az anyagi jogi jogszabalyok rendelkezéseinek megfelelden
dontésre eldkésziti a jegyz06i, valamint a polgarmesteri hataskorbe tartozo iigyet,

2.7. pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési és ellendrzési tevékenységi korében

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

ellatja a gazdalkodasi jogkor gyakorlasabol szarmazé konyvviteli és adminisztracids
feladatot,

gondoskodik a belsd gazdialkodds megszervezésérdl, beleértve a 1étszdm- és
bérgazdalkodast,

Osszehangolja és kozremiikodik az Onkormanyzat intézménye feladatanak
tervezésében, beszamoltatasaban, €s ellendrzi az intézményi gazdalkodast,

elokésziti, és bonyolitja a beruhdzasi, feltjitasi feladatokat, és segiti az intézmények ez
iranyt munkajat,

mikodteti a szamitastechnikai-informatikai rendszert,

gondoskodik az onkorményzati €s a hivatali kdzbeszerzés soran a kozpénzek ésszerli
¢és hatékony felhaszndlasardl és nyilvanos ellendrizhetdségének biztositasarol, egyben
segiti az intézmények ez irdnyl munkajat, valamint

ellatia az Onkormédnyzat és a Polgarmesteri Hivatal ingatlanvagyonaval, vagyoni
érdekeltségével és egyeb vagyonaval 0sszefiiggd gazdasagi, pénziigyi €s jogi feladatot,
tovabba

2.8. egy¢éb feladatkorében

a)

kézremiikodik az Onkormanyzati intézménnyel kapcsolatos iranyitdsi, feliigyeleti,
fenntartasi, ellendrzési feladatellatasban, részt vesz annak szakmai segitésében,
végrehajtja a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl
szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben meghatarozott belsé ellendrzési
feladatot,
ellatja a nemzetiségek jogairdl szo6lo 2011. évi CLXXIX. térvényben meghatarozott
feladatokat,
kozremilkodik  mas  kozigazgatdsi  szervekkel — valdé  kapcsolattartasban,
jogszabalytervezet véleményezésében,
ellatja a hivatali miikodés feltételeit biztositd feladatot, valamint az ligyirat-kezelési
tevékenységet,
kozremiikodik a valasztas, a népszavazas, valamint a birosadgi iilnokok
megvalasztasanak lebonyolitasaban, valamint
végzi a kotelezd statisztikai adatszolgaltatasokat.



3. 2A Polgarmesteri Hivatal miikodésének és tevékenységének pénziigyi alapjat - beleértve az
engedélyezett 1étszamot - Gydr Megyei Jogi Varos Onkormanyzatanak Kozgytilése altal
elfogadott éves koltségvetési rendelet tartalmazza. A Polgarmesteri Hivatal engedélyezett
l1étszamat a 6. fiiggelék tartalmazza.

%1/a. Koltségvetési szervek és gazdasagi tarsasagok iranyitasa

1.°A polgarmester irdnyitasi jogkorében gyakorolja

a) a Varosrendészet Gyor, valamint Mez66ri és Parkdri Szolgalat Gy6r, valamint

b) Gyér Megyei Joghi Varos Utkezel$ Szervezetének

vezetdje felett a munkaltatdi jogokat.

2. A szervezeti egység vezetdje a szervezeti egységekre vonatkozo kiilonds rendelkezésekben
¢s a Kiadmanyozasi Szabéalyzatban meghatarozottak szerint gyakorolja az Onkormanyzat
koltségvetési szerve €s gazdasagi tarsasaga vonatkozasaban a kiadmanyozas jogat.

2. A Polgarmesteri Hivatal iranyitasa és vezetése

1. A polgarmester iranyitasi jogkdrében

a)

b)

c)

d)

e)

9)
h)

a jegyz0 javaslatanak figyelembevételével meghatirozza a Polgarmesteri Hivatal
feladatdt az Onkormanyzat munkdjinak szervezésében, a dontés eldkészitésében és
végrehajtasaban,

*a jegyz0 javaslatara eléterjesztést nyujt be a Kozgyiilésnek a Polgarmesteri Hivatal
belsd  szervezeti tagozodéasanak, 1étszdmanak, munkarendjének, valamint
igyfélfogadasi rendjének meghatarozasara,

a Polgarmesteri Hivatal egységes irdnyitasa és a sziikséges informacidaramlas
biztositasa érdekében altalaban hetente egy alkalommal az alpolgarmester, a jegyz0, az
aljegyz6 ¢és a fOosztilyvezetdk bevondsaval vezetdi értekezletet tart, ahova a
polgarmester mast is meghivhat,

sziikség szerint, de legalabb évente egy alkalommal a Polgarmesteri Hivatal dolgozoi
részére apparatusi értekezletet tart, ahol - a jegyzdvel egyiitt - értékeli a Polgarmesteri
Hivatal munkdjat, ismerteti az adott id6szakban targyalt fontosabb iigyeket, a hozott
dontéseket, az 1doszert feladatokat,

yakorolja az alpolgarmester felett az egyéb munkaltatoi jogokat,

gyakorolja a munkaltatdoi jogokat a polgarmesteri biztos, az Onkormanyzati
fétanacsado, az onkormanyzati tandcsado felett, és ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségiikkel kapcsolatos atvételi, kezelési és 6rzési feladatokat,

"gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz6 és - az egyéb munkaltatéi jogok kivételével
- az aljegyz0 tekintetében,

8 szabalyzatot ad ki, és meghatarozza a kotelezettségvallalds rendjét az Snkorményzati
igyekre nézve, valamint

% a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas és a pénzgazdalkodas
rendjét.

? Médositotta a 136/2018. (VI. 29.) Kgy. hatarozat. Hatalyos: 2018. julius 1-jétél

3 Kiegészitette a 4/2016. (l. 29.) Kgy. hatdrozat. Hatalyos: 2016. januar 30-tdl.

* Médositotta a 79/2020. (VIII. 14.) Kgy. hatarozat 1. pontja. Hatélyos: 2020. szeptember 1-jétél.
> Médositotta a 136/2018. (VI. 29.) Kgy. hatarozat. Hatélyos: 2018. jalius 1-jétél

® Médositotta a2/2015. (I. 23.) Kgy. hatarozat. Hatélyos: 2015. februar 1-jétél.

" Médositotta a 62/2020. (V1.26.) Kgy. hatarozat. Hatélyos: 2020. julius 1-jétél.

® Modositotta az 54/2013. (1. 29.) Kgy. hatarozat. Hatalyos: 2013. marcius 30-tdl.

° Médositotta az 54/2013. (1. 29.) Kgy. hatarozat. Hatalyos: 2013. marcius 30-tdl.



)

10

2. Az alpolgarmester

a)
b)
c)

d)
€)

ellatja - kiilon polgarmesteri rendelkezés szerint - a polgarmester altal rabizott
feladatokat,

sziikség szerint megbesz¢lést tart a feladatkorébe tartozd szervezeti egység
vezetdjével,

a feladatmegosztasnak megfeleléen igényelheti az érintett szervezeti egység
kozremitkddését az onkormanyzati ligyek elokészitése és végrehajtasa sordn, valamint
kiilon szabalyzatban meghatarozottak szerint helyettesiti a polgarmestert, és

az alpolgarmesterek tavollétiik, valamint akadalyoztatasuk estén a polgarmester altal
kialakitott rend szerint helyettesitik egymast.

3. A jegyz6 vezetési jogkdrében
a) javaslatot készit a polgarmester részére a Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti

b)
c)
d)

e)

9)

h)
i)
)
K)

tagozodasara, munkarendjére €s az ligyfélfogadasi rendjére,

koordinalja ¢és ellendrzi a Polgdrmesteri Hivatal belsé szervezeti egységeinek
munkdjat,

a hataskorébe tartozd ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas és a pénzgazdalkodas
rendjét,

Uszabalyszertiségi szempontbol feliilvizsgalija az Onkormanyzat nevében kotott
kotelezettségvallalast, erre més dolgozot is felhatalmazhat,

12 135 polgarmesteri biztos, az onkorményzati fétandcsadd és az onkormanyzati
tanacsado, valamint - az alapveté munkaltatoi jogok gyakorldsa tekintetében - az
aljegyz6 kivételével, a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldje, kozszolgalati
igykezeldje ¢és munkaviszonyban alkalmazott dolgozdja felett gyakorolja a
munkaltatoi jogokat; kinevezés, bérezés, vezetdi kinevezés, felmentés €és jutalmazas
esetén - a polgarmester altal meghatarozott korben - a polgarmester egyetértésével
intézkedik,

irdnyitja a Polgarmesteri Hivatal dolgozoinak szakmai tovabbképzését,

dontésre elOkésziti a polgarmester hataskorébe tartozo 4allamigazgatdsi €s
onkormanyzati ligyet,

szakmai torvényességi feliigyeletet gyakorol,

a Polgarmesteri Hivatalra vonatkozoan belsd szabalyzatot adhat ki,

gondoskodik a belsd ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasaral,

a Polgarmesteri Hivatal miikodésének €s gazdalkoddsanak eredményessége érdekében
miikodteti a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszert (a
tovabbiakban: FEUVE), valamint

Ya helyi vélasztasi iroda és az orszaggyiilési egyéni valasztokeriileti valasztasi iroda
vezetdjeként ellatja a valasztas, valamint a népszavazas végrehajtasaval kapcsolatos
feladatot.

4. Az aljegyz6

a)
b)

c)

a jegyz0 tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel helyettesiti,
a jegyz0 altal meghatarozott feladatmegosztas szerint végzi tevékenységét,
La helyi valasztési iroda és az orszaggytilési egyéni valasztokeriileti valasztasi iroda

10 Hatalyon kivil helyezte az 54/2013. (llIl. 29.) Kgy. hatarozat. Hatélyos: 2013. marcius 30-tdl.
" Médositotta az 54/2013. (1. 29.) Kgy. hatarozat. Hatalyos: 2013. marcius 30-tdl.

2 Médositotta a 2/2015. (I. 23.) Kgy. hatdrozat. Hatalyos: 2015. februar 1-jétél.
 Médositotta a 62/2020. (VI.26.) Kgy. hatarozat. Hatélyos: 2020. jalius 1-jétél.

" Médositotta a 2/2015. (I. 23.) Kgy. hatarozat. Hatélyos: 2015. februar 1-jétél.



vezetdjének helyetteseként - a jegyzO altal meghatarozottak szerint - ellatja a
valasztasok és a népszavazas végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, valamint
d) ellatja a jegyz6 altal esetileg rabizott egyéb feladatot.

3. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

18], A Polgarmesteri Hivatal az alabbi szervezeti egységekre tagolédik, ennek szervezeti
abrajat a 3. fiiggelék tartalmazza:
1.1. Gazdalkodési Fosztaly
1.1.1. Adotigyi Osztély
1.1.1.1. Adbébeszedési és Addbehajtasi Csoport
1.1.1.2. Adémegallapitasi és Addellendrzési Csoport
1.1.1.3. Adényilvantartasi Csoport
1.1.2. Pénziigyi Osztaly
1.1.2.1. Koltségvetési Csoport
1.1.2.2. Pénziigyi és Gazdalkodasi Csoport
1.1.2.3. Szamviteli és Beszamolasi Csoport
1.2. Hatosagi Féosztaly
1.2.1. Anyakonyvi Osztaly
1.2.2. Igazgatasi 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. Kérnyezetvédelmi 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. Ellen6rzési Osztaly
1.4.2. Haziizemeltetési Osztaly
1.4.2.1. Gondnoksagi Csoport
1.4.2.2. Iktaté Csoport
1.4.2.3. Informatikai Csoport
1.4.3. Jogi és Onkormanyzati Osztaly
1.4.3.1. Jogi Csoport
1.4.3.2. Kozbeszerzési Csoport
1.4.3.3. Onkorményzati Csoport
1.4.4. Munkatigyi Osztaly
1.4.5. Lakossagi Kapcsolattarto Osztaly'’
1.5. Polgarmesteri Kabinet
1.5.1. Kommunikécios, Szervezési és Marketing Osztaly
1.5.1.1. Kommunikécids Csoport
1.5.1.2. Marketing Csoport
1.5.1.3. Titkarsagi Csoport
1.5.2. Kulturalis Osztaly
1.5.2.1. Intézménymiikodtetési Csoport

> Médositotta a 2/2015. (I. 23.) Kgy. hatarozat. Hatélyos: 2015. februar 1-jétél.
'® Modositotta a 73/2021. (X1.30.) Kgy. hatarozat. Hatalyos: 2021. december 1-jétél.
Y Kiegészitette a 10/2022. (1. 25.) Kgy. hatdrozat. Hatalyos 2022. januar 26-tél.



1.5.2.2. Programszervezési Csoport
1.5.3. Sport Osztaly
1.6. Telepiilésfejlesztési és Varosstratégiai Féosztaly
1.6.1. F6épitészi Osztaly
1.6.2. Varosfejlesztési €és Varosiizemeltetési Osztaly
1.6.2.1. Infrastruktura-fejlesztési Csoport
1.6.2.2. Ingatlan- és Létesitményfejlesztési Csoport
1.6.2.3. Stratégiai €s Palyazati Csoport
1.6.2.4. Vérosiizemeltetési Csoport
1.7. Vagyongazdalkodasi Féosztaly
1.7.1. Vagyon-nyilvantartasi Osztaly
1.7.2. Vagyonhasznositasi Osztaly”

2. Onallo szervezeti egység alatt a foosztaly és az osztaly értendd. Tovabbi szervezeti egység
a csoport. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egysége nem jogi személy.

3. A féosztaly osztalyra tagolodhat. A foosztaly vezetését a féosztalyvezetd végzi, aki egy, a
foosztalyba tartozd osztily vezetését is ellathatja ezzel egyidejileg. Az osztalyt az
osztalyvezetd vezeti, aki egy, az osztilyba tartozd csoport vezetését is ellathatja ezzel
egyidejiileg. A csoportot a csoportvezetd vezeti.

4. 18A Polgarmesteri Kabinet nem szervezeti egység, a hozzé tartozo szervezeti egységeket a
polgarmester kozvetleniil irdnyitja. A Jegyz6i Kabinet nem szervezeti egység, a hozza tartozé
szervezeti egységeket a jegyz6 kozvetleniil feliigyeli.

5. 19

6. 20 21

4. A szervezeti egységek feladatkore altalaban

1. A f6osztaly

a) ellatja a hozza tartozd osztalyok tevékenységének Osszehangolasat, iranyitasat,
feliigyeletét, ellendrzesét, a megfeleld informéacioaramlas biztositasat,

b) javaslatot tesz a hozza tartoz6 osztaly, valamint a tobbi flosztily egyes
munkafolyamatanak 2¢szszeriisitésére, az adminisztrativ terhek csokkentésére,

C) *a jogszabalyokat, valamint a kozgyulem bizottsagi és polgarmesteri hatarozatot
folyamatosan figyelemmel kiséri, és ezek alapjan javaslatot tesz a kozgyllési, a
bizottsagi €s a polgarmesteri eldterjesztés, dnkormanyzati rendelet, belsd szabalyzat
megalkotdsanak vagy modos1tasanak elOkészitésére,

d) biztositja a kozgyiilési, blzottsagl tés polgarmesteri hatarozat el6készitését ¢s annak
végrehajtasat,

e) segiti a varos fejlodéséhez sziikséges kiils6 forras eredményes feltarasat,

f) % Zecllatja a feladatkorébe tartozo intézmények és gazdasagi tarsasagok vezetdi és

¥ Médositotta a 62/2020. (VI.26.) Kgy. hatarozat. Hatalyos: 2020. julius 1-jétdl.

1 Hatalyon kivil helyezte a 62/2020. (VI.26.) Kgy. hatarozat. Hatalyos: 2020. jalius 1-jétél.
?® Médositotta a 187/2014. (XI. 28.) Kgy. hatdrozat Hatélyos 2014.12.01-t4l.

*! Hatélyon kiviil helyezte a 136/2018. (VI. 29.) Kgy. hatarozat. Hatélyos: 2018. julius 1-jétél.
> Médositotta a 136/2018. (VI. 29.) Kgy. hatarozat. Hatalyos: 2018. julius 01-jétél.

2 Médositotta a 62/2020. (VI.26.) Kgy. hatarozat. Hatélyos: 2020. julius 1-jétdl.

2 Hatalyon kivil helyezte a 62/2020. (VI.26.) Kgy. hatarozat. Hatalyos: 2020. jalius 1-jétél.
> Médositotta a 187/2014. (XI. 28.) Kgy. hatarozat Hatdlyos 2014.12.01-t4l.

?® Médositotta a 234/2015. (XII. 18.) Kgy. hatarozat. Hatalyos: 2016. janudr 1-jétél.



cégvezetdi vonatkozdsdban a munkaltatdéi jogok gyakorldsdval kapcsolatos
hataskorébe tartoz6 feladatokat, vezeti a sziikséges nyilvantartasokat,

g) %" Pkiértesiti az érintett intézményt a Gyér Megyei Jogii Varos Onkormanyzata
koltségvetésének Osszedllitdsa ¢és végrehajtdsa sordn alkalmazandd altalanos
gazdalkodasi szabalyokrol sz6ldo rendelet szerinti intézményi tobbletbevétel
felhasznalasa részbeni vagy egészbeni megtagadasarol, valamint

h) Zellatja azokat a hataskdrébe tartozo feladatokat, amelyeket a hozza tartozo szervezeti
egységek részére nem keriiltek atadasra, tovabba az atadottak koziil azt, amelyet a
foosztalyvezetd esetileg magahoz vont.

2. Az osztaly feladatkorében

a) ellatja a foosztaly - kivéve, ha az osztaly nem tartozik foosztaly ala - hataskorébol
atadott, valamint az esetileg atadott feladatot,

b) biztositja az 6nkormanyzati feladat- és hataskor szakszerti, id6szer(i és maradéktalan
gyakorlasat,

c) elékésziti a kdzgylilési, bizottsagi °és polgarmesteri elSterjesztést és egyéb irdsos
anyagot,

d) el6késziti a Kozgylilés, a bizottsag,* a polgarmester és a jegyzé hataskorébe utalt, az
osztaly feladatkorébe tartozo kozigazgatasi hatdsagi, onkormanyzati és egyéb tligyet,

e) segiti a Kozgylilés, annak bizottsaga, a tanacsnok és a tisztségviseld munkajat,

f) biztositja az dnkormanyzati képvisel6 munkajahoz sziikséges tajékoztatast és iigyviteli
k6zremukodést,

g) végrehajtja a jogszabalyban és a hatarozatban meghatarozott feladatot,

h) kozremiikodik a polgarmester és a jegyz6 Onkormanyzati és allamigazgatasi
feladatanak ellatasaban,

i) segiti és tevékenyen kdzremiikddik abban, hogy az Onkormdinyzat eredményesen
vegyen részt eurdpai unids és hazai palyazaton, szakmailag kozremiikodik annak
elékészitéseben, lebonyolitasaban,

J) egyiittmiikodik a feladatkorébe tartozo, de mas szervezeti egység feladatat is érintd
tigyben, valamint jogszabdly alapjan egyéb szervezet hataskorébe is tartozé iigyben,
tovabba a Kozgylilés és szerve képviseldjével vagy tagjaval egyeztetve koteles eljarni,

k) statisztikai adatgytijtést és adatszolgaltatast végez,

I) kapcsolatot tart szakmai és a civil szervezettel, valamint mas hatésaggal,

m) kezdeményezi ¢és kozremitkodik a kozbeszerzési eljarasban, tovabba kezdeményezi és
lebonyolitja a kdzbeszerzési értékhatart el nem érd beszerzést,

n) 32ella’ltja a feladatkorébe tartozd intézmények és gazdasagi tarsasagok vezetdi és
cégvezetdi vonatkozdsdban a munkaltatdoi jogok gyakorldsdval kapcsolatos
hataskorébe tartozo feladatokat, vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, valamint

0) Fkiértesiti az érintett intézményt a GySr Megyei Jogh Varos Onkormanyzata
koltségvetésének Osszeallitasa ¢€és végrehajtdsa soran alkalmazandd altalanos
gazdalkodasi szabalyokrol szoldo rendelet szerinti intézményi tobbletbevétel
felhasznalasa részbeni vagy egészbeni megtagadasarol.

3. A csoport azon osztaly altal ellatando egyes feladatokat végzi, amely osztalyba tartozik.

? Kiegészitette a 187/2014. (XI. 28.) Kgy. hatarozat Hatalyos 2014.12.01-t6l.

*® Médositotta a 234/2015. (XII. 18.) Kgy. hatarozat. Hatalyos: 2016. janudr 1-jétél.
 Médositotta a 234/2015. (XII. 18.) Kgy. hatarozat. Hatalyos: 2016. janudr 1-jétél.

* Hatalyon kiviil helyezte a 62/2020. (V1.26.) Kgy. hatdrozat. Hatalyos: 2020. julius 1-jétél.
*! Hatalyon kiviil helyezte a 62/2020. (V1.26.) Kgy. hatdrozat. Hatalyos: 2020. julius 1-jétél.
%2 Kiegészitette a 187/2014. (XI. 28.) Kgy. hatarozat Hatalyos 2014.12.01-t4l.

* Kiegészitette a 234/2015. (XII. 18.) Kgy. hatarozat. Hatalyos: 2016. januar 1-jétél.
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35, Az egyes szervezeti egységek feladat- és hataskormegosztasa

A Gazdalkodasi Féosztaly
felelds a foosztaly feladatkorébe tartozo ligyek gyors, szakszeri és torvényes

ellatasaért, a féosztalyon beliili hatékony €s célszerii munkamegosztasért, valamint az
eredményes munkaért,

ellatja az Adotigyi Osztaly és a Pénziigyi Osztaly tevékenységének dsszehangolasat,
iranyitasat, feliigyeletét, ellendrzését, a foosztaly ala rendelt osztalyok kozotti,
valamint a féosztaly ala rendelt osztalyok és az Onkormanyzat, tovabba a
Polgarmesteri Hivatal vezetése kozotti informacidoaramlas biztositasat,

koordinalja a féosztaly feladatkdrébe tartozo ligyben az eldterjesztés hataridoben
torténo elkészitését,

javaslatot tesz a kozgytilési, a bizottsagi, a polgarmesteri €s a jegyzoi eldterjesztés,
Oonkormanyzati rendelet, valamint belsd szabalyzat megalkotasdnak vagy esetleges
modositasanak elokészitésére,

a Pénziigyi Osztaly vezetdjének kezdeményezésére javasolja a polgarmesternek a
Gy6r Megyei Jogu Varos Onkorményzata koltségvetésének osszeallitasa és
végrehajtasa soran alkalmazand¢ altalanos gazdalkodasi szabalyokrol sz616 rendelet
szerint az atmenetileg szabad pénzeszkozok hasznositasat,

kiértesiti az érintett intézményt a GySr Megyei Jogli Varos Onkormanyzata
koltségvetésének 0sszeallitasa és végrehajtasa soran alkalmazandoé éltalanos
gazdalkodasi szabalyokrol sz616 rendelet szerinti intézményi eldiranyzat modositasra
vonatkoz6 polgarmesteri hatarozatrol,

biztositja a féosztaly feladatkorét érintd jogszabaly, kdzgytilési, bizottsagi és
polgarmesteri hatdrozat elokészitését, valamint a Kozgyiilés és szerve, a tisztségviseld
¢s felettes koztisztviseld dontésének végrehajtasat,

javaslatot tesz a hozza tartoz6 osztalyok, valamint a tobbi féosztaly egyes
munkafolyamatainak észszerlisitésére, az adminisztrativ terhek csokkentésére,

ellatja azokat a hataskorébe tartozo feladatokat, amelyek a hozza tartozo osztalyok
részére nem keriiltek 4dtadasra, és amelyet a hozza tartozo6 osztalytdl a f6osztalyvezetd
esetileg magahoz von,

segiti a varos fejlodéséhez sziikséges kiilsé forras feltarasat, a feltart forrasnak a
hatékonysag és takarékossag szempontjai szerinti felhasznalasat, valamint
kozremiikddik a féosztaly feladatkoréhez kapesolddo kozbeszerzési eljarasban.

A/1. A Gazdalkodasi Féosztaly Adoiigyi Osztaly

1.

ellatja az idegenforgalmi ado és a term6fold bérbeaddsabodl szarmazé jovedelemado
megallapitasaval, bevallasaval, kivetésével, kozlésével és nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatokat,

intézi a talajterhelési dij kezelésével kapcsolatos feladatokat,

végzi a maganfdzo desztillaloberendezés bejelentésével, nyilvantartasaval 6sszefiiggd
feladatokat,

** Médositotta a 73/2021. (X1.30.) Kgy. hatarozat. Hatalyos: 2021. december 1-jétél.
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intézi az Adoiigyi Osztaly feladat- és hataskorébe tartozo adonemek vonatkozasaban
hozott dontések ellen benyujtott jogorvoslati kérelmek masodfoka adohatdsaghoz
torténd felterjesztését,

ellatja az adonemek feldolgozasat végzo tigyintézok altal hozott hatarozatok
szamviteli-konyvelési feldolgozasat, a valtozasi jegyzékek (vjz) atvezetését,

ellatja a tulfizetések rendezését, visszautalasat,

rendezi és nyilvantartja az egyéb bevételi, €s az idegen bevételi beszedési szadmlara
érkezett befizetéseket, utaldsokat, valamint minden honap 10-¢ig gondoskodik a
befizetések megfeleld szamlaszdmra torténd atutalasarol,

végzi a szdmlakivonatok folyamatos, naprakész konyvelésének biztositasat, a
koltségvetési elszadmolasi szamla, valamint a kozponti kdltségvetés javara torténd
atutalasok bonyolitasat, szamfejtését, a fliggd tételek rendezését,

végzi a pénzintézeti szamlakivonatok, utalvanyok ellendrzését,

intézi a szadmlaegyenleg értesitok elkészitését, kiadasat,

részt vesz az adotartozasok behajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban,

a behajthatatlan adotartozasok nyilvantartdsat vezeti, rendelkezik a behajthatatlan és
eléviilt adotartozasok tigyében,

rendelkezik az eléviilt adotalfizetések ligyében,

behajthatatlansag cimén nyilvantartott adotartozasokat ujbol végrehajthatéva mindsiti,
kapcsolatot tart az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal szamlavezetdjével és a
Magyar Postaval,

megkeresi a tarshatdsagokat adategyeztetés, tajékoztatas céljabol,

jogszabalyban meghatarozott idépontokban rendszeresen adatokat szolgaltat a Magyar
Allamkincstar (a tovabbiakban: MAK) felé,

pénziigyi zarasokat kovetden - havonta és negyedévente - elkésziti a zarasi
Osszesitoket, valamint adatot szolgéltat a f6konyvi konyvelés felé¢ az adok maddjara
behajtando koztartozasokrol, mindezeket kezeli, nyilvantartja és a rendeltetési helyére
juttatja,

karbantartja az ad6z061 torzsadatokat, kezeli a bevallott és a bejelentett
adatvaltozasokat adoiigyi szempontbol,

feldolgozza a tarsszervektdl kapott adatalloméanyokat, azokat az adohatdsagi
adatbazissal 0sszeveti,

nyilvantartja és rendezi az elhunyt ad6zok ad6folydszamlait, valamint

ellat minden olyan feladat, amelyet jogszabaly, szabalyzat, polgdrmesteri vagy
jegyzo6i utasitas az osztaly hataskorébe utal.

A/1.1. A Gazdalkodasi Fdosztaly Adotligyi Osztaly Adobeszedési és Adobehajtasi Csoport

1.

jogszabalyban meghatarozott eseteben ellatja a gépjarmiiado-kotelezettséggel
Osszefliggd adohatdsagi feladatokat,

intézi a hatdsagi bizonyitvanyok (adoigazolasok) kiadésat, nyilvantartasat,

ellatja az Adotigyi Osztaly feladatkdrébe tartozo adofajtakkal kapcesolatos
adohatralékok behajtasaval 0sszefliggd teenddket,

végzi az adotartozasok ¢és az adok modjara behajtando koztartozasok behajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasat,
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5. az adotartozasok rendezése érdekében behajtasi intézkedéseket (pl.: idézés, felhivas,
tarhatosagok megkeresése, adatkérés stb.) foganatosit,

6. adotartozas végrehajtasa érdekében havonta elektronikus Giton megkeresi az allami
adohatosagot,

7. egyedi adobehajtasi ligyekben megkeresi a birdsagi végrehajtot,

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

9. elrendeli az ing6- és ingatlan végrehajtast,

10. intézkedik jelzalogjog, ingatlan végrehajtasi jog bejegyeztetésérol,

11. intézkedik a végrehajtas felfliggesztésérol, sziineteltetésérol,

12. intézi a csoport feladatkorébe tartozd adohatosagi dontések ellen érkezett
fellebbezéseket, végrehajtasi kifogasokat,

13. végzi a hatdsagi bizonyitvanyok (adoigazolasok, vagyoni bizonyitvanyok) ad6zo
részére torténd kiadasat,

14. természetes személy ad6zok esetében intézi az osztaly feladatkdrébe tartozo adofajtak
fizetési kotelezettségéhez kapcsolddd méltanyossagi-, fizetési kedvezményt
megallapito hatarozatok elkészitését, felveszi a kornyezettanulmanyokat,

15. karbantartja az ad6zoi torzsadatokat, kezeli a bevallott és a bejelentett adatvaltozasokat
adotigyi szempontbdl, valamint

16. feldolgozza a tarsszervektdl kapott adatallomanyokat, azokat az adohatdsagi
adatbazissal 0sszeveti.

A/1.2. A Gazdalkodasi Fdosztaly Adotligyi Osztily Adomegallapitasi és Adoellendrzési
Csoport

1. ellatja az épitményad6 megallapitasaval, adatbejelentéssel, kivetésével, kozlésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

2. végzi a maganfozés szabalyai betartasanak ellenorzésével osszefiiggd feladatokat,

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

4. az Adoligyi Osztaly feladat- és hataskorébe tartozo adonemek tekintetében
adoellendrzési eljarasokat folytat le, a megallapitasokrol jegyzékonyveket,
hatarozatokat készit,

5. intézi a csoport feladatkorébe tartozo adohatosagi dontések ellen érkezett
fellebbezéseket,

6. ellatja az adokotelezettségek teljesitésének egyszertsitett ellendrzésére iranyulo
adoigazgatasi feladatokat az osztaly feladatkorébe tartozo adofajtak tekintetében,

7. atermészetes személyek altal benyujtott beadvanyok kivételével intézi az osztaly
feladatkorébe tartozo adofajtakkal kapcsolatos fizetéskonnyitési (részletfizetési,
fizetéshalasztasi) és méltanyossagi kérelmek elbiralasat, hatarozatokat hoz,
kdrnyezettanulmanyokat vesz fel,

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

9. karbantartja az ad6zdi torzsadatokat, kezeli a bevallott és a bejelentett adatvaltozasokat
adoligyi szempontbdl, valamint

10. feldolgozza a tarsszervektdl kapott adatallomanyokat, azokat az adoéhatosagi
adatbazissal 0sszeveti.
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A/1.3. A Gazdalkodasi Fosztaly Adotigyi Osztaly Adonyilvantartasi Csoport

1. ellatja a helyi ipartizési ado bevallasaval, megallapitasaval, kivetésével, kozlésével és
nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatokat,

2. ahelyi ipariizési adobevallas benyujtasat elmulaszté addalanyok részére felhivast kiild,
mulasztasi birsagot szab ki,

3. végzi az adoigazgatasi tevékenység ellatasa soran felmertiilo felszamolasi, cséd-, és
végelszamolasi eljarasokkal kapcsolatos tigyintézési feladatokat,

4. intézi a csoport feladatkorébe tartozo adohatosagi dontések ellen érkezett
fellebbezéseket,

5. részt vesz az addtartozasok behajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban,

6. ellatja az adozok képviseletére vonatkozo meghatalmazasokkal kapcsolatos
feladatokat,

7. karbantartja az ad6z0i torzsadatokat, kezeli a bevallott és a bejelentett adatvaltozasokat
adoligyi szempontbdl, valamint

8. feldolgozza a tarsszervektdl kapott adatallomanyokat, azokat az adohatdsagi
adatbazissal 0sszeveti.

A/2. A Gazdalkodasi Féosztaly Pénziigyi Osztaly
1. részt vesz az Onkormanyzat gazdasagi programja dsszeallitdsaban,

2. kozremiikddik az Onkormanyzat koltségvetésérdl és az ahhoz kapcsolodo egyéb
rendelet megalkotasaban,

3. kozremiikddik az altalanos és céltartalékok felhaszndldsarol hozott dontés
végrehajtasaban,

4. részt vesz az Onkormanyzat koltségvetésének modositasarol szol6 rendelet
megalkotasaban,

5. kozremiikodik a hitelfelvételrdl, kotvénykibocsatasrol szolo dontés elékészitésében,
végrehajtasaban,

6. kezdeményezi a Gazdalkodasi Foosztaly vezetdjénél, hogy javasolja a
polgarmesternek a Gydr Megyei Jogli Varos Onkormanyzata koltségvetésének
Osszeallitasa és végrehajtasa soran alkalmazando altalanos gazdalkodasi szabalyokrol
sz6106 rendelet szerint az &tmenetileg szabad pénzeszk6zok hasznositasat, a javaslatot
elokésziti,

7. kozremiikodik az dnkormanyzati koltségvetési szerv alapitasarol, atszervezésérol és
megsziintetésérol szold dontés elokészitésében, végrehajtasaban,

8. részt vesz a kormanyzati teriilet- és telepiilésfejlesztési célokat szolgalo eszkoz
felhasznalasaval kapcsolatos helyi feladatban,

9. kozremiikodik az dnkormanyzati vagyonnal torténd gazdalkodas szabalyainak
végrehajtasaban,

10. elkésziti a koltségvetés végrehajtasardl szold beszamolot, ennek keretében a normativ
¢és egyeb koltségvetési hozzajaruldsoknak a koltségvetési torvény eldirasa szerinti
elszamolasat,

11. el6késziti Gyér Megyei Jogt Varos Onkorményzata koltségvetésének dsszeallitasa és
végrehajtasa soran alkalmazando altalanos gazdalkodési szabalyokrdl sz616 rendelet
tervezetét,
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12. részt vesz mindazon kdzOsségi szolgaltatas timogatasanak lebonyolitasdban, amely
ellatasara nem Onkormanyzati koltségvetési szerv utjan kertil sor,

13. részt vesz a koltségvetési szerv alapitasardl, annak gazdalkodasi jogkorérol,
alaptevékenység keretében ellatando feladatarol és vallalkozasi tevékenységérdl szo1o
dontés elokészitésében,

14. részt vesz a koltségvetési évet kovetd harom év torvény szerinti tervszamainak
meghatarozasaban,

15. gondoskodik az Onkormanyzat kodltségvetésének végrehajtasaval osszefliggd
pénziigyi, szamviteli, gazdalkodasi stb. feladatok ellatasarol,

16. értesitést ad ki az érintett részére Gyér Megyei Jogt Varos Onkorméanyzata
koltségvetésének Osszeallitidsa és végrehajtasa sordan alkalmazando altalanos
gazdalkodasi szabalyokrol sz6l6 rendelet szerint, a koltségvetési szerv
koltségvetésének Kozgytilés altal tortént jovahagyasarol, valamint eldiranyzataban
onkorményzati dontés alapjan bekovetkezett, az érintett koltségvetési szervvel
eldzetesen egyeztetett iranyitd szervi hataskorli eldiranyzat-valtoztatasrol,

17. értesitést kiild az év kozben megsziing, valamint atszervezésre keriild feladat
koltségvetési eldirdnyzatdnak idéaranyos modositasarol az onkormanyzati dontést
kovetd 60 napon beliil a Polgarmesteri Hivatal szakmailag érintett szervezeti egysége
vezetdjének kezdeményezésére az érintett részére,

18. nyomon koveti, hogy a finanszirozési tervben az adott honapra jelzett dnkormanyzati
tamogatas tekintetében — figyelemmel a Gyér Megyei Jogli Varos Onkormanyzata
koltségvetésének 0sszeallitasa és végrehajtasa soran alkalmazando6 altalanos
gazdalkodasi szabalyokrol sz616 rendeletben foglaltakra — a koltségvetési szerv,
valamint az Onkormanyzat koltségvetése vonatkozasaban a Polgarmesteri Hivatal
kiadasi jogcim felett rendelkez0 érintett szervezeti egysége tobbet nem hasznal-e fel,

19. egyezteti és hozzajarul az adott honapra az intézmény altal jelzett onkormanyzati
tamogatasnal nagyobb mértékli felhasznaléasi igényhez, vagy a hozzajarulast
megtagadia,

20. beszamolot készit a Kozgytilés részére az Onkormanyzat évkozi gazdalkodasarol, a
koltségvetesi eldiranyzatok alakulasarol, a koltségvetés egyensulyi helyzetérdl,

21. a kozponti és helyi szabalyozas keretei k6zott részt vesz az dnkormanyzati
kotelezettségvallalas folyamataban,

22. részt vesz az €let- és vagyonbiztonsagot veszélyeztetd elemi csapas €s
kovetkezményének elharitasa érdekében az Onkormanyzat koltségvetése korében
hozott &tmeneti intézkedés pénziigyi végrehajtasaban,

23. az Onkorményzat elfogadott koltségvetésérol informaciot szolgaltat a kdzponti
koltségvetés szamara,

24. kialakitja és feliilvizsgalja az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal szamviteli
rendjét a vonatkozo hatélyos el6irasok alapjan,

25. az allamhaztartas igényeinek megfelelden az eldiranyzatokrol és azok felhasznélasarol
informaciot szolgaltat,

26. a Polgarmesteri Hivatal, mint koltségvetési szerv operativ gazdalkodasi feladatai
ellatasa keretében gondoskodik az Onkorményzat kéltségvetésének végrehajtdsaval
Osszefliggd pénziligyi, szamviteli, gazdalkodasi stb. feladat ellatasarol,
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27. az Onkormanyzat koltségvetésének végrehajtasa soran a koltségvetési rendeletben
foglaltaknak megfeleléen gondoskodik a koltségvetési szervek pénzellatasarol,

28. részt vesz az Onkormanyzat gazdalkodasanak megalapozasahoz bevételi javaslatok
kidolgozéséaban,

29. vezeti a jogszabalyokban el6irt pénziigyi nyilvantartasokat, kimutatasokat és az
informacioszolgaltatas meghatarozott rendje keretében adatokat, beszamoldkat készit
¢és tovabbit,

30. végzi az intézményi pénzellatas litemezés szerinti analitikus nyilvantartasat, egyeztet
az intézményekkel, feladja a fokonyvi konyvelésnek,

31. részt vesz a teljes onkorményzati vagyonra vonatkozd vagyonbiztositds megkotésének
elokészitésében, kapcsolatot tart az érintett biztositotarsasaggal,

32. ellatja az OrganP integralt pénziigyi, gazdalkodasi rendszer rendszergazdai teendoit,
igy kiilondsen a torzsadat karbantartast, a rendszer-iizemeltetés problémainak
megoldasat, alkalmazésba vétel kiszélesitését, kapcsolatot tart a ZALASZAM Kft.-vel,

33. kézremiikddik a pénziigyi-gazdalkodasi feladatellatassal 6sszefiiggd jogi,
jogértelmezési teendok ellatasaban,

34. eldzetesen pénziigyi szempontbdl véleményezi a koltségvetés végrehajtasaval
Osszefliggd szerzodést, megallapodast, palyazatot, kotelezettségvallalast, igény szerint
kézremukodik az el0készitésben,

35. igény szerint részt vesz az Onkorményzat varhato pénziigyi helyzetérdl sziikség
szerinti id6tavra sz0616 kitekintés elkészitésében,

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

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

A/2.1. A Gazdalkodasi FSosztaly Pénziigyi Osztaly Koltségvetesi Csoport
1. igény szerint részt vesz az Onkormanyzat gazdasagi programja dsszeallitasaban,

2. elkésziti az Onkormanyzat koltségvetésérol szol6 rendeletet, és részt vesz az ahhoz
kapcsolddo egyeb rendeletek megalkotasaban,

3. elkésziti az Onkormanyzat koltségvetésének végrehajtasarol szolo rendeletet,

4. feliilvizsgalja az 6nkormanyzati koltségvetési intézmények maradvanyat, a
jovéahagyast kovetden intézi az intézményi kiértesitést,

5. kozremiikodik az 4ltalanos és céltartalékok felhasznalasardl hozott dontések
végrehajtasaban,

6. elkésziti az Onkormdnyzat kdltségvetésének modositasarol szo16 rendeletet,

. elkésziti az Onkormanyzat elsd féléves gazdalkodasardl szolo eléterjesztést,

8. részt vesz az intézmény jogallasaval, igy kiillondsen alapitasa, megsziintetése,
atszervezése, gazdalkodasi jogkore €s vallalkozasi tevékenysége meghatarozasaval
kapcsolatos megoldas kialakitasaban, kozremikodik a koltségvetési szerv alapitasarol,
atszervezésérdl €s megsziintetésérdl szolod dontés végrehajtasaban,

\l

9. a szakmai szervezeti egységekkel egyiittmiikodve meghatarozza a koltségvetési évet
kovetd harom év térvény szerinti tervszamait,
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10. részt vesz a Kozgytilés részére az dnkormanyzat évkozi gazdalkodasarol, a
koltségvetési eldiranyzatok alakuldsarol, a koltségvetés egyensulyi helyzetérdl sziikség
szerint készitendo tajékoztatok elkészitésében,

11. az Onkorményzat elfogadott kdltségvetésérdl informéciot szolgaltat a kdzponti
koltségvetés szamara,

12. az allamhaztartas igényeinek megfelelden az eldiranyzatokrol €s azok
felhasznalasarol informaciot szolgaltat,

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

14. vezeti a jogszabalyokban eldirt pénziigyi nyilvantartasokat, kimutatdsokat és az
informacioszolgaltatas meghatarozott rendje keretében adatokat szolgaltat, részt vesz a
beszamolok Osszesitésében, tovabbitasaban,

15. attekinti az intézményi modositott koltségvetési eldiranyzatok alakulasat
idészakonként, javaslatot tesz a sziikséges intézkedésre,

16. feliilvizsgalja az Onkormanyzat dnalldan miikodd és gazdalkodo, valamint nalldan
miik6do intézményei elemi koltségvetését, koltségvetési beszamolojat, dsszesiti €s a
MAK-hoz tovabbitja,

17. 0Osszesiti az id6kozi koltségvetési és 1dokozi mérlegjelentést onkormanyzati szintre,
és eljuttatja feldolgozasra a MAK-hoz,

18. végzi az dnkormanyzati szinti eldiranyzat-nyilvantartast, ennek keretében feladata az
allami poteldiranyzatok rogzitése, a kozgytilési, bizottsagi €s polgarmesteri hatarozat
eldiranyzat-valtoztatassal jar6 dontésének nyilvantartasba vétele, €s egyéb, a
koltségvetési eldiranyzatokban bekdvetkezd valtozas nyomon kovetése,

19. vezeti intézményenként az eldiranyzat-nyilvantartast, elokésziti a bekovetkezett
eldiranyzat-valtozasokrol szol6 tajékoztatd leveleket,

20. figyelemmel kiséri a koltségvetési eldirdnyzatokban sajat és irdnyitd szervi
hataskorben bekovetkezett valtozast, errél a Kozgytilést a kozponti és a helyi
eldirasoknak megfeleld tajékoztatja,

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

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

23. intézi az Onkormanyzat rendeletében meghatérozott tartozasallomany alakulasaval
kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését,

24. kbzremiikodik a MAK altal vezetett torzskonyvi nyilvantartashoz kapcsolédo adat
tovabbitasaban,

25. nyilvantartja a kozpontilag kezelt feltjitasi, karbantartasi eldiranyzatot, és az ebben
bekovetkezett valtozast, lebontja az eldiranyzatokat az intézményeknek,

26. részt vesz a kiilso ellenérzést végzo szerv altal végzett ellendrzések lebonyolitasaban,

27. atevékenységi koréhez kapcsolodo témaban elemzést, értékelést készit, adatot
szolgaltat,

28. a Pénziigyi Bizottsag titkari teenddit ellatja, a Pénziigyi Bizottsag hataskorébe tartozo
kozgylilési eldterjesztést elkésziti,

29. a szervezeti egységek adatszolgaltatasa alapjan az Onkormanyzatot megilletd
normativ €s egyéb kozponti allami tamogatassal 6sszefliggd feladatot ellatja, igy
kiilonosen az igénylést, a korrekcidt, elszamolast,
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30. ¢évkozi eldiranyzat-modositas keretében a feladathoz kotott €s kotottként kezelt
eléiranyzatot - szervezeti egység kezdeményezése alapjan - intézményekhez lebontja,

31. eldkésziti a kdzponti koltségvetési forrassal osszefiiggd 1étszamcesokkentési
palyazatokat, a MAK-hoz torténd tovabbitasat koordinalja,

32. szakmai iranymutatasokat ad ki, és sziikség szerint intézményi értekezleteket tart,

33. tanacsot ad az Onkormanyzat intézményeinek a szamvitellel kapcsolatos
kérdésekben,

34. igény szerint részt vesz az Onkormanyzat varhatd pénziigyi helyzetérdl sziikség
szerinti idétavra sz016 kitekintés elkészitésében, valamint

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

A/2.2. A Gazdalkodasi Foosztaly Pénziigyi Osztaly Pénziigyi és Gazdalkodasi Csoport

1.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

ellatja a Polgarmesteri Hivatal koltségvetésének végrehajtasaval osszefiiggd
pénziigyi feladatokat,

a kotelezettségvallalasokat - fedezetellendrzéssel egyidejiileg - nyilvantartasba
veszi az osztaly feladatkorébe tartozo esetben,

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

teljeskoriien végzi a kifizetési bizonylat érvényesitését, a vonatkozo szabalyzatban
foglaltaknak megfelelden részt vesz a kifizetés utalvanyozasi, ellenjegyzési
folyamatéban,

végzi a szallitoi szamla likvidalasat, a szallitoi folydszamla egyenleggel kapcsolatos
igyintézést,

végzi a vevoszamlak kibocsatasat, a vevészamlaval kapcsolatos kintlévoségek
nyilvantartdsat, kezelését, a vevofolydszdmla vezetését,

ellatja a szamlavezetd pénzintézeti termindlon keresztiil a napi atutalasi teendét,
ellatja a befektetett pénzeszkdzzel dsszefiiggd valamennyi pénziigyi feladatot,
beleértve a részvénnyel kapcsolatos feladatot is,

elvégzi a kontirozast a kifizetést megeldzden,

teljeskortien ellatja a ,,lakéasalap” bevételeivel €s kiadasaival kapcsolatos pénziigyi
teendoket,

ellatja az onkormanyzati bevétellel kapcsolatos pénziigyi feladatot,

végzi a Polgarmesteri Hivatal és az Onkorményzat valamennyi
bankszamlakezeléssel kapcsolatos teenddit,

ellatja a munkaltatoi koleson kezelésével kapcsolatos pénziigyi, nyilvantartasi,
egyeztetési feladatokat,

intézi a csoport tevékenységi korébe tartozo szabalyzat elkészitésével,
modositasaval kapcsolatos feladat ellatasat, kozremiikodik az egyéb szabalyzat
elkészitésében,

intézi a Polgarmesteri Hivatal és az Onkormanyzat tevékenységével kapcsolatos
AFA analitikus nyilvantartasat és egyeztetését a fokonyvi konyveléssel, az AFA és
egyéb adobevallés elkészitését, sziikség esetén onrevizio készitését,

intézi az elektronikus adobevallasi rendszeren keresztiil az adobevallas és egyéb
adatszolgaltatas tovabbitasat, a rendszer karbantartasat, kapcsolattartast a Nemzeti
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Ado -és Vamhivatallal (a tovabbiakban: NAV), részt vesz a kiils6 adoellendrzés
lefolytatasaban,

17. koézremikddik az adozashoz kapesolodo — elsésorban AFA — kérdés, probléma
tisztazasaban, segitséget nyljt e témaban a szervezeti egység részére,

18. ellatja a nemzetiségi onkormanyzattal kapcsolatos pénziigyi és beszamolési
feladatokat,

19. részt vesz a mas szervezeti egység altal koordinalt palyazat pénziigyi
lebonyolitasaval kapcsolatos feladat ellatasaban,

20. jelentést készit a pénzkészlet alakulasarol az Onkormanyzat és a Polgarmesteri
Hivatal vezetése szamara,

21. részt vesz a valasztasok, népszavazasok pénziigyi lebonyolitasaban,

22. segiti a csoport tevékenységét ellen6rzo belsd és egyéb ellendrzést,

23. kozremukodik energiatakarékos épiilet felujitasi programok kapcsan az
Onkormanyzathoz beérkezett palyazat értékelésében, feldolgozasaban és pénziigyi
lebonyolitasaban, valamint

24. analitikus nyilvéntartast vezet az Onkormanyzat letéti szamlajarol, havonta egyeztet
a fokonyvi konyveléssel.

A/2.3. A Gazdalkodasi Fdosztaly Pénziigyi Osztaly Szamviteli és Beszamolasi Csoport
1. ellatja az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal koltségvetésének végrehajtasaval

Osszefiiggd szamviteli feladatokat,

2. cellatja a rovat ellendrzésével egyidejlileg a nyilvantartasba vett
kotelezettségvallalasok fokonyvi konyvelésben torténd rogzitését,

3. atervezési alapegység, a fokonyvi szdmla és a COFOG kod egyidejii ellendrzése
mellett végzi a likvidalt szallitoi szamla f6konyvi kdnyvelésben torténd rogzitését,

4. atervezési alapegység, a fokonyvi szamla és a COFOG kod egyidejli ellendrzése
mellett végzi a vevészdmlak f6konyvi konyvelésben torténd rogzitését,

5. végzi a napi bankanyag feldolgozasat, igy kiilondsen bizonylattal torténd
Osszeszerelést, ki nem kontirozott bizonylat kontirozasat, ellendrzést, gépi
feldolgozast,

6. ellatja a pénztari tevékenységgel kapcsolatos feladatot, ideértve a pénzkészlet
biztositasat, bevétel beszedését, kiadas teljesitését, pénztarzaras elvégzését,
pénztarellendrzést, a szigoru szamadasu nyomtatvany nyilvantartasanak vezetését,
elélegrdl analitikus nyilvantartas vezetését,

7. ellatja a fokonyvi kdnyvelési feladatot a fizetési szamla és a hozza kapcsolodo
Osszes alszamla vonatkozéasaban, napi banki és pénztari anyag gépi konyvelését,
pénztar és banknaplok kiiratasat, fokonyvi kivonat kiiratasat, koltségfelosztas
elvégzését negyedévente,

8. ellatja az Onkormanyzat, valamint a nemzetiségi dnkormanyzatok tulajdonaban
1év6 targyi eszk6zok analitikus nyilvantartdsanak vezetését az ingatlanok
kivételével,

9. elvégzi az Onkorményzat, a Polgarmesteri Hivatal, valamint a nemzetiségi
onkormanyzatok targyi eszkdzeihez kapcsolodd negyedéves értékesokkenés
elszamolasat, konyvelését, fokonyvi konyveléssel torténd egyeztetését,
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11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
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a Leltarozasi Szabalyzatban ¢€s a leltarozasi iitemtervben foglaltak szerinti korben
kozremiikddik a leltarozas el6készitésében és végrehajtasaban, igy kiillondsen év
végi leltar készitésében a hatralékosokrdl, értékvesztések elszamoldsaban €s
visszairdsaban az érintett szervezeti egység kozremiikodésével,

ellatja az Onkorményzat, a Polgarmesteri Hivatal, valamint a nemzetiségi
onkormanyzatok targyi eszkoz leltaranak kiértékelésével kapcsolatos feladatokat az
ingatlanok kivételével,

a Selejtezési Szabalyzat alapjan részt vesz a selejtezés elokészitésében és
lebonyolitasaban,

intézi a rehabiliticios hozzajarulas, a cégautod ado bevallasat és befizetését,
ellatja a személyi jellegii kifizetéssel és az ellatottak pénzbeli juttatasainak
kifizetésével kapcsolatos szamfejtési feladatot, megkiildi a havi jelentést a MAK-
nak, a hatralékrol folyamatosan tdjékoztatja a Munkatigyi Osztalyt, az év végén
megkiildi a MAK altal eléallitott személyi jellegii kifizetésekhez kapcsolodo,
jogszabaly alapjan eldirt ado- és jarulékigazolasokat,

vezeti az analitikus nyilvantartast, negyedévente — bizonyos esetekben havonta —
egyezteti a f0konyvi nyilvantartassal,

ellatja a kozmiifejlesztési timogatassal kapcsolatos pénziigyi feladatot, igy
kiilondsen befizetésrol szol6 igazolas feliilvizsgalatat, nyilvantartasat,
negyedévente allami tamogatas leigénylésének elkészitését, név szerinti kiutalas
elékészitését,

igény szerint elemzés, kimutatas készitésével, adatszolgaltatassal segiti az
szervezeti egység, valamint az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal
vezetésének, tovabba a kiilsd szervezet munkajat,

ellatja a kamatmentes onkormanyzati kdlcson nyilvantartasaval, egyeztetésével
kapcsolatos feladatokat.

intézi a csoport tevékenységi korébe tartozo szabalyzat elkészitésével,
modositasaval kapcsolatos feladat ellatasat, kozremiikodik az egyéb szabalyzat
elkészitésében,

elkésziti a népszavazasok, valasztasok lebonyolitasara kapott allami tAmogatasok
felhasznalasarol sz616 elszamolast,

lebonyolitja a pénzbeli szocialis ellatdsokkal kapcsolatos kifizetést, a
visszatéritendd szocialis koleson folydsitasat,

elkésziti a Polgarmesteri Hivatal és az Onkorményzat kdltségvetésének
végrehajtasaval kapcsolatosan id6kozi pénzforgalmi informacios jelentést,
negyedéves mérlegjelentést, éves beszamolot €s éves mérlegjelentést feldolgoz,
valamint

segiti a csoport tevékenységét ellendrzo belso és egyeb ellendrzést.

B. A Hatosagi Féosztaly
1. felelds a féosztaly feladatkorébe tartozo ligyek gyors, szakszerti €s torvényes

2.

ellatasaért, a féosztalyon beliili hatékony és célszerli munkamegosztasért, valamint az
eredményes munkaért,

ellatja az Anyakonyvi Osztaly, az Igazgatasi Osztaly és a Kdrnyezetvédelmi Osztaly
tevékenységének 0sszehangolasat, iranyitasat, feliigyeletét, ellendrzését, a fosztaly
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ala rendelt osztalyok k6zotti, valamint a féosztaly ald rendelt osztalyok és az
Onkormanyzat, tovabba a Polgarmesteri Hivatal vezetése kozotti informacidaramlas
biztositasat,

koordinalja a f6osztaly feladatkdrébe tartozo ligyekben az eldterjesztés hataridében
torténo elkészitését,

javaslatot tesz a kozgytilési, bizottsagi, polgarmesteri €s jegyzoi eldterjesztés,
onkormanyzati rendelet, belsd szabalyzat megalkotasanak vagy esetleges
modositasanak elokészitésére,

biztositja a foosztaly feladatkorét érintd onkormanyzati rendelet, kozgytilési, bizottsagi
¢és polgarmesteri hatarozat el6készitését, valamint ezek végrehajtasat,

javaslatot tesz a hozza tartozo osztalyok €s a tobbi féosztaly egyes
munkafolyamatainak észszersitésére, az adminisztrativ terhek csokkentésére,

ellatja azokat a hataskorébe tartozo feladatokat, amelyek a hozza tartozo6 osztalyok
részére nem keriiltek 4tadasra, és amelyet a hozza tartozo6 osztalytdl a f6osztalyvezetd
esetileg magahoz von,

segiti a varos fejlodéséhez sziikséges kiilsd forras feltarasat, a feltart forrdsnak a
hatékonysag és takarékossadg szempontjai szerinti felhasznalésat, valamint

ellatja a Varosrendészet Gyor, valamint Mez60ri és Parkdri Szolgalat Gyor szakmai
iranyitasat.

B/1. A Hatosagi Féosztaly Anyakdnyvi Osztaly

1.

10.

11.
12.
13.

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

az EAK-ban vezeti az apai elismerd nyilatkozatok nyilvantartasat,

az EAK-ban rdgziti, majd tovabbitja az anyakonyvi ligyekért felelés miniszterhez a
szliletési névvaltoztatasi, valamint a hazassagi névvaltoztatasi kérelmet,
jegyzOkonyvezi a hazassagi névmodositasra iranyuld kérelmet, sajat hataskorben
teljesiti az EAK-ban a bejegyzést, eleget tesz a kapcsolodo adatszolgaltatasi
feladatanak, amennyiben a hazassagkotés illetékességi teriiletén tortént,

tgyfél kérelmére vagy hivatalbol lefolytatja a kijavitasi eljarast,

munkdja soran folyamatosan egyezteti az anyakdnyvi nyilvantartas adatait a Kdzponti
Nyilvantartas adatbazisaval, eltérés esetén az adatbazist javitja,

kozremiikddik a hazassagkotésnél, az allampolgarsagi eskii letételénél, a névado
linnepségen ¢s a bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésénél,

ellatja a kiilfoldi allampolgarok hazassagkotésével és bejegyzett élettarsi
kapcsolatanak létesitésével kapcsolatos feladatokat,

ellatja a holtnak nyilvanitas és halal tényének birdéi megallapitasaval kapcsolatos
anyakonyvi feladatokat,

az anyakonyvi eljaras soran sziikség szerint hivatalbol allampolgarsagi vizsgélatot
kezdeményez,

hatdsagi bizonyitvanyt allit ki,

engedélyezi a hazassag hivatali helyiségen kiviili megkotését,

engedélyezi a hazassag hivatali idon tuli megkdtését, valamint hazassagkdtéshez a 30
napos varakozasi 1d6 alol felmentést ad,
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14. nagykoru apa esetében teljes hatalyu apai elismerd nyilatkozatot vesz fel,

15. megéllapitja az ismeretlen szliloktdl szarmazo gyermek és képzelt sziilok adatait,

16. az apa adatai nélkiil anyakonyvezett gyermek sziiletése esetén tajékoztatja az anyat
arrol, hogy a gyermek érdekében a csaladi jogallas rendezése milyen médon
biztosithatd, és a kiskoru apa apai elismerd nyilatkozatanak felvételére barmely
gyamhivatal illetékes, valamint, hogy az apai elismerd nyilatkozatot anyakonyvvezeto,
birosag vagy kozjegyzo elott is meg lehet tenni, ha van olyan férfi, aki a gyermeket
magaénak elismeri,

17. a hazai anyakdnyvezést végzo hatdosag megkeresésére a kiilfoldon sziiletett €s
honositott gyermek vagy nagykora személy szamara és az anya adatai nélkiil
anyakonyvezett személy szamara képzelt személyt allapit meg anyaként, valamint

18. a sziil6 vagy mas torvényes képviseld kérelmére igazolast allit ki arrol, hogy a
gyermek tekintetében az anyakdnyvbe bejegyzett apa vagy anya képzelt személy.

B/2. A Hatosagi Féosztaly Igazgatasi Osztaly
1. felelds az osztaly feladatkorébe tartozo ligyek gyors, szakszerii és térvényes
ellatasaért,
2. biztositja az aldrendelt csoportok kozotti megfeleld informacidaramlast,

w

kapcsolatot tart mas szervezeti egység vezetdjével €s ligyintézdjével, valamint
4. ellatja mindazon olyan feladat, amelyet jogszabaly, szabalyzat, polgarmesteri vagy
jegyzOi utasitas az osztaly hataskorébe utal.

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

1. intézi a birtokhaboritasi ligyet,

2. a2016. julius 1. el6tt indult végrehajtasok esetében a lakoingatlan lefoglalasa tényének
bejelentésérdl 8 napon beliil igazolast allit ki,

3. ellatja a jegyz6i hataskorbe tartozo, cimnyilvantartassal, cimképzéssel, cimkezeléssel
¢és a cimek feliilvizsgalataval kapcsolatos feladatokat,

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

5. ellatja a lako-, és egyéb épiiletek, valamint az épitési telkek hazszammal valo ellatasa
soran jelentkez6 feladatokat,

6. ellatja a talalt targyakkal kapcsolatos feladatokat,

7. kifliggeszti a lakossagot érintd hirdetményeket, kozleményeket,

8. ellatja mez6- és erdégazdasagi miivelés ala esd teriiletek eldvasarlasi és eld-
haszonbérleti jog gyakorlasaval kapcsolatos jegyzdi feladatokat,

9. kérelemre hatosagi bizonyitvanyt ad ki a mezégazdasagi termények szallitasaval
kapcsolatos utdij-mentességhez,

10. ellatja a 3,5 tonna megengedett legnagyobb 0ssztomeget meghalado jarmi
tarolasara szolgalo ingatlan alkalmassaganak igazolasdhoz kapcsolodo feladatokat,
11. ellatja a siirgdsségi orvosi ellatast végzo orvos részére a varakozasi engedély

kiadasahoz kapcsolodo feladatokat,
12. ellatja a tarsashazak torvényességi feliigyeletét,
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13. %

14. ellatja az allattartassal kapcsolatos hataskoroket,

15. nyilvantartast vezet a méhészkedést végzokrol, valamint
16. ellatja az allatok védelmével kapcsolatos feladatokat.

B/2.2. A Hatésagi Féosztaly Igazgatasi Osztaly Kereskedelmi Csoport
1. kiadja az iizlet miik6dési engedé€lyét, arrol nyilvantartast vezet €s ellatja torvényességi
felligyeletét,

2. a bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységet folytatd vallalkozast

nyilvantartasba veszi, arrdl igazolast ad ki és ellatja torvényességi feliigyeletét,

3. vezeti a bejelentett nem {iizleti célu szabadidds szallashelyek nyilvantartasat, és

ellendrzi a szallashelyek miikodését,

4. engedélyezi a zenés-tancos rendezvény megtartasat, azt nyilvantartja és ellendrzi,

5. vezeti a bejelentett szallashelyek nyilvantartasat, és ellendrzi a szallashelyek
mukodését,

6. engedélyezi a vasar rendezését, piac tartdsat, nyilvantartasba veszi a vasar rendezdjét
¢s a piac fenntartojat, ellendrzi a vasarok és piacok rendjét, a forgalomba hozott terméket,
valamint a jogszabalyokban foglaltak megtartasat,

7. nyilvantartasba veszi a bevasarlokdzpontot,

8. hitelesiti a vasarlok konyvét,

9. kivizsgalja a hataskorébe tartozd panaszbejelentéseket,

10. telephelyengedélyt ad ki és nyilvantartasba veszi a telepengedély-koteles ipari-, és
szolgaltatdi tevékenység céljara szolgalo telephelyeket és ellatja a telephelyek
torvényességi feliigyeletét,

11. a bejelentéshez kotott ipari tevékenységet folytatod vallalkozast nyilvantartasba veszi,

arrol igazolast ad ki és ellatja torvényességi feliigyeletét,

12. nyilvantartasba veszi a helyi termeldi piacokat,

13. folyamatosan tolti fel a szallashelyekkel kapcsolatosan kiallitott dokumentumokat a
Magyar Turisztikai Ugynokség altal iizemeltetett ASP/NTAK Dokumentumtarba,

14. nyilvantartasba veszi az lizletszeriien folytatott ingatlankdzvetitoi és ingatlanvagyon-
értékeld és kozvetitdi tevekenységet végzo természetes személyeket,

15. nyilvantartasba veszi az ingatlankdzvetitdi €s ingatlanvagyon-értékeld és kdzvetitdi
tevékenységet végzo gazdalkodo szervezetet, valamint

16. ellatja az ingatlankdzvetitdi, ingatlanvagyon-értékeld és kdzvetitdi tevékenységet
folytat6 személyek és gazdalkodo szervezetek torvényességi feliigyeletét.

B/2.3. A Hatosagi Féosztaly Igazgatasi Osztaly Hagyatéki és Ertékbecslé Csoport
1. a hagyatékhoz tartozé vagyontargy veszélyeztetettsége esetén végzésben elrendelheti a

hagyatéki eljarasrol szolo torvényben meghatarozott biztositasi intézkedéseket,

2. a hagyatéki leltar elkészitése érdekében nyilatkoztatja az ismert hozzatartozot a
hagyatékba tartozd vagyontargyakrol,

3. jogszabalyban meghatarozott esetekben értesiti a haldlesetrdl a szakmai kamarékat, a
gyamhatdsagot, jogkezeld szervezeteket, vagyonkezelot,

** Hatalyon kivil helyezte a 10/2022. (I. 25.) Kgy. hatarozat. Hatélyos: 2022. januar 26-tél.
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. Ingatlanvagyon esetén adod- és értékbizonyitvanyt allit ki,
. az eljaras soran beszerzett adatokrdl és az ado- és értékbizonyitvany tartalmarol

tajékoztatja az 6roklésben érdekelteket,

. a hagyatéki eljarasban érdekeltek nyilatkozatai és az eljaras soran keletkezett iratok

alapjan elkésziti a hagyatéki leltart,

. a hagyatéki leltar elkészitése utan azt a végleges ado- és értékbizonyitvannyal,

valamint a sziikséges mellékleteivel egyiitt tovabbitja az illetékes kozjegyzonek,

. a hagyatékkal, hagyatéki tartozasokkal kapcsolatban érkezett megkeresésekre a

jogszabalyi eldirasokat betartva adatot szolgaltat,

. mas hatosag, birdsag, végrehajtéd iroda megkeresésére, valamint kérelemben megjelolt

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

elvégzi a gondnokoltak és a kiskortiak vagyonanak leltarozasaval kapcsolatos
feladatokat.

B/3. A Hatésagi Féosztaly Kornyezetvédelmi Osztaly

1.

10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.

dontésre elokésziti a Kornyezetvédelmi Alap felhasznalasat, gondoskodik a dontések
végrehajtasarol,

elokésziti a kdrnyezetvédelmi targyu stratégidkat, terveket, koncepciokat,
beszamolokat,

elkésziti a kdrnyezetvédelmi targyl rendelettervezeteket, eldterjesztéseket,
gondoskodik azok végrehajtasarol,

gondoskodik a Kornyezetvédelmi Bizottsag titkéri teenddinek ellatasarol,
kozremiikodik kornyezetvédelemmel kapcsolatos intézkedési programok készitésében,
szervezi a kornyezetvédelmi programokat, egylittmiikodve a Koérnyezetvédelmi
Bizottsaggal,

kozremiikodik az EMAS Kornyezetiranyitasi Rendszer miitkddtetésében, €s ennek
keretében az évente elkészitett Kornyezetvédelmi Nyilatkozatban értékeli illetékességi
teriiletének levegdmindségi allapotat,

intézi a ,,Kitaibel Pal Kornyezetvédelmi Emlékérem” dij adoméanyozéaséaval kapcsolatos
iigyviteli 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 karositasa esetén
az ilyen magatartas tantsitojat a tevékenység folytatasatol eltiltja,

engedélyezi a kozterlileten 1€v6 fas szart novény kivagasat és eldirja annak potlasat,
kotelezheti a hasznalot az ingatlanan 1€v6 fas szara novények emberi életet, egészségét
veszélyeztetd részeinek eltavolitasara,

kiszabja a helyi jelentdségli természetvédelmi érték esetében a természetvédelmi
birsagot,

zaj-, illetve rezgésbirsagot szab ki,

zajkibocsatasi hatarértéket allapit meg €s engedélyezi a hatarérték tullépését,
elrendelheti a veszélyes mértékii zajt és rezgést okozé tevékenység korlatozasat,
felfiiggesztését vagy megtiltasat,

gondoskodik az elhagyott hulladék elszallitdsara és artalmatlanitasara kiadott
kotelezésének végrehajtasarol,
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szakhat6sagként jar el a helyi kornyezet-, €s természetvédelmi szakkérdésben,
ellatja a novényvédelemmel kapcsolatos feladatokat,
belteriileten ellatja a kdzérdekli védekezéssel kapcsolatos feladatokat,
megkisérli a vadkarral kapcsolatos egyezség 1étrehozasat a felek kozott, a 1étrejott
egyezséget jovahagyja, vagy az eljarast megsziinteti,
ellatja az elséfoku vizgazdalkodasi hatosagi feladatokat,
gondoskodik a hulladékgazdalkodasi hatosag altal elrendelt kozérdekii munka
végrehajtasarol,
foglalkoztatoi nyilvantartast vezet a kozérdekii munkaval sujtott kotelezettekrol,
kiszabhat hulladékgazdalkodasi birsagként helyszini birsagot,
részt vesz a Kornyezetvédelmi Bizottsag altal szervezett kornyezetvédelmi,
szemléletformal6 akciok lebonyolitdsaban €s ellatja az azokhoz szilikséges
adminisztracios feladatokat,
évente egy alkalommal a helyi jelentdségli természetvédelmi teriiletek bejarasat
elvégzi a Kornyezetvédelmi Bizottsag kdzremitkddésével, valamint
ellendrzi a helyi jelentdségli természetvédelmi teriiletek kezelését.

*®hivatalbol vagy bejelentés alapjan helyszineli, beazonositja az Onkormanyzat
tulajdonaban 1évd ingatlant, amely esetén hulladék Osszetakaritasa és elszallitdsa, vagy
parlagfii irtasa, illetve a gazos teriilet kaszalasa sziikséges, €s ezzel kapcsolatban
megbizassal elvégezteti a szlikséges feladatokat, tovabba ellendrzi a teljesitést.

C. Humanszolgaltatasi Foosztaly

1.

felelds a f6osztaly feladatkorébe tartozo ligyek gyors, szakszerti €s torvényes
ellatasaért, a féosztalyon beliili hatékony €s célszeri munkamegosztasért, valamint az
eredményes munkaért,

ellatja az Intézményfenntartoi Osztaly és a Népjoléti Osztaly tevékenységeének
Osszehangolasat, irdnyitasat, felligyeletét, ellendrzését, a féosztaly ala rendelt
osztalyok kozotti, valamint a féosztaly ala rendelt osztalyok és az Onkorményzat,
tovabba a Polgarmesteri Hivatal vezetése k6zotti informacidaramlés biztositasat,
koordinalja a féosztaly feladatkorébe tartozo ligyekben az eldterjesztések, beszamolok,
tajékoztatok hataridében torténd elkészitését,

javaslatot tesz a hozza tartoz6 osztalyok és a tobbi féosztaly egyes
munkafolyamatainak észszeriisitésére, az adminisztrativ terhek csokkentésére,
javaslatot tesz a kozgytilési, bizottsagi, polgarmesteri és jegyzoi eléterjesztés,
onkormanyzati rendelet, belsd szabalyzat megalkotasanak vagy esetleges
modositasanak elokészitésére,

ellatja azokat a hataskorébe tartozo feladatokat, amelyek a hozza tartozo osztalyok
részére nem kertiltek atadasra, illetve amelyeket a hozza tartozo osztalyoktol esetileg
magahoz von,

segiti a varos fejlodéséhez sziikséges kiilso forrasok feltarasat, a feltart forrasoknak a
hatékonysag és takarékossag szempontjai szerinti felhasznalasat,

36

Kiegészitette a 10/2022. (I. 25.) Kgy. hatarozat. Hatalyos 2022. januar 26-t4l.
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8.intézményfenntartasi feladatok keretében ellatja a feladatkorébe tartozé intézmények
vezetdi vonatkozasaban a munkaltatoi jogok gyakorlasaval kapcsolatos hataskorébe
tartozd feladatokat, vezeti a sziikséges nyilvantartasokat,

9. gyakorolja az Esély Gyo6ri Rehabilitacios és Foglalkoztatdsi Nonprofit Kft. vezetdje
tekintetében a Kiadmanyozasi Szabalyzat szerinti munkaltatoi jogokat,

10. ellatja a Humanszolgaltatasi Féosztalyhoz tartozd, kdznevelési €s szocialis agazati
Onkormanyzati intézmények feliigyeletét, valamint

11. kdzremiikodik a foosztaly feladatkoréhez kapcsolddo kozbeszerzési eljarasban.

C/1. Humanszolgaltatasi Féosztaly Intézményfenntartdi Osztaly

1. kdzremiikodik az Onkormanyzat 4ltal fenntartott intézmény 1étesitésérél, a
gazdalkodasi jogkorrdl, az atszervezésrol, a megsziintetésrol, a tevékenységi kor
modositasarol, az elnevezésének megallapitasarol szo616 dontésben,

2. eldkésziti az onkormanyzat kozneveléssel és szocidlis dgazattal Gsszefiiggd dontéseit,
gondoskodik a mitkodési korébe tartozo feladatok végrehajtasarol,

3. figyelemmel kiséri és segiti az 4gazathoz tartoz6 dnkormanyzati intézmények
torvényes mikodését,

4. szervezi az 4dgazati torvények altal eldirt éves intézményi szakmai vizsgalatokat,

5. el6késziti az adott nevelési évben indithatd dvodai csoportok szamara, a cSoportok
maximalisan felvehetd gyermeklétszamatol valo eltérésre vonatkozd dontést,

6. végzi az dgazathoz tartozd dnkorményzati intézmény vezetdjének kinevezésével
kapcsolatos eldterjesztések elokészitését, ellatja az intézmények vezetdi
vonatkozasdban a munkaltatdi jogok gyakorlasaval kapcsolatos, hataskorébe tartozo
feladatokat, vezeti a sziikséges nyilvantartasokat,

7. eldkésziti az dgazathoz tartoz6 dnkormanyzati intézmény alapito okiratanak
elkészitését és jovahagyasat, valamint kozremtikodik pedagogiai, illetve szakmai
programjanak, valamint szervezeti és miikodési szabalyzatanak, hazirendjének
ellenérzésében,

8. intézi az agazathoz tartoz6 onkormanyzati intézmények hatdsagi nyilvantartasba
torténd bejegyzésével kapcsolatos feladatokat,

9. kozremiikodik az dgazathoz tartozé onkormanyzati intézményeket érintd szakmai,
pénziigyi és vagyoni targytl megallapodéasok eldkészitésében,

10. gondoskodik az Oktatasi, Kulturalis, Sport és Turisztikai Bizottsag bizottsagi titkari
feladatainak ellatasarol,

11. gondoskodik a Szocialis, Egészségiigyi és Lakasiigyi Bizottsag bizottsagi titkari
teenddinek ellatasarol,

12. részt vesz a ,,Gyor Oktatastigyéért”, ,,Gyor Varos Egészségiigyéért” dij €s ,,Gydr Varos
Szociélpolitikajaért” dij adomanyozasaval kapcsolatos elokészitd munkaban,

13. kdzremiikddik az onkormanyzati fenntartastt 6vodak nyari iigyeletének
megszervezésében,

14. részt vesz az dgazathoz tartoz6 Onkormanyzati intézmények koltségvetésének
elokészitésében, kozremiikodik az intézmények koltségvetései végrehajtasanak
ellendrzésében, értékelésében,
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részt vesz az agazathoz tartozo dnkormanyzati intézményekben megallapithato
koltségtérités szabalyaira vonatkozd dontések el6készitésében,

koézremiikddik az alapfokt tiszasoktatas koordindlasaban,

dontésre eldkésziti a koznevelési torvény alapjan jegyzoi hataskorbe tartozo
feladatokat,

elokésziti dontésre az 6vodai felvétellel kapcsolatos jogorvoslati kérelmeket,
javaslatot készit az 6vodai korzethatarok kijeldlésére, modositasara,

ellatja az dgazathoz tartozo dnkormanyzati intézmények munkaerd-gazdalkodasanak
elokészitését,

elékésziti az Onkormanyzat altal kozpontilag kezelt koltségvetési feldjitasi,
karbantartasi eldiranyzatokkal kapcsolatos, az osztaly feliigyelete alé tartozo
intézményekre vonatkoz6 dokumentumokat,

kozremiikodik az Onkormanyzat altal benyujtott, az dgazathoz tartozé dnkormanyzati
intézményeket érintd palydzatok el6készitésében és lebonyolitasaban, kapcsolatot tart a
palyazatok menedzsmentjét alkoto kiilsd és belso szervezettel/szervezetekkel,
kozremiikodik a Gyor illetékességi teriiletén allando lakhellyel rendelkezd, hatranyos
szocialis helyzeti, felsGoktatasban tanul6 hallgatok szamara kiirt 6sztondijpalyazat
elokészitésében és lebonyolitasaban,

koordinalja és ellendrzi az egészségiigyi alapellatassal és a fogszabalyozasra és a
fogrontgenre vonatkoz6 ellatassal kapcsolatos feladatokat,

ellendrzi az ellatasi szerzodésekben foglaltak betartasat, sziikség esetén javaslatot tesz a
szerz6dések modositasara,

engedélyezi az egészségligyi szolgalati jogviszonyban all6 munkavallalok tovabbi
munkavégzésre iranyuld jogviszonyt, ideértve mas keres6foglalkozést, valamint dijazas
ellenében folyatatott tevékenységet,

folyamatosan figyelemmel kiséri a szocialis szolgaltatasok terén felmeriild
sziikségleteket, és ezek alapjan elokésziti a szocialis szolgaltatastervezési koncepcio
feliilvizsgalatat, valamint

végzi a normativ allami hozzajarulés és feladatfinanszirozas dgazathoz tartozo
onkormanyzati intézményekkel kapcsolatos igényfelméréséhez, elszamolasahoz,
ellendrzéséhez kapcsolodo feladatokat.

C/2. A Humanszolgéltatasi Féosztaly Népjoléti Osztaly

1.

3.

4

ellatja az osztaly és az Onkormanyzat, tovabbé a Polgarmesteri Hivatal vezetése
ko6zotti informacidaramlas biztositasat,

. javaslatot tesz a kozgylilési, bizottsagi, részonkormanyzati, polgarmesteri €s jegyzoi
eldterjesztés, onkormanyzati rendelet, belsd szabalyzat megalkotasanak vagy esetleges
modositasanak elokészitésére,

miikddteti a helyi szocidlpolitikai kerekasztalt,

WHO Egészséges Varosok Projekt keretében

a) koordinalja és szervezi az egészség-megoOrzési feladatokat,

b) egyiittmikddik az 6nsegité csoportokkal €s segitd szervezetekkel,

c) kozremikodik a Megyei Jogi Varosok Szovetsége Egészségiligyi és Szocialis
Bizottsagdnak munkéjéban,
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d) ellatja az Idosiigyi Tanacs miikodtetésével kapcsolatos adminisztracios feladatokat,
valamint
e) kozremikodik a Kabitoszer Egyezteté Forum munkajaban,

5. részt vesz az Onkorményzat esélyegyenldségi tervének elkészitésében, valamint
6. ellat minden olyan feladatot, amelyet jogszabaly, szabalyzat, polgarmesteri vagy
jegyzoi utasitas az osztaly hataskorébe utal.

C/2.1. A Népjoléti Osztaly Lakasiigyi Csoport
1. ellatja Gyor varos kozigazgatasi teriiletén az dnkormanyzati tulajdonu bérlakas

bérbeadasaval kapcsolatos feladatokat, igy kiilondsen bérlotarsi elismerést, bérleti
jogviszony folytatasat, bérleti szerz6dés kdzos megegyezéssel torténd megsziintetését,
csereelhelyezést, varosérdekbdl torténd elhelyezést, bontés és feljitas miatti letiritést,
birdsagi és hatdsagi dontés végrehajtasat, tarsbérlet felszamolasat, lakéasleadast,
tulajdonosi hozzéjarulast, lakascserét, bérleti szerz6dés meghosszabbitasat,

2. tajékoztatdst nyujt a lakdshoz jutas ¢és lakastamogatas igénybevételi feltételeirdl,

3. aszocialis helyzet alapjan benytjtott kérelemmel és az eldzetes regisztracios
kérelemmel kapcsolatos dontést el6késziti, és elkésziti a bérldkijelold nyilatkozatot,

4. gondoskodik a lakasok egy részének palyazati titon torténd hasznositasarol -
elétakarékossaggal, felujitassal, eldzetes regisztracioval meghirdetett palyazat utjan,

5. aSzocidlis, Egészségiigyi és Lakasiigyi Bizottsag szamara dontésre elokésziti az elsd
lak4s megszerzéséhez adhat6é kamatmentes kolcsonkérelmet, a dontést kdvetden
elokésziti a szerzddést, és gondoskodik a Pénziigyi Osztallyal, valamint a folyosito
pénzintézettel torténd kapcsolattartasrol,

6. nyilvantartast vezet a kamatmentes kdlcsonben részesiilo személyekrdl és a folydsitott
kolcson mértékérol,

7. dontésre elokésziti a kamatmentes kdlcsontamogatassal kapcsolatos jogiigyletet,
beleértve a vagyonk6zosség megsziintetésével, atjegyzésével, jelzalogbejegyzésével,
épiilet kiemelésével, tarsashazi hitelbontassal kapcsolatos teenddket,

8. dontésre elokésziti a Szocialis, Egészségiigyi és Lakasiigyi Bizottsagnak a
nyugdijashazi kérelmet, intézi a tdvozni szandékozd bérld cserelakas juttatasaval és
pénzbeli téritésével kapcsolatos feladatokat,

9. kozremiikodik a GyOr véaros lakaskoncepcidjaban meghatarozott feladatok
elokészitésében és megvalositasaban,

10. ellatja az atmeneti lakasok bérbeadasaval kapcsolatos feladatokat, igy kiilonosen a
dontés-elokészitést, kérelmezo értesitését, tulajdonosi nyilatkozatot,
szerzodéshosszabbitast,

11. ellatja az intézményi szolgalati lakasokkal kapcsolatos feladatokat,

12. el6késziti a lakéas hasznositasara vonatkoz6 dontést, valamint a lakasgazdalkodassal
kapcsolatos dontést és tajékoztatot,

13. tdjékoztatja a bérlét az dSnkormanyzati bérlakas megvasarlasanak feltételeirdl, valamint
elkésziti a bérleti jogviszony k6zds megegyezéssel torténd megsziintetésérdl és
eldvasarlasi jog alapitasardl szolo szerzédéseket,

14. ha az elévasarlasi jog jogosultja nem kivan €lni a lakés megvasarlasanak
lehetdségével, intézkedik a bérleti szerz6dés helyreallitasarol,
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elvégzi szerzodés vagy kozgytilési dontés alapjan felqjitas, atalakitas, korszertisités,
bontas varosfejlesztési, varosrendezési célok miatt megsziing, illetve letiritésre kertild
onkormanyzati tulajdonu bérlakas bérldjének elhelyezését, valamint

tajékoztatja a kérelmezat, a palyazot a Szocidlis, Egészségiigyi €s Lakasiigyi Bizottsag
dontésérol.

C/2.2. A Népjoléti Osztaly Szocialis Csoport

1.

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

elséfokon intézi a szocialis igazgatasrol €és szocidlis ellatasokrol szol6 térvény, a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo térvény, a hozzatartozok
kozotti er0szak miatt alkalmazhaté tavoltartasrol szolo térvény, valamint a szocialis
igazgatas és szocialis ellatasok helyi szabalyozasardl szolo rendelet, az 6nkormanyzati
lakasok lakbérének mértékérdl, a kiilon szolgaltatasi dijakrol, ezek megfizetésének
modjardl szol6 rendelet rendelkezései szerint ellatandé allamigazgatasi és
onkormanyzati hat6sagi tigyeket, tajékoztatasokat és értesitéseket,

ellatja a csaladvédelmi koordinacids szerv feladatait, a hozzatartozok kdzotti erdszak
megeldzése, vagy megszakitasa érdekében kérésre meghallgatja a bantalmazottat és a
bantalmazot, melyrdl jegyzOkonyvet készit, valamint a megtett intézkedésekrdl értesiti
a renddrséget,

intézi a tartds bentlakédsos szocidlis intézményi ellatast igényldk beutalasaval
kapcsolatos tligyeket,

dont a személyi téritési dij csokkentésérdl, elengedésérol,

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

gondoskodik az elhunyt személy kdzkoltségen torténd eltemettetésérdl,

tajékoztatast nyujt a pénzbeli és természetbeni ellatasok igénybevételi feltételeirdl és
az igényléshez sziikséges iratokrol, a személyes gondoskodast nytjté ellatdsokkal és
szolgaltatasokkal kapcsolatban a szolgaltatasok korérdl, feltételeirdl és az igénybevétel
eljarasi kérdéseirdl,

a jogosulatlanul €s rosszhiszemiien igénybe vett ellatast megsziinteti, és kotelezi az
igénybevevot a visszafizetésre,

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

a megtérités elrendelésének eredménytelensége esetén gondoskodik a tartozas
végrehajtasanak foganatosittatasarol,

dont az dnkormanyzati tulajdonu bérlakasban laké lakbértdmogatasra vald
jogosultsagarol,

nyilvantartast vezet a szocidlis ellatasra valo jogosultsag megallapitasa, az ellatas
biztositasa, fenntartdsa, megsziintetése céljabol,

kiallitja a torvényben eldirt igazolasokat,

gondoskodik a megallapitott pénzbeli €s természetbeni ellatasok folyositasarol,

a gyamhatosagi és a szocialis ellatasra valod jogosultsaggal dsszefliggd dontéseket
rogziti az orszagos nyilvantartasba,

tarshatosagi megkeresésre adatszolgaltatast nyujt,
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dontésre elokésziti a Szocialis, Egészségiigyi és Lakasligyi Bizottsag hataskorébe
tartozo segély ligyeket,

a jogszabalyokban meghatarozott szervek szamara, megkeresés alapjan
kornyezettanulmanyt készit,

megallapitja a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsagat,
megallapitja a gyermek hatranyos, illetve halmozottan hatranyos helyzetének
fennallasat, valamint

végzi a szocialis tAmogatasok éves eldiranyzati 6sszegével kapcsolatos koordinaciot,
valamint a teljesités alakulasanak figyelemmel kisérését.

D. Féosztaly ala nem tartozé 6nallo szervezeti egységek

D/1. Jegyz6i Kabinet

D/1.1. Az Ellen6rzési Osztaly

1.

10.

11.

12.

13.

felelds az osztaly feladatkorébe tartozo tigyek gyors, szakszer(i és torvényes
ellatasaért, az osztalyon beliili hatékony ¢€s célszeri munkamegosztasért, valamint az
eredményes munkéért,

ellatja az osztaly, az Onkormanyzat és intézményei, tovdbba a Hivatal vezetése kdzotti
informacidaramlas biztositasat,

koordindlja az osztdly feladatkorébe tartoz6 tigyekben az eldterjesztések, beszamolok,
tajékoztatok hataridében torténd elkészitését,

javaslatot tesz a kozgytilési, bizottsagi, polgarmesteri s jegyz0i eldterjesztések,
onkormanyzati rendeletek, belsd szabalyzatok megalkotdsdnak vagy esetleges
modositasanak elokészitésére,

biztositja az osztaly feladatkorét érintd jogszabalyok, kozgyiilési, bizottsagi és
polgarmesteri hatarozatok elokészitését, valamint ezek végrehajtasat,

javaslatot tesz a hozza tartozo, illetve tobbi féosztaly egyes munkafolyamatainak
észszerusitésére, az adminisztrativ terhek csokkentésére,

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

elemzi, vizsgalja és értékeli a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, mitkodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valdé megfelelését,

elemzi, vizsgalja €s értékeli a belsd kontrollrendszerek miikodésének gazdasdgossagat,
hatékonysagat ¢s eredményességét,

elemzi, vizsgalja a rendelkezésére allo er6forrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszdmolasok, beszamolok megbizhatosagat,
a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat €s ajanlasokat tesz, valamint
elemzéseket, értékeléseket készit a koltségvetési szerv vezetdje szamara a
koltségvetési szerv mitkddése eredményességének novelése, valamint a belsd
kontrollrendszerek (ideértve a FEUVE-t is) javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,
ajanlasokat €s javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezok, hianyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansagok
megeldzése, illetve feltarasa érdekében,

nyomon koveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket,
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18.
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20.
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a koltségvetési szerven beliil a nemzetkozi €s a magyarorszagi allamhaztartasi belso
ellendrzési standardok és a belsd ellendrzési kézikonyvben rogzitettek szerint
tanacsadasi tevékenységet lat el,

szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- ¢és teljesitmény-ellendrzéseket, illetve
informatikai rendszerellenérzéseket végez a Polgarmesteri Hivatalban és a feliigyelt
onkormanyzati intézménynél, tovabba ellendrzést végez igény szerint az
Onkormdnyzat tobbségi iranyitast biztositd befolyasa alatt miikodé gazdasagi
tarsasagoknal, a vagyonkezeldknél, valamint az Onkormanyzat koltségvetésébol
céljelleggel juttatott tdimogatas felhasznalasaval kapcsolatosan a kedvezményezett
szervezetnél is,

a Kozgyiilés bizottsagaval, az onkorményzat intézményével, a Polgarmesteri Hivatal
szervezeti egységével kapcsolatot tart sziikség szerint,

igény esetén javaslatot tesz az ellenérzés ala vonhatd szerv miikodési gyakorlatanak
kialakitasaban,

Osszedllitja az éves ellendrzési jelentést, valamint az 6sszefoglalo ellendrzési jelentést,
a stratégiai ellendrzési tervre €s az éves ellendrzési tervre vonatkoz6 javaslatot
Osszedllitja, valamint

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

D/1.2. A Haziizemeltetési Osztaly

1.

7.
8.
9.

10.

felelds az osztaly feladatkorébe tartozo tigyek gyors, szakszerl és torvényes
ellatasaért, az osztalyon beliili hatékony és c€lszerli munkamegosztasért, valamint az
eredményes munkaért,

koordinalja az osztaly feladatkorébe tartozo ligyekben az eldterjesztések, beszamolok,
tajékoztatok hataridében torténd elkészitését,

javaslatot tesz a kozgyiilési, bizottsagi, polgarmesteri és jegyz0i el6terjesztések,
onkormanyzati rendeletek, belsd szabalyzatok megalkotasadnak vagy esetleges
modositasanak elokészitésére,

biztositja az osztaly feladatkorét érintd jogszabalyok, kozgylilési, bizottsagi és
polgarmesteri hatarozatok elokészitését, valamint ezek végrehajtasat,

javaslatot tesz a hozza tartozo, illetve tobbi féosztaly egyes munkafolyamatainak
észszerusitésére, az adminisztrativ terhek csokkentésére,

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

kozremiikddik a varosi térinformatikai rendszer fejlesztésében, és lizemeltetésében,
kozremiikodik az osztaly feladatkdréhez kapcsolodd kdzbeszerzési eljarasokban,
ellatja az informéciobiztonsaggal 6sszefiiggd feladatokat, valamint

ellat minden olyan feladatot, amelyet jogszabaly, szabalyzat, polgarmesteri vagy
jegyzoi utasitas az osztaly hataskorébe utal.

D/1.2.1. A Haziizemeltetési Osztaly Gondnoksagi Csoport

1.

biztositja a hivatali munkavégzéshez sziikséges targyi eszkdzok €s irodatechnikai
berendezések folyamatos miikodését,
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2. gondoskodik a kezelésébe atadott épiilet és az ahhoz tartozo berendezés lizembiztos
miikodésérol, takaritadsanak megszervezésérol, flitésének és energia-ellatasanak
biztositasarol,

3. biztositja a kdzgyiilési tilések lebonyolitasanak személyi és targyi feltételeit,

4. gondoskodik a hivatali beléptetd rendszer lizembiztos mitkddésérdl €s biztositja a
portai szolgalat technikai-informatikai hatterét, személyi feltételeit,

5. biztositja a telefonkdzpont miikdésének feltételeit,

6. gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal kezelésében 1€vo épiiletekben az 6nkormanyzati
¢s a hivatali rendezvények, linnepségek személyi és targyi feltételeinek biztositasarol,
kozremiikddik az elokészitésben és lebonyolitasban,

7. elvégzi a Polgarmesteri Hivatal lizemeltetésével Osszefiiggésben felmeriild
kotelezettség-vallalasok rogzitését az ORGANP rendszerben, a beérkezett szamlakat
az eldirasoknak megfeleléen elokésziti a Pénziigyi Osztaly részére,

8. koordinalja a Polgarmesteri Hivatal helyiségeinek bérbeaddsat,

9. gondoskodik a hivatali és a hozz4 tartoz6 6nkormanyzati bitorok beszerzésérol,
bevételezésérdl és garancialis javitasarol és egyéb berendezési, felszerelési targyak
karbantartasarol,

10. gondoskodik a folyamatos mitkodéshez sziikséges palyazati, illetve kozbeszerzési
eljarasok inditasarol, kozremiikodik azok lebonyolitasaban,

11. biztositja a hataskorébe tartoz6 anyagraktar folyamatos készleteit, az ORGANP
rendszerben vezeti a bevételezést és kiadasokat,

12. feladatai zavartalan ellatasa érdekében konzultal és kapcsolatot tart fenn a
Polgarmesteri Hivatal targyban illetékes szervezeti egységeivel (Pénziigyi Osztély,
Virosfejlesztési és Varosiizemeltetési Osztaly stb.),

13. negyedévente jelentést készit az anyagraktari készletekrdl és felhasznalasrol,

14. elvégzi a karbantartassal-felujitassal 6sszefiiggésben felmertiilé kotelezettség-
vallalasok rogzitését az ORGANP rendszerben, a beérkezett szamlakat az eldirasoknak
megfelelden elékésziti a Pénziigyi Osztaly részére,

15. egyéb adminisztrativ feladatok (kotelezettségvallalasok kozzététele, tovabbszdmlazas
¢s kiszamlazasok kérése, szamlareklaméciok stb.),

16. gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal kezelésében 1év0 épiiletek, az épiiletekhez
tartozo6 berendezések miiszaki feliilvizsgalatarol és ellendrzésérdl,

17. gondoskodik az tizemeltetésébe adott ingatlanok karbantartasi, felajitasi, és az ehhez
kapcsolodo beszerzési feladatok litemezésérol, végrehajtasardl €s a végrehajtas
ellendrzésérol,

18. gondoskodik a kezelésében 1évo épiiletek gépészeti és biztonsagi berendezéseinek
folyamatos lizemképes allapotban tartasarol,

19. jelzi az lizemeltetés soran tapasztalt hianyossagokat, a hataskorébe tartozo esetekben
gondoskodik a hibak, hianyossagok megsziintetésérol, a hiba jellege vagy nagysaga
miatt nem hatdskorébe tartoz6 eseteket jelzi a munkaltatdjanak, sziikség esetén
kezdeményezi az illetékes osztaly vagy hatosag eljarasat,

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

21. biztositja a hivatali és az dnkormanyzati munkavégzés targyi €s technikai feltételeit €s
az alapveto szolgaltatasok ellatasat,
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22. kozremukodik a tizvédelmi eldirasok betartatasaban,

23. feladatellatasa soran gondoskodik a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsok
betartasarol és betartatasarol,

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

25. ellatja a vendéghaz lizemeltetésével kapcsolatos teenddket, szervezi és biztositja annak
zavartalan mukodését,

26. koordinalja az 6nkormanyzati vendégszobak bérbeadasat, az 6nkormanyzati és a
hivatali egyéb eszkozok kdlesonzését,

27. megszervezi €s litemezi az dnkormanyzati iidiilé igénybevételének rend;jét, ellatja az
iidiiltetés lebonyolitdsaval kapcsolatos feladatokat, biztositja a miikkodés személyi és
targyi feltételeit, tovabba kapcsolatot tart fenn a hivatali idiil6 gondnokaval,

28. szervezi a hivatali gépjarmiigényléseket és a gépkocsivezetok munkajat,

29. ellatja a gépjarmii iigyintézéssel kapcsolatos feladatokat,

30. gondoskodik a gépjarmiivek iizemeltetésével kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérdl,
az lizemeltetési koltségek elszamolasarol, ellendrzéséral,

31. biztositja a gépjarmiivek zavartalan miikodését és lizembiztonsagat,

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

33. elvégzi a targyi eszk6zok bevételezésével, allomanyba vételével kapcsolatos
feladatokat,

34. a Leltarozasi Szabalyzatban, utasitasban foglaltak szerinti korben kdzremiikodik a
leltarozas el6készitésében és végrehajtasaban,

35. a Selejtezési Szabalyzat alapjan részt vesz annak el6készitésében és lebonyolitasaban,

36. nyilvantartast vezet a védd-és munkaruhakrol, a személyre szoloan kiadott
vagyontargyak korérdl, valamint

37. a kotelezettségvallalasi rend €s az egyéb eljarasi szabalyok betartasaval az éves
koltségvetési eldiranyzataival gazdalkodik.

D/1.2.2. A Haziizemeltetési Osztaly Iktato Csoport
1. atveszi és szervezeti egységenként csoportositja €s az €rintetteknek atadja az

igyiratokat,

végzi az ligyiratok szamitogépes érkeztetését, iktatasat,

hataridds nyilvantartast vezet,

gondoskodik a tovabbitando iratok postazasarol,

ellatja az irattarozasi feladatokat,

elvégzi az irattarban Orzott iratok selejtezéset,

gondoskodik a testiileti €s bizottsagi itilések rogzitett hanganyaganak 6rzésérdl,
nyilvantartast vezet a Polgarmesteri Hivatalban hasznalt bélyegzdokrdl, végzi a
selejtezéstikkel Osszefiiggd feladatokat,

9. gondoskodik a kdzlonyok, szaklapok, folyodiratok elosztasanak nyilvantartasarol €s

N GR~WD

szétosztasarol, valamint
10. kdzremiikodik a hatosagi- és az ligyiratforgalommal kapcsolatos egyéb statisztikak
elkészitésében.
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D/1.2.3. A Haziizemeltetési Osztaly Informatikai Csoport

1.

10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

biztositja a Polgarmesteri Hivatal szamitogépes haldzatanak mitkodését, iizemben
tartasat az informéciobiztonsagi eldirasok szerint, beleértve a hibaelharitast és a
rendszeres karbantartast,

felligyeli a rendszeren fut6 haldzati szoftver funkcionaldsat, menedzseli azok
alkalmazasat,

folyamatosan vizsgalja a Polgarmesteri Hivatalban alkalmazott szamitastechnikai
rendszereket, javaslatot készit azok korszerisitésére, tovabbfejlesztésére,
szakmailag segiti a szervezeti egységek dolgozdinak informatikai munkajat,
véleményezi a fejlesztési igényeket,

kapcsolatot tart a szervezeti egységek vezetdivel és munkatarsaival, véleményiik
figyelembevételével tesz javaslatot korszer(i programok és az ehhez sziikséges
szamitastechnikai eszk6zok megvasarlasara,

Uj programok beallitasanal igény szerint kdzremiikddik a dolgozok oktatdsanak
megszervezésében,

kapcsolatot tart a szamitastechnikai intézetekkel, gazdasagi tarsasagokkal,
figyelemmel kiséri az ajanlott fejlesztési programokat, véleményezi
alkalmazhatdsagukat,

valasztas, népszavazas idején biztositja a munka szamitastechnikai lebonyolitasat,
biztositja az elektronikus ligyintézés informatikai feltételeit,

kozremiikddik az intézményi programok kidolgozésaban és bevezetésében,
kozremiikodik a Jogi és Onkormanyzati Osztallyal a Polgarmesteri Hivatal
adatvédelmi és informatikai Szabélyzatdban meghatarozott feladatok (rendszergazdai
feladatok, adatvédelmi felelds tevekenysége, adatgazdak tevékenységének
Osszehangolésa, védelmi rendszerek kidolgozésa stb.) ellatasaban, illetve
ellendrzésében,

ellatja az informatikai tarol6 kezelésével kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat,
kozremiikodik az dnkorményzati, illetve hivatali informatikai fejlesztést célzo hazai és
EU-s palyazatok kidolgozasaban, nyertes palyazat esetén ellatja a tiamogatas
céliranyos felhasznalasaval kapcsolatos szdmitastechnikai feladatokat és segiti az
iigyviteli feladatok ellatasat,

végzi a hivatali szamitastechnikai rendszerek, eszk6zok iizemeltetésével,
miukodtetésével, fejlesztésével kapcsolatban keletkezett kotelezettség-vallalasok
nyilvantartdsaval 0sszefiiggd teendoket,

részt vesz a honlap miitkodésének felligyeletében, segitséget nyljt a szervezeti
egységeknek az dket terheld kozzétételi kotelezettség teljesitésében, a kozérdekii
adatok kozzétételében, valamint részt vesz az adatkdzlési tevékenységben,
karbantartja a szamitastechnikai eszk6zok nyilvantartasat, és eldkésziti az elavult,
vagy javithatatlan eszk6zok selejtezését a selejtezési szabalyzatnak megfelelden,
végzi a hivatali telefonhdlozat és -kdzpont, valamint az 6nkorményzati informatikai
eszk0Oz lizemeltetését €s kozremiikddik fejlesztésének tervezésében, beszerzésében,
valamint

ellatja a Kormanyzati adattrezor-archivalassal kapcsolatos technikai és adminisztracios
feladatokat.
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D/1.3. A Jogi és Onkormanyzati Osztaly
1. felelds az osztaly feladatkorébe tartozé ligyek gyors, szakszerii és torvényes

ellatasaért, az osztalyon beliili hatékony és célszerli munkamegosztasért, valamint az
eredményes munkaért,

2. ellatja az osztaly és az Onkormanyzat, tovabba a Polgarmesteri Hivatal vezetése
ko6zotti informacid aramlas biztositasat,

3. koordinalja az osztaly feladatkorébe tartozé ligyben az eldterjesztés hataridében
torténo elkészitését,

4. javaslatot tesz a kozgyiilési, bizottsagi, polgarmesteri és jegyzoi eldterjesztés,
onkormanyzati rendelet, belsé szabalyzat megalkotdsanak vagy esetleges
modositasanak elokészitésére,

5. biztositja az osztaly feladatkorét érintd jogszabalyok, kdzgylilési, bizottsagi és
polgarmesteri hatarozatok el6készitését, valamint ezek végrehajtasat,

6. javaslatot tesz a hozza tartozo, tovabba tobbi foosztaly egyes munkafolyamatainak
észszerusitésére, az adminisztrativ terhek csokkentésére,

7. segiti a varos fejlddéséhez sziikséges kiils6 forrdsok feltarasat, a feltart forrasoknak a
hatékonysag és takarékossag szempontjai szerinti felhasznaléasat,

8. ellatja a Nemzetgazdasagi Minisztérium és Gyér Megyei Jogti Varos Onkorméanyzata
kozott a 2014-2020 kozotti idészakban 1étrejott Teriilet- és Telepiilésfejlesztési
Operativ Programja 6. Fenntarthat6 varosfejlesztés prioritasanak végrehajtasi
feladatairol szolo megallapodas projekt kivalasztasi (miivelet-kivalasztasi) feladatait,
valamint

9. ellat minden olyan feladatot, amelyet jogszabaly, szabalyzat, polgarmesteri vagy
jegyzo6i utasitas az osztaly hataskorébe utal.

10. ¥ellatja a 2021-2027 programozasi idészakban a Miniszterelndkség Teriiletfejlesztési
Operativ Programok Iranyité Hatosaga és Gyér Megyei Joga Varos Onkorményzata
kozott 1étrejott egylittmiitkodési megallapodas alapjan a Teriilet és Telepiiléstejlesztési
Operativ Program Plusz Varosfejlesztési Programterv (a tovabbiakban TVP) kapcsédn a
projekt kivalasztasi (miivelet-kivalasztasi) feladatait,

11. 38ellé‘tja a 2021-2027 programozasi idészakban a Széchenyi Terv Plusz keretében a
Gazdasagfejlesztési és Innovacios Operativ Program Plusz (GINOP Plusz), Integralt
Kozlekedésfejlesztési Operativ Program Plusz (IKOP Plusz), Kérnyezeti €s
Energiahatékonysagi Operativ Program Plusz (KEHOP Plusz), Digitalis Megtjulés
Operativ Program Plusz (DIMOP Plusz), Emberi Eréforras Fejlesztési Operativ
Program Plusz (EFOP Plusz), Végrehajtas Operativ Program Plusz (VOP Plusz)
operativ programok kapcsan a projekt kivalasztasi (muvelet-kivalasztasi) feladatokat.

D/1.3.1. A Jogi és Onkormanyzati Osztaly Jogi Csoport
1. az orszaggytlési egyéni valasztokertileti €s a helyi véalasztasi iroda, illetve vezetdje

révén végzi az orszaggyllési, a helyi 6nkormanyzati képviseldk, a polgarmester,
valamint a helyi, teriileti és orszagos nemzetiségi onkormanyzati képviseldk, tovabba
az europai parlamenti képviseldk valasztasanak, valamint az orszagos ¢és helyi
népszavazas elékészitését és lebonyolitasat,

¥ Kiegészitette a 80/2024. (IV. 30.) szdmu Kgy. hatarozat 1. pontja. Hatalyos: 2024. majus 1-jétél.
% Kiegészitette a 80/2024. (IV. 30.) szdmu Kgy. hatarozat 1. pontja. Hatalyos: 2024. majus 1-jétél.
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2. végzi a birosagi lilnokok valasztasanak elokészitését és lebonyolitasat,

3. ellatja a Kozgytiléssel kapcsolatos jogi koordinécios feladatokat, rendeletek és
hatarozatok torvényességi véleményezését,

4. dontésre elokésziti az onkormanyzati hatdsagi tigyekben benyujtott fellebbezések,
masodfok hatosag ¢€s feliigyeleti szerv feladat-és hataskorébe tartozo (kivéve a
kozigazgatasi szerv hallgatasa kapcsan teendd) intézkedést, valamint a méltanyossagi
kérelmek elbiralasat,

5. jogi segitséget nyujt a jogasz munkatarssal nem rendelkez6 szervezeti egységek
részére,

6. sziikség esetén jogi allasfoglalasokat készit az Onkormanyzattal és a Polgarmesteri
Hivatallal kapcsolatos tigyekben,

7. ellatja az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal szabalyzataival kapcsolatban a
torvényességi €s jogi véleményezési feladatokat,

8. ellatja a Polgarmesteri Hivatal és az Onkormanyzat jogi képviseletét, valamint igény
esetén az Onkormanyzat fenntartasaban és miikddtetésében 1évé intézmény jogi
képviseletét a birdsagi eljarasban, ha az adott szervezeti egység nem rendelkezik
jogéasz munkatarssal vagy megbizott iigyvéddel,

9. tajékoztatast kiild a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag részére a
kozérdekli adat megismerése iranti igény elutasitasardl és az elutasitas indokarol,

10. koordinalja a Hivatalhoz és az Onkormanyzathoz beérkezé személyes és kozérdeki
adat igénylésével kapcsolatos megkereséseket,

11. ellatja az adatvédelmi tisztviseldi feladatokat,

12. kozremiikodik a szakszervezetek reprezentativitasanak megallapitasaban,

13. elkésziti a feladatkorébe tartozo kozgyiilési eldterjesztéseket, rendelet-tervezeteket,
valamint

14. részt vesz hivatali szabalyzatok feliilvizsgalataban, illetve jogszabaly-tervezetek
véleményezésében.

D/1.3.2. A Jogi és Onkormanyzati Osztaly K6zbeszerzési Csoport

1. teljeskoriien eldkésziti, lefolytatja, nyilvantartja az Onkorményzat és a Hivatal
kozbeszerzéseit,

2. az dnkormanyzati koltségvetési intézmények vonatkozasaban szakmai segitséget nyujt,
illetve amennyiben az intézmények igénylik, lefolytatja a palyaztatasi eljarasokat és a
kiilonboz6 eljarasrendbe tartozd, a hatdlyos kozbeszerzési jogszabalyok alapjan a
kbzbeszerzési eljarasokat,

3. akozbeszerzési eljarasok soran egyiittmiikddik a Felelds Akkreditalt Kozbeszerzési
Szaktanacsadoval,

4. elkésziti a kozbeszerzésekrol szolo torvény alapjan az éves koltségvetési rendelet
elfogadasat kovetden az éves kdzbeszerzési terveket mind az Onkorményzat, mind a
Hivatal vonatkozasaban,

5. az intézmények kdzbeszerzési terveit attekinti a megbizasukbol lefolytatando
kdzbeszerzési eljarasok iitemezése érdekében,

6. elkésziti az eldzetes dsszesitett tdjékoztatot az Onkormdanyzat és a Hivatal tervezett
beszerzéseirdl,



10.
11.
12.
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elkésziti és sziikség szerint folyamatosan aktualizalja az Onkormanyzat és a
Polgarmesteri Hivatal Kozbeszerzési Szabalyzatat,

gondoskodik a kdzbeszerzési hirdetményeknek megjelentetésérdl, valamint ellatja az
Elektronikus Kozbeszerzési Rendszerhez kapcsolodo ajanlatkérdi feladatokat,
Osszehangolt kapcsolatot alakit ki a Hivatal szervezeti egységeivel a kdzbeszerzési
eljarasok hatékony lebonyolitasa érdekében,

felhivja az intézmények figyelmét a Kbt. szerinti hataridok betartasara,

tajékoztatja az intézményt a kozbeszerzést érintd aktudlis valtozasrol, valamint
folyamatosan figyelemmel kiséri a vonatkozo jogszabalyok valtozasait és errdl az
érintettet tajékoztatja.

D/1.3.3. A Jogi és Onkormanyzati Osztaly Onkormanyzati Csoport

1.

10.
11.
12.
13.

gondoskodik a Kozgytilések elokészitésérol az elektronikus kozgytilési rendszer
keretében - valamint papir alapon is - 6sszegyljti az eldterjesztéseket, elkésziti a
meghivot és az iilés forgatokonyvét, biztositja a kozgylilési anyagoknak a képviselok
¢s mas meghivottak részére torténd megkiildését,

ellatja a kozgytilésekkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat, 6sszeéllitja a
jegyzdkonyveket,

feldolgozza és tovabbitja a kozgyiilési és bizottsagi jegyzOkonyveket az arra illetékes
szervhez torvényességi felligyelet, illetve kozponti nyilvantartas céljabol,

elkésziti és az érdekeltekhez eljuttatja a kdzgytilési hatarozatok kivonatait,
gondoskodik a Kozgytilés rendeleteinek végleges megszdvegezésérol és
kihirdetésének biztositasardl, szamitdgépes feldolgozasarol és folyamatos
karbantartasarol,

gondoskodik a Kozgytilés (kdzmeghallgatas) 6sszehivasaval kapcsolatos feltételek
biztositasarol,

ellatja az elektronikus kozgytilési rendszer (szdmitogépes hangrogzitd és
szavazoprogram) mitkddtetésével kapcsolatos feladatokat,

nyilvantartast vezet a Kozgytilés dontéseirdl, figyelemmel kiséri azok hataridében
torténd végrehajtasat (0sszegyljti a jelentéseket, majd tajekoztatja a Kozgytilést a
hatarozatok végrehajtasarol),

elokésziti az atruhazott hataskorben hozott polgarmesteri hatarozatokrol és bizottsagi
hatarozatokrol szol6 eldterjesztést,

figyelemmel kiséri az interpellaciokra tett intézkedést, gondoskodik az interpellaciok
¢és kozérdekii kérdések hataridében torténd megvalaszolasarol,

elokésziti a Kozgylilés munkatervét,

szerkeszti és az érdekelteknek megkiildi az Onkormanyzat KézI6nyét,
39

kapcsolatot épit és egylittmiikodik - a Gyér-Moson-Sopron Megyei Civil Informacios
Centrum bevonasaval - a varosban miikodod civil szervezetekkel, koordinalja és
kozvetiti igényeiket, biztositja a kélcsonds informécidodramlast (kiilondsen a kozéleti
funkciot ellatod egyesiiletekkel, alapitvanyokkal, egyhazakkal),

** Hatalyon kiviil helyezte a 33/2022. (II. 22.) kgy. hatarozat 2. pontja. Hatélyos: 2022. mércius 1-jétél.
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14. az illetékes alpolgarmester megbizasa szerint biztositja a civil és egyhazi szervezetek,

15.
16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24,

25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

a polgardrségek €s az onkormanyzat tisztségviseldi, a Hivatal szervezeti egységei
kozti koordinacidt, tovabba ellatja a blinmegeldzéssel és kdzrendvédelemmel
elokésziti az ilyen targyu el6terjesztéseket, egylittmiikodési megallapodasokat,
miikddteti a kiilsé szervek (civil szervezetek €s polgardr szervezetek), személyek,
egyhaz ¢és nemzetiségi onkormanyzat tamogatasara szolgalo palyazati rendszert,
kapcsolatot tart és biztositja az egyiittmiikodést a varosban miikddo gazdasagi
kamarakkal, gazdasagi érdekképviseletekkel, a polgardr szervezetekkel,

kapcsolatot tart a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatokkal, segiti jogszeri miikodésiiket,
a testiileti tilésen részt vesz és torvényességi észrevétellel él,

kozremiikoddik a helyi nemzetiségi onkormanyzat jegyzdkonyvei, dontései,
eléterjesztései, meghivdja, hivatalos levelezése jogszert elkészitésében,

figyelemmel kiséri a nemzetiségeket érintd jogszabalyokat,

gondoskodik az osztaly feladatkorébe tartozd, nemzetiségi teriiletet érintd
eldterjesztések el6készitéséral,

intézi a ,,Nemzetiségekért” dij adomanyozaséaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat és
elokésziti a dij adomédnydzasara vonatkozo dontést,

intézi a ,,Gyor Megyei Jog Varos Diszpolgara” cim, a ,,Pro Urbe Gyodr” dij, a ,,Szent
Laszlo-érem”, valamint a ,,Varosrész Szolgalataért” dij adomanyozasaval kapcsolatos
igyviteli feladatokat és elokésziti a cim, dij és érem adoméanyozasara vonatkozo
dontést,

kozremiikodik az orszaggytilési, a helyi nkormanyzati képviseldk, a polgarmester,
valamint a helyi, teriileti és orszagos nemzetiségi onkormanyzati képviseldk, tovabba
az europai parlamenti képviseldk valasztasanak, valamint az orszagos ¢és helyi
népszavazas elokészitésében és lebonyolitasaban,

gondoskodik a Hivatal szabalyzatainak 6sszegytijtésérol, nyilvantartasarol, sziikség
esetén kozremiikodik azok elkészitésében,

eldkésziti a kiilfoldi allampolgarok ingatlanszerzésével kapcsolatos polgarmesteri
nyilatkozatokat,

elkésziti a varosi jelképek (cimer, zaszlo, "GyOr" név) hasznalatara vonatkozé
kérelmek elbiralasat,

kozremiikodik az éves hatdsagi statisztika hivatali szintli 0sszesitésében,

feltolti és karbantartja az Onkormanyzati Torzsadattérat,

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

intézkedik elhagyott robbanotest, vagy annak tiing targy bejelentésérdl az illetékes
renddri szervnek, és megteszi a sziikséges tovabbi intézkedéseket,

ellatja az ¢életvédelmi 1étesitmények (I€gohelyiségek) egységes nyilvantartasi,
adatszolgaltatasi feladatait,

ellatja a jegyz0, az aljegyz6 munkajanak segitésével, adminisztracios, tigyviteli
feladatainak ellatasaval, programjaik szervezésével, koordinalasaval, a programokon
valo részvétellel kapcsolatos feladatokat,



34.
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ellatja a kiilso bizottsagi tagok és az dnkormanyzati képviselok vagyonnyilatkozat-
tételi eljarasaval kapcsolatos feladatokat, és kezeli személyes adataikra vonatkozo
nyilvantartést, valamint

crer

kapcsolatos megallapodasok elékészitését.

D/1.4. A Munkaiigyi Osztaly

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

felelOs az osztaly feladatkorébe tartozo ligyek gyors, szakszerl és torvényes
ellatasaért, az osztalyon beliili hatékony és célszerli munkamegosztasért, valamint az
eredményes munkaért,

ellatja az osztaly és az Onkormanyzat, tovabba a Hivatal vezetése kozotti informaciod
aramlas biztositasat,

koordinalja az osztaly feladatkorébe tartozo ligyekben az eléterjesztések, beszamolok,
tajékoztatok hataridében torténd elkészitését,

javaslatot tesz a kozgytilési, bizottsagi, polgarmesteri és jegyzoi eléterjesztések,
onkormanyzati rendeletek, belsd szabalyzatok megalkotasdnak vagy esetleges
modositasanak elokészitésére,

biztositja az osztaly feladatkorét érintd jogszabalyok, kdzgytilési, bizottsagi €s
polgarmesteri hatarozatok elkészitését, valamint ezek végrehajtasat,

javaslatot tesz a hozza tartozo, illetve tobbi féosztaly egyes munkafolyamatainak
észszerusitésére, az adminisztrativ terhek csokkentésére,

segiti a varos fejlodéséhez sziikséges kiilso forrasok feltarasat, a feltart forrdsoknak a
hatékonysag és takarékossag szempontjai szerinti felhasznalasat,

a jegyz0 kozvetlen feliigyelete alatt végzi a kiilonboz6 jogszabalyok altal
meghatarozott személyligyi és munkaiigyi feladatokat,

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

részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi feladatok biztositasaban, a hozzajuk kapcsolodo
dontések elokészitésében,

lebonyolitja a palyazatokat és az allashirdetéseket,

javaslatot tesz az illetmény-eltéritési, személyi illetményemelési és jutalmazasi
elvekre, kidolgozza annak véltozatait, a dontés utan gondoskodik végrehajtasukrol,
naprakészen vezeti a kdztisztviselok szamitogépes kozszolgalati alapnyilvantartasat,
karbantartja a modositasokat, és valtozasjelentést készit a hataskorrel rendelkezd
allamigazgatasi szerv részére,

elOkeésziti a koztisztviselok szakmai teljesitményének megitéléséhez, magasabb
fokozatba sorolasdhoz a mindsitéssel kapcsolatos teenddket, tovabba eldkésziti az
iigykezelOk tevékenységének értékelését,

figyelemmel kiséri, javaslatot tesz €s bonyolitja a koztisztviselok képzését (a
jogszabalyilag eloirt kotelezd képzéseket, illetve az egy€b kiilso €s belso képzéseket),
elkésziti az éves képzési tervet,

megszervezi a kdzigazgatasi alap és szakvizsgara, az ligykezel6i vizsgara torténd
beiskolazasokat,
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17. javaslatot tesz a koztisztviselOkkel, az ligykezelokkel és munkavallalokkal kétendd
tanulmanyi szerzédésekre, érvényesiti az abbol eredd jogokat és kotelezettségeket,

18. ellatja a koztisztviselok vagyonnyilatkozat-tételével, at- és visszaadasaval, kezelésével,
illetve az abban foglalt adatok védelmével kapcsolatos feladatokat,

19. intézi a koztisztviselok mindsitésével és teljesitményértékelésével kapcesolatos
teendoket,

20. el6késziti a kitiintetési javaslatokat,

21. javaslatot tesz az éves koltségvetés készitésekor az igazgatasi dgazatra vonatkozo
tételek tervezésére és beszamol az el6z6 évrol,

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

23. ellatja a valasztott tisztségviseldi jogviszonnyal kapcsolatos munkatigyi feladatokat és
Polgarmesteri Hivatallal kapcsolatos, k6zszolgalati jogviszony, munkaviszony, illetve
kozfoglalkoztatasi jogviszony létesitésével és megsziintetésével jaro teenddket,

24. a jogszabaly alapjan nyilvantartja a Polgarmesteri Hivatal aljegyzdjének, a
foosztalyvezetdk €s az 6nalld osztalyvezetok szabadsagat, elkésziti a szabadsag
lutemtervet,

25. ellatja az egyéb juttatasokkal kapcsolatos munkatigyi teenddket: jubileumi jutalom,
Gyor Kozigazgatasaért dij adoméanyozasa, cafetéria rendszer, szocialis, joléti,
kulturalis, egészségligyi juttatasok, gyermeksziiletési tdimogatas, csaladalapitési
tamogatas, lakéasépitési, lakasvasarlasi tamogatasi, kegyeleti timogatas, a napi
munkaba jarassal és hazautazassal kapcsolatos koltségtérités engedélyezésének,
modositasanak eldkészitése, a fizetési szamldhoz kapcsolodd bankszamla-hozzajarulas
elokészitése, jutalom, és az 50%-o0s utazasi utalvany ellatasaval osszefliggd feladatok,

26. elokésziti és végrehajtja a foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatokkal kapcsolatos
munkaltatoi feladatokat,

27. ellatja a munkavédelmi képviseld-valasztassal kapcsolatos feladatokat,

28. elokésziti és lebonyolitja a tlizvédelmi, munkavédelmi és informacidbiztonsagi
oktatasokat,

29. sajat iratait érkezteti, iktatja, illetve sajat irattarba helyezi, az adatvédelmi szabalyok
betartdsa miatt, valamint WinTiszt programot mitkodtet a Hivatalban dolgozdok
nyilvantartéasa, a hataridok gépi lekérdezhetdsége céljabol. Sajat irattaraban régi anyag
és holt anyagnyilvantartast vezet,

30. a Polgarmesteri Hivatalban dolgozok személyi adatait, foglalkoztatasi hivatali
jogviszonyaikkal kapcsolatos adatokat, illetve az ezekkel kapcsolatos adatvéltozasokat
rogziti a Magyar Allamkincstar altal mikodtetett KIRA programban,

31. a Polgarmesteri Hivatalban dolgozok tavolléteit az egyes szervezeti egységek altal, az
elektronikus tavollét-nyilvantartd rendszerben rogzitett adatok alapjan rogziti a KIRA
programban,

32. megszervezi, és figyelemmel kiséri a kotelezo szakmai gyakorlatot a kozépiskolasok,
féiskolasok, egyetemi hallgatok részére,

33. ellatja a Hivatal esélyegyenldségi tervében meghatarozott feladatokat,

34. ellatja a Polgarmesteri Hivatal nyugalloméanyt koztisztviseldivel és munkavallaloival
kapcsolatos jogszabalyban foglalt feladatokat, valamint

35. ellat minden olyan feladatot, amelyet jogszabaly, szabalyzat, polgarmesteri vagy
jegyzo6i utasitas az osztaly hataskorébe utal.
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L akossagi Kapcsolattarto Osztaly

ellatja a lakossagi informacids telefonvonal és az ligyfélkapcsolati kozpont
mikdodtetésével kapcsolatos feladatokat,

kezeli és megvalaszolja a Polgarmesteri Hivatal lakossagi informacids vonaléra érkezo
hivasokat, valamint a lakossag@gyor-ph.hu email cimre érkez6 leveleket,

kezeli az tligyfél altal felvetett kérdést, problémat, informacids igényt: amennyiben
konkrét liggyel kapcsolatos a kérdés, tovabbitja a feladattal megbizott més osztalyra,
kapcsolatot tart az tigyféllel, nyilvantartja és nyomon koveti az iigyét, tajékoztatja az
igyfelet ligye allasarol,

felvilagositast ad az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal hataskérébe tartozo
eljarasokkal kapcsolatban, sziikség esetén tajékoztatd vagy egyéb dokumentumot kiild
az uigyfélnek,

koordindlja azoknak a panaszoknak és kozérdekili bejelentéseknek a megvalaszolasat,
amelyeket a feladatkorében eljarva rogzitett,

az Onkorminyzat és a Polgarmesteri Hivatal feladat- és hataskorébe tartozod
bejelentések esetén tdjékoztatdst ad a hivatal miikddésérol, szervezeti rendjérdl,
igyfélfogadasi idejérdl, a hivatal altal biztositott szolgaltatdsok hozzaférhetdségérdl és
az igénybevételiikre vonatkoz6 szabalyokrol, tovabba a hivatal hatosagi iligyeinek
menetérol, és az alkalmazandé jogszabalyokrol,

az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal feladat- és hataskdrébe nem tartozod
kérelmek, bejelentések, megkeresések esetén t4jekoztatdst ad a hataskorrel- és
illetékességgel rendelkezd szervrdl és annak elérhetdségeirdl, az irasban érkezd
kérelmeket, bejelentéseket, megkereséseket tovabbitja a hatdskorrel rendelkezd
illetékes szervhez,

kapcsolatot tart a gydri székhellyel vagy telephellyel rendelkezd tarshatdsagok,
kozfeladatot ellatd szervezetek és kozszolgaltatok iigyfélszolgalataival.

4lellétja a 3/a. fiiggelék szerinti telephelyeken a lakossagi informacids iroda
miikodtetésével Osszefiiggd feladatokat, ahol a lakossag szdmara az dnkormanyzati
miukodeéssel kapcsolatban tajékoztatas kérhetd.

42elléltja az autdbusszal végzett menetrend szerinti helyi személyszallitasi
kozszolgaltatas igénybevételéhez adhatd kozlekedési kedvezményre jogositd igazolas
kiadasaval kapcsolatos feladatokat.

D/2. Polgarmesteri Kabinet

D/2.1. A Kommunikacios, Szervezési €s Marketing Osztaly

1.

felelds az osztaly feladatkorébe tartozo ligyek gyors, szakszerii és torvényes
ellatasaért, az osztalyon beliili hatékony és célszerli munkamegosztasért, valamint az
eredményes munkaért,
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2. ellatja az osztaly és az Onkormanyzat, tovabba a Polgarmesteri Hivatal vezetése
kozotti informacidaramlas biztositasat,

3. koordinalja az osztaly feladatkorébe tartozé ligyekben az eldterjesztések, beszamolok,
tajékoztatok hataridében torténd elkészitését,

4. javaslatot tesz a kdzgytlési, bizottsagi, polgarmesteri és jegyzoi eldterjesztések,
onkormanyzati rendeletek, belsé szabalyzatok megalkotasanak vagy esetleges
modositasanak elékészitésére,

5. biztositja az osztaly feladatkorét érintd jogszabalyok, kozgytilési, bizottsagi és
polgarmesteri hatdrozatok el0készitését, valamint ezek végrehajtasat,

6. javaslatot tesz az osztaly egyes munkafolyamatainak ésszerlisitésére, az adminisztrativ
terhek csokkentésére,

7. segiti a varos fejloddéséhez sziikséges kiilsd forrasok feltarasat, a feltart forrasoknak a
hatékonysag és takarékossdg szempontjai szerinti felhasznélasat,

8. kozremiikddik az osztaly feladatkdréhez kapcsolddo kdzbeszerzési eljarasban,
9. sajto turisztikai és marketing kiadvanyokat készit, készittet,

10. egylittmiikodik a varos idegenforgalmi szervezeteivel, kiillondsen a Latogatokdzpontot
tizemelteté Gyor Projekt Kft.-vel, a Mobilis Kézhasznti Nonprofit Kft.-vel, a Megyei
Kereskedelmi és Iparkamaraval, a Megyei Idegenforgalmi Egyeztet6 Forummal, a
Regionalis Idegenforgalmi Bizottsaggal, €s a turisztikai és szolgaltatasi szektor
tovabbi szerepldivel,

11. ellatja az 6nkormanyzati eseményekhez és rendezvényekhez k6tddo reklam- és
marketingfeladatok iranyitasat, szerkeszti a promoécios kiadvanyokat és kozremiikodik
azok nyomdai el6készitésében,

12. szervezi a varos és kozvetlen vonzaskorzete idegenforgalmat, kozremiikodik a
fejlesztési iranyok elvi meghatarozasaban,

13. részt vesz bel- és kiilfoldon idegenforgalmi, varosmarketing szakmai konferenciakon,
protokoll rendezvényeken, vasarokon, workshopokon, és ilyen rendezvények gyori
megszervezésében, lebonyolitdsaban kozremiikodik,

14. a varos idegenforgalmi koncepciojat €s programjat el6késziti, egyezteti, megtervezi,
kidolgozza ¢€s aktualizalja, tovabba kozremiikddik annak végrehajtasaban,

15. figyelemmel kiséri a turisztikai, varosmarketing és egyéb rendezvénnyel kapcsolatos
palyazati lehet6ségeket, valamint

16. ellat minden olyan feladatot, amelyet jogszabaly, szabalyzat, polgarmesteri vagy
jegyzo6i utasitas az osztaly hataskorébe utal.

D/2.1.1. A Kommunikécids, Szervezési és Marketing Osztaly Kommunikécids Csoport
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15.
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egylittmiikodik a kulturalis turizmus programjainak lebonyolitdsaban a Kulturalis
Osztaly Programszervezési Csoportjaval,

az Onkormanyzat és intézményei kommunikacios tevékenységét stratégiailag
egyezteti, jovahagyja

koordinalja és iranyitja az Onkormanyzat intézményeinek kommunikacios
tevékenységét,

a varos helyi, teriileti, orszagos ¢és nemzetk6zi kommunikaciojat megtervezi €s erositi,
beleértve a sajtoval torténd kapcsolattartast, markaépitést,

szervezi a kiilfoldi kikiildetést,

kapcsolatot tart:

a) a lakossaggal, és kozvetiti a problémakat a varos vezetése felé,

b) Gyor testvérvarosaival és mas kiilfoldi személyekkel, nemzetkozi
szervezetekkel és

C) vezetdi igény szerint minden mas szervezettel, amellyel a Polgarmesteri
Hivatal vagy az Onkormanyzat kapcsolatban 4ll,

kozremiikddik kommunikécios €s protokoll szempontbdl a varosi tinnepségek,
programok, fesztivalok, rendezvények koncepcidjanak, illetve megvalositasanak
kidolgozésaban, koordindlasdban a Kulturalis Osztalyhoz és a Sport Osztalyhoz
kapcsolodoan,

tdmogatja az dnkormanyzati és a hivatali rendezvényekkel kapcsolatos protokoll
feladatokat, amelyeket a Kulturalis Osztaly és a Sport Osztaly lat el,

kapcsolatot tart a varos mitkddése, fejlddése szempontjabol meghatirozé szerepet
Jatszo cégek, szervezetek, intézmények képviseldivel,

szakmailag kidolgozza a reklamkoncepciot és az Onkormanyzat, az Snkorményzati
fenntartast intézmények és a kizdrolagos dnkormanyzati tulajdonban all6 gazdasagi
tarsasagok szamadra biztositott téritésmentes reklamfeliiletek felhasznalasat,

a polgarmester, alpolgarmesterek, a polgarmesteri biztos, a jegyz8, az Onkormanyzat
¢és a Hivatal sajtomegjelenéseit koordindlja, nyilvanos eseményeket szervez,

elkésziti a polgarmester beszédeit, hattéranyagait, 6sszeallitja szamara a
kommunikécids anyagokat, el6adasokat,

folyamatosan figyelemmel kiséri a sajtot, a fontosabb - vérost, Onkorményzatot,
Polgarmesteri Hivatalt érintd - eseményekrdl a polgarmestert tajékoztatja,

sajtotajekoztatokat, szakmai rendezvényeket szervez,

tajékoztatja a kdzvéleményt, az Onkorményzatot, illetve a Hivatalt érintd
eseményekrol, rendezvényekrol, hirekrol,
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16. segiti a Hivatal kommunikacids feladatait, interjukat szervez, sajtokozleményeket

készit,

17. kdzremiikddik az Onkormanyzat és a Hivatal kiadvanyainak megszerkesztésében,

meghatarozza azok elveit az onkormanyzati fenntartasu intézmények és
onkormanyzati tulajdonu cégek szamara,

18. a kozérdeklddésre szamot tartd dnkormanyzati €s hivatali hireket megszerkeszti,

honlapra feltolti,

19. Gyér Megyei Jogli Varos Onkormanyzata honlapjanak raesé részét folyamatosan

frissiti,

20. kezeli az 6nkormanyzati reprezentacidohoz sziikséges ajandékokat, gondoskodik azok

beszerzésérol,

21. koordinélja az Onkormanyzat ifjusagpolitikai feladatait, a kdlcsénds informacio-

aramlést biztositja, ezen beliil:
a) kapcsolatot tart fenn a varos jelentGsebb ifjusagi szervezeteivel,
b) gondoskodik a Varosi Diakforum miikodtetésérol,
c) elkésziti és végrehajtja a varosi ifjasagpolitikai koncepciot,

d) elokésziti az ifjisagpolitikai tartalma dontéseket, kozremiikodik azok
végrehajtasaban, valamint

e) szervezi és el6késziti az ifjusagi témakhoz kapcsolodo képzéseket,
konzultaciokat, konferenciakat,

D/2.1.2. A Kommunikécids, Szervezési ¢és Marketing Osztaly Titkarsagi Csoport

1.

2.

3.

ellatja a polgarmester, az alpolgadrmesterek, a polgarmester tevékenységét segitd
onkormdanyzati fétanacsado, 6nkormanyzati tanacsado, polgarmesteri biztos, tanacsado
testlilet munk4janak segitésével, adminisztracios, ligyviteli feladatainak ellatasaval
kapcsolatos feladatokat,

ellatja a polgarmester, az alpolgadrmesterek, a polgarmester tevékenységét segitd
onkormanyzati ftanacsado, 6nkormanyzati tanacsado, polgarmesteri biztos, tanacsado
testiilet programjainak szervezésével, koordinalasaval, a programokon valo
részvétellel kapcsolatos feladatokat,

kezeli GySr Megyei Jogu Varos Utkezeld Szervezetének és a Varosrendészet Gyér,
valamint Mezddri és Parkdri Szolgalat Gydr vezetdjének a személyi anyagat,
gondoskodik azok folyamatos vezetésérdl, e szervezetek vonatkozasaban is
koézremiikddik a polgarmester munkaltatdi jogkorébe tartozo feladatok ellatasdban,

4. kozremiikodik a kozgytilések és diszkozgylilések elokészitésében €s lebonyolitasaban,
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intézi a ,,Koszonet” dij adomanyozasaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat és
elékésziti a dij adoméanyozasara vonatkoz6 dontést,

kozremiikddik az 6nkormanyzati elismerések és kitiintetések adomanyozasanak
elokészitésében és atadasuk lebonyolitasaban,

ellatja a polgarmesteri biztosok, az 6nkormanyzati fétanadcsadok, valamint
onkormanyzati tanacsadok vagyonnyilatkozat-tételi eljarasaval kapcsolatos
feladatokat, és kezeli személyes adataikra vonatkoz6 nyilvantartast, valamint

crcr

elokészitését.

D/2.1.3. A Kommunikécios és Szervezési Osztaly Marketing Csoport

1.

2.

10.

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

ellatja a varos életében jelentds, varosmarketinggel bir6 rendezvények, a varosi
kulturalis, sport és egyéb kiemelt nagyrendezvények, illetve 6nkormanyzati
tdmogatassal megvalosuld rendezvényeken felmeriilé marketing feladatokat,

felelds a varos arculatdnak megismertetéséért, Uj elemekkel torténd bovitéséért,
markaépitésért, beleértve az Arculati Kézikonyv kialakitasat a kizarolagos
onkorményzati tulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasagok és intézmények arculata
vonatkozasaban is,

kulturdlis, sport és marketing kiadvanyokat készit, meghivot szerkeszt, jovahagyja az
intézmény kiadvanyat, meghivojat,

kapcsolatot tart a varos arculatdban meghatdrozo szerepet jatszo cégek, szervezetek,
intézmények képviseldivel,

kampanyokat, promocids programokat szervez a varos arculatanak megismertetése
érdekében, és koordinalja, irdnyitja ezt az dnkormanyzati fenntartast intézmények és
gazdasagi tarsasdgok vonatkozésaban is, melyet az intézmény €s a gazdasagi tarsasag
hagy jova,

jovéhagyija, felligyeli az intézmények, onkorményzati cégek eseményeihez és
rendezvényeihez kotddo reklam- és marketingfeladatokat, valamint az altaluk
szerkesztett promdciods kiadvanyokat, azok nyomdai eldkészitését,

ellatja az osztaly és az Onkormanyzat, tovabba a Polgdrmesteri Hivatal vezetése
kozotti informacidaramlast,

részt vesz bel- és kiilfoldon varosmarketing szakmai konferencidkon, vasarokon,
workshopokon, és ilyen rendezvények gydri megszervezésében, lebonyolitasdban
kozremukodik,

figyelemmel kiséri a varosmarketing rendezvénnyel kapcsolatos palyazati
lehetdségeket,
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11. intézi a varos védjegyeinek hasznalataval kapcsolatos teenddket,

12. kdzremitkddik az Onkormanyzat és a Hivatal kiadvanyainak megszerkesztésében,
meghatarozza azok elveit az onkormanyzati fenntartast intézmények és
onkormanyzati tulajdont cégek szamara.

13. jovahagyja a marketing szempontbol a varosi tinnepségek, programok, fesztivalok,
rendezvények marketing koncepcidjanak kidolgozasat, a Kommunikacioés Csoporttal,
a Kulturalis Osztallyal és a Sport Osztéllyal egylittmiikodve, valamint

14. reklamkampanyokat, promocios programokat szervez a varos arculatanak
megismertetése érdekében, és koordinalja, iranyitja ezt az 6nkormanyzati fenntartasa
intézmények és gazdasagi tarsasagok vonatkozasaban is, melyet az intézmény ¢€s a
gazdasagi tarsasag hagy jova.

D/2.2. A Kulturalis Osztaly
1. felelds az osztaly feladatkorébe tartozo ligyek gyors, szakszeri és torvényes

ellatasaért, az osztalyon beliili hatékony ¢€s célszerli munkamegosztasért, valamint
az eredményes munkaért,

N

ellatja az osztaly és az Onkormanyzat, tovdbba a Polgarmesteri Hivatal vezetése
ko6zotti informacidaramlas biztositasat,

3. koordinalja az osztaly feladatkorébe tartozo ligyekben az eldterjesztések,
beszamolok, tajékoztatok hataridoben torténd elkészitését,

4. javaslatot tesz a kdzgytilési, bizottsagi, polgarmesteri és jegyz0i eldterjesztések,
onkormanyzati rendeletek, belsé szabalyzatok megalkotdsanak vagy esetleges
modositasanak elokészitésére,

5.  biztositja az osztaly feladatkorét érint6 jogszabalyok, kozgytilési, bizottsagi és
polgarmesteri hatarozatok elokészitéseét, valamint ezek végrehajtasat,

6. javaslatot tesz az osztaly egyes munkafolyamatainak észszertsitésére, az
adminisztrativ terhek csokkentésére,

7. segiti a varos fejlédéséhez sziikséges kiilsO forrasok feltarasat, a feltart forrasoknak
a hatékonysag ¢és takarékossag szempontjai szerinti felhasznélésat,

8. mindazon tevékenységek ellatasa, amit jogszabaly az Onkormanyzat kdtelezd vagy
onként vallalt feladataként a kultura teriiletén meghatéaroz, és amit az
Onkormdnyzat sajat szervezeti egységével, intézményeivel, tarsasagaival, valamint
a szakmai kapcsolatrendszere altal valdsit meg,

9. részt vesz a kulturalis dgazatot érintd Onkormanyzati szakmai €s pénziigyi
feliigyeleti munka ellatdsaban, vizsgalatok lebonyolitasaban,

10. a kultarahoz kapcsolddoan rovid €s hosszu tava koltségvetési, fejlesztési, feljitasi
koncepciok €s cselekvési programtervezetek kidolgozasdhoz és lebonyolitasdhoz
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szakmai segitséget nyujt, kdzremiikddik az Onkormanyzat stratégiai célkitiizéseihez
k6t6d6 koncepciok kidolgozéasaban,

ellatja az Onkormdnyzat 4ltal megrendelt képzémiivészeti alkotdsok
terveztetésével és azok palyazati eljarasaval kapcsolatos teenddket; koztéren,
valamint 6nkorményzati tulajdonu épiileteken torténd elhelyezésiik, athelyezésiik,
lebontéasuk esetén elvégzi a testiileti dontések elokészitéséhez szlikséges
feladatokat,

gyakorolja a Mobilis K6zhasznti Nonprofit Kft. és a Xantus Janos Allatkert
Ko6zhaszn Nonprofit Kft. vezetdje tekintetében a Kiadmanyozasi Szabalyzat
szerinti munkaltatdi jogokat,

kontrollalja a vonatkoz6 kozszolgaltatasi szerzddés keretében szervezett
rendezvények megvalositasat és a megvalositashoz nyujtott onkormanyzati
tamogatas felhasznalasat,

teljesiti a ,,Gydr Kézmiivelddéséért” dij és a ,,Gydr Miivészetéért” dij
adomanyozasaval kapcsolatos el6készito és tigyviteli feladatokat, javaslatot tesz az
onkormanyzati kulturalis elismerések, jutalmak odaitélésére,

ellatja a Gyéri Ertéktar Bizottsag tevékenységével kapcsolatos iigyviteli és
adminisztrativ teendoket,

az 4gazat feladatellatdsdhoz hozzé4jaruld onkormanyzati koltségvetésen kiviili
forrasok tdmogatasanak elnyerésére torekszik, ennek érdekében kihasznalja a
palyazati lehetdségeket,

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

figyelemmel kiséri a helyi kulturélis szervezetek tevékenységét, palyazati €s egyéb
tamogatasi lehetdségek, informaciok kozvetitésével segiti munkéjukat,
a helyi kulturalis életre kiterjedéen informécidkat gytijt, adatokat szolgaltat,

koézremiikodik az osztaly feladatkoréhez kapcsolodo kozbeszerzési eljarasokban,
valamint

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

D/2.2.1. A Kulturélis Osztaly Intézménymiikodtetési Csoport

1.

ellatja a kulturalis agazat korébe tartoz6 dnkormanyzati intézmények alapitasaval,
mukodtetésével, atalakitasaval és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat, a
feladatokhoz kotédden dontéshozatalra el0késziti a sziikséges alapitd, mdodosito €s
megsziintetd okiratokat, ellendrzést kovetden jovahagyasra beterjeszti az
intézmények szervezeti és miikodési szabalyzatait,

figyelemmel kiséri az Onkormanyzat kulturdlis intézményeinek jogszerti és
szakszerli mikodését, kozremiikodik az intézmények szakmai ellendrzésében és az
Onkorményzat iranyitdi jogkorébdl fakado feliigyelet ellatasaban,

kozremiikodik az onkormanyzati kulturalis intézmények koltségvetéseinek
elokészitésében, megtervezésében, részt vesz az intézmények gazdalkodasanak
agazati szempontu elemzésében, értékelésében, a koltségvetések végrehajtasanak
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ellenérzésében,

az Onkormanyzat éves koltségvetésének tervezése soran kdzremiikodik a kulturélis
agazat eldiranyzatainak kidolgozasaban, teljesiti az dgazat eldirdnyzatainak
kezelésével, felhasznalasaval és elszamolasaval kapcsolatos év kdzbeni pénziigyi-
gazdasagi kotelezettségeket,

évente az eldado-muvészeti szervezetekre vonatkozo jogszabalyoknak eleget téve
ellatja az onkormanyzati intézmények adatszolgaltatasaval, hatdsagi regisztraciojuk
teljesitésével, allami tamogatasuk igénylésével és a tamogatasok elszamolasaval
kapcsolatos feladatokat,

az onkormdnyzati kulturélis intézmények munkatervi beszamoldit és éves
munkaterveit a jogszabalyoknak megfelelden jovahagyasra az illetékes kozgytilési
testiilet elé terjeszti,

az dnkormanyzati kulturalis intézmények kotelezo statisztikai adatszolgaltatasanak
teljesitését ellendrzi,

elvégzi az dnkormanyzati kulturélis intézmények munkaerd-gazdalkodasadnak
elemzését, értékelését, engedélyezi a megliresedett allashelyek betoltését,

a véltozasokat folyamatosan figyelemmel kisérve gondoskodik a jogszabalyoknak
az agazat onkormdnyzati intézményeiben térténd ismertetésérol, alkalmazasuk
feltételeinek biztositasarol,

ellendrzi az Onkormanyzati kulturalis intézmények szakemberei kotelezd képzési,
beiskolazasi terveinek elvégzését,

kozremiikodik a helyi hivatdsos miivészeti, kozgylijteményi €s kozmiivel6dési
tevékenység fenntartasaval, fejlesztésével, a kozosségi szintér biztositasaval
kapcsolatos feladatok megvalositasaban,

ellatja valamennyi elokészitd és végrehajto feladatot, amely az agazat teriiletén az
onkormanyzati dontések intézményiranyitashoz, intézményfenntartashoz és
intézménymiikddtetéshez kapcsolodik.

ellatja a kulturalis agazat intézményvezetdi vonatkozasaban a munkaltatoi
jogositvanyok gyakorlasaval kapcsolatban hataskorébe utalt feladatokat, vezeti a
jogszabalyokban eldirt személyi nyilvantartasokat, kezeli azok dokumentumait,
valamint

elésegiti az intézményhaldzat eredményes palyazati munkdjat, igény esetén, ha az
Onkorményzat a kedvezményezett, projektmenedzseri és pénziigyi feladatok
ellatasaval operativan kozremiikodik a palyazati tamogatasok kezelésében.

D/2.2.2. A Kulturélis Osztaly Programszervezési Csoport

1.

a varos ¢€letében jelentds kulturalis, egyéb kiemelt €s nagyrendezvények, illetve
onkormanyzati tamogatassal megvalosulo rendezvények szervezését szakmailag és
pénziigyileg megvaldsitja, iranyitja, koordinalja, 6sszehangolja az illetékes
szervezeti egységek szakmai tdmogatasa mellett,

kozremiikodik a varos kulturalis és egyéb eseményeinek szakmai, tartalmi
megtervezésében, azok szervezésében, megvaldsitasaban, a miiszaki-technikai,
biztonsagi €és egyéb kiszolgalasat segitd egyeztetd értekezletek szervezésében,
eljarasok bonyolitasaban,
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szakmailag elokésziti a varos kulturalis értékeit bemutatd hazai €s kiilfoldi
eseményeket (pl. nemzetkdzi vasarok, kiallitasok, fesztivalok, konferencidk, allami,
nemzeti &s varosi linnepségek), és egyiittmiikodik a kulturalis turizmus
programjainak lebonyolitasaban,

egylttmiikodik a Latogatokdzponttal, naprakész kapcsolatot tart a helyi és megyei
kulturalis intézményekkel, szervezetekkel,

részt vesz a varos ¢és intézményei altal szervezett rendezvények népszeriisitését
szolgélo rendezvénynaptarak elkészitésében,

szakmailag el6késziti az Onkormanyzat altal 1étesitett testvérvarosi és partnervarosi
egylittmiikodés kulturalis programjait,

egylittmiikodik a varos felsdoktatasi és miivészetoktatasi intézményeivel a
kulturalis kapcsolatok bovitése érdekében,

kidolgozza a varos kulturalis stratégiajat, a varos kulturalis rendezvénytematikajat,

kapcsolatot tart nemzetkdzi, orszagos, regionalis, megyei €s helyi kulturalis
szervezetekkel, érdekképviseletekkel, szovetségekkel, és a varos kulturalis érdekeit
képviselve részt vesz azok munkajaban,

a varosban miik6dd ontevékeny miivészeti csoportokkal egyiittmiikodve szervezi
azok varosi szintli bemutatkozasat, kapcsolatot tart civil kulturélis szervezetekkel,

figyelemmel kiséri a nem onkormanyzati fenntartasban mitkdo kulturalis
szervezetek, alkotomiihelyek, 4llando miivelddési kozosségek, ontevékeny
miivészeti csoportok és egyéni alkotok tevékenységét, miikodési feltételeiket,
elésegiti a hozzajuk k6tddd kapcesolatok fejlesztését,

kulturalis kiadvanyokat készit, meghivot szerkeszt, jovahagyja az intézmény
kiadvéanyat, meghivojat, valamint

kozremiikodik a varosi tinnepségek, programok, fesztivalok, rendezvények
koncepciodjanak kidolgozasaban, azok lebonyolitdsadban.

D/2.3. A Sport Osztaly
1. felelds az osztaly feladatkorébe tartozo ligyek gyors, szakszerl és torvényes ellatasaért,

az osztalyon beliili hatékony és célszerli munkamegosztasért, valamint az eredményes
munkaért,

ellatja az osztaly és az Onkormanyzat, tovabba a Polgarmesteri Hivatal vezetése kozotti
informacidaramlas biztositasat,

koordinalja az osztaly feladatkorébe tartozo ligyekben az eldterjesztések, beszamolok,

4.

tajékoztatok hataridében torténd elkészitését,

javaslatot tesz a kozgyiilési, bizottsagi, polgarmesteri €s jegyzdi elbterjesztések,
onkormanyzati rendeletek, belsd szabalyzatok megalkotasdnak vagy esetleges
modositasanak elokészitésére,
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biztositja az osztaly feladatkorét érintd jogszabalyok, kozgytilési, bizottsagi és
polgarmesteri hatdrozatok eldkészitését, valamint ezek végrehajtasat,

javaslatot tesz az osztaly egyes munkafolyamatainak észszerlisitésére, az adminisztrativ
terhek cs6kkentésére,

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

a varos sportszakmai koncepcidjahoz, rendezvénytematikajahoz, rovid és hosszu tava
koltségvetési, fejlesztési, felajitasi koncepciok €s cselekvési programtervezetek
kidolgozasahoz és lebonyolitasahoz szakmai segitséget nyujt, kozremiikodik a
sportkoncepci6 és programok kidolgozasaban, aktualizalasaban, elfogadasa utan
végrehajtasaban, illetve azok ellendrzésében, kozremiikodik az Onkorméanyzat
stratégiai célkitizéseihez kotddo koncepcidk (civil, ifjusagi, sport, idegenforgalmi stb.)
kidolgozéséaban,

kozremiikddik a véaros sporteseményeinek tartalmi megtervezésében, azok
szervezésében, megvalositasaban, a rendezvények eredményes lebonyolitasat segitd
egyeztetd értekezletek megszervezésében,

szakmailag segiti a telepiilési sport hosszl tavu fejlesztését,

kozremiikddik a véros sportinfrastruktirdjanak fejlesztésében,

kapcsolatot tart nemzetkdzi, orszagos, regionalis, megyei ¢és helyi sportszakmai
szervezetekkel, érdekképviseletekkel, szovetségekkel, és a varos sport érdekeit
képviselve részt vesz azok munkdjaban, ideértve a varos sport kiemelt ¢és
nagyrendezvényeit, illetve dnkormanyzati tdmogatassal megvalosuld rendezvényeit is,
melyeket a Kommunikacios, Szervezési és Marketing Osztaly kozremiikodésével a
Sport Osztaly lat el,

mindazon tevékenységek ellatasa, amit jogszabaly az Onkormanyzat kotelez6 vagy
onként vallalt feladataként a sport teriiletén meghatéroz, és amit az Onkorményzat sajat
szervezeti egységével, intézményeivel, tarsasadgaival, alapitvanyaval, valamint a
szakmai kapcsolatrendszere altal valosit meg, ennek keretében:

a) figyelemmel kiséri a varos teriiletén miikodo sportegyesiiletek tevékenységét,

b) szervezi, iranyitja és tamogatja a szabadidd sporttal, egyesiileti versenysporttal
kapcsolatos onkormanyzati feladatokat,

C) megszervezi €s iranyitja az 6vodai sportfoglalkozasokat, alapfoku és varosi
didkolimpiai versenyeket, szépkortiak torndjat, valamint

d) sportszovetségek munkajanak segitése, kozremiikodés sportszakemberek
képzésében, sportagi és iskolai varosi versenyek kialakitasanak segitése, hatranyos
helyzetii tarsadalmi csoportok sportolédsanak segitése, nemzetkozi
sportkapcsolatok épitése, a sport népszeriisitése, propagalasa, az allami
sportinformacios feladatok ellatasaban valo kozremiikodés,

e) szervezi a varos nemzetkozi, elsésorban testvérvarosi sporttalalkozoinak
lebonyolitasat, kozremiikodik a varos kiemelt és nagyrendezvényeinek, illetve
onkormanyzati timogatassal megvalosulo rendezvényeinek gyori
lebonyolitasaban,

teljesiti a ,,Gyor Sportjaért” dij adomanyozasaval kapcsolatos el6készitd és ligyviteli
feladatokat,
kozremiikodik az osztaly feladatkdréhez kapcsolodo kdzbeszerzési eljarasokban,
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16. ellatja a sporttamogatasok nytjtasaval kapcsolatos szakmai és pénziigyi feladatokat,
valamint

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

. A Telepiilésfejlesztési és Varosstratégiai Féosztaly
felelds a foosztaly feladatkorébe tartozo tigyek gyors, szakszerli és torvényes ellatasaért,

a féosztalyon beliili hatékony és célszerli munkamegosztasért, valamint az eredményes
munkaért,

ellatja a Foépitészi Osztaly, valamint a Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Osztaly
tevékenységének 0sszehangolasat, iranyitasat, feliigyeletét, ellendrzését, a foosztaly ala
rendelt osztalyok kozotti, valamint a féosztaly ald rendelt osztalyok és az
Onkormanyzat, tovabba a Hivatal vezetése kozotti informacioé dramlas biztositasat,

koordinalja a f6osztaly feladatkorébe tartozo ligyekben az eldterjesztések, beszamolok,
tajékoztatok hataridében torténd elkészitését,

javaslatot tesz a kozgytilési, bizottsagi, polgdrmesteri és jegyzdi eldterjesztések,
onkormanyzati rendeletek, belsd szabalyzatok megalkotasanak vagy esetleges
modositasanak elokészitésére,

biztositja a foosztaly feladatkorét érintd jogszabalyok, kozgytilési, bizottsagi és
polgarmesteri hatdrozatok eldkészitését, valamint ezek végrehajtasat,

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

ellatja azokat a hataskorébe tartozo feladatokat, amelyek a hozza tartoz6 osztalyok
részére nem keriiltek atadasra, illetve amelyeket a hozza tartozo6 osztalyoktol a
féosztalyvezetd esetileg magahoz von,

gyakorolja a GYOR-SZOL Gyéri Kozszolgaltatd és Vagyongazdalkodo Zrt., a Gydr
Projekt Kft., a GYHG Nonprofit Kft. €s a Gyori Térségfejlesztési és
Projektmenedzsment Kft. vezetdje tekintetében a Kiadmanyozasi Szabalyzat szerinti
munkaltatoi jogokat,

a polgarmester felhivasa alapjan kozremiikodik Gyér Megyei Jogti Varos Utkezel6
Szervezete vonatkozasaban az iranyitasi jogkor gyakorlasaban,

10.

11.

12.

segiti a varos fejlodéséhez sziikséges kiilso forrasok feltarasat, a feltart forrasoknak a
hatékonysag és takarékossag szempontjai szerinti felhasznalasat,

kozremiikodik a féosztaly feladatkoréhez kapcesolddo kozbeszerzési eljarasokban,

ellatja a féosztaly feladatkorébe tartozo beruhazasokhoz kapcsolddo statisztikai
adatszolgaltatdsokat negyedéves és éves szinten,
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ellatja az onkormanyzati intézmények beruhazas-statisztikai jelentéseinek 6sszegzését
és KSH részére torténd tovabbitasat,

gondoskodik a féosztaly feladatkorébe tartozd beruhazasok végrehajtasaval 6sszefliggd
pénziigyi, szamviteli feladatok ellatasarol,

ellatja a telepiilési onkormanyzat tulajdonaban all6 kozteriilet filmforgatasi célu
hasznalatdhoz kapcsolodo feladatokat,

az 6nkormanyzati tulajdonti ingatlanokra hossza tavu hasznositasi javaslatokat dolgoz ki
vagy azokat feliilvizsgalja. Szakvéleményt ad az 6nkormanyzati tulajdont ingatlanok
értékesitésével kapcsolatosan,

a kolcsonos informaltsag és a hatékony munkavégzés, valamint a kiillonboz6 szerveknél
kezelt nyilvantartasok egyezdsége, aktualizaltsdga érdekében folyamatosan kapcsolatot
tart és konzultdl a K6zgylilés iranyitasa ala tartozo, de a szakmai tevékenység jellege
szerint a foosztalyhoz kapcsolodo intézmények, gazdasagi tarsasagok szakembereivel,
illetve egyéb szervezetekkel, valamint a Hivatal szervezeti egységeivel a foosztaly
feladat- és hataskorébe tartozo tigyekben, valamint

ellat valamennyi olyan feladatot, amelyet jogszabaly, szabalyzat, polgarmesteri vagy
jegyzOi utasitas az osztaly hataskorébe utal.

E.1. A Féépitészi Osztaly

1.
2.

3.

kozremiikodik a varos éves €s kozéptavu telepiilésfejlesztési tervei elkészitésénél,
részt vesz a teriiletfejlesztési célkitlizés megteremtésében,
elokeésziti a telepiilésfejlesztési koncepciot, integralt telepiilésfejlesztési stratégiat,

vérosfejlesztési-stratégiai javaslatokkal él az Onkorményzat kdzigazgatasi teriiletén
beliili, illetve a varosfejlddés szempontjabol 1ényeges, azt dvezd teriiletekre nézve,
kidolgozza a belteriiletbe vonasok, valamint az ijonnan beépitésre szant és jelentds

ey

koézremiikddik az onkormanyzati beruhdzasi dontések €s a varosfejlesztési beruhdzasok
elokészitésében,

koézremiikddik az orszagos, regiondlis és megyei teriiletfejlesztési koncepcid és program
kialakitasaban,

gondoskodik a telepiilésrendezési eszkdzok elkészitésérol, modositasarol, azok
jovahagyasarol,
kidolgozza a telepiilés épitett és természeti kornyezetének hasznélataval és alakitasaval

Osszefiiggd onkormanyzati rendeleteket,

elkészitteti, egyezteti - a Varosfejlesztési €¢s Varosilizemeltetési Osztaly, a
Vagyongazdalkodési Foosztaly és a Gazdalkodasi Féosztaly szakmai kdzremiikodésével
- a koztertilet kialakitasi tervet (a tovabbiakban: KKT), valamint a KKT-nak
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megfelelden kidolgozza a telepiilésrendezési el0szerzodéseket €és szerzodéseket €s
eléterjeszti vezetdi dontésre,

kozremiikodik az épitett kornyezet helyi védelmében, a helyi épitészeti értékek, a
teleptiléskép védelmében,

megvizsgalja a telepiilésrendezési eszk6z0k modositasara iranyuld kérelmeket, szakmai
megalapozottsag esetén javaslatot tesz a dontéshozo felé a rendezési terv modositasara,

telepiilésrendezési eszk6z mddositasat megtervezi, illetve megtervezteti,

a jovahagyott telepiilésrendezési eszkozokrdl nyilvantartast vezet, gondoskodik e tervek
karbantartasarol, feliilvizsgalatarol,

varosrendezési, varosépitészeti tervpalyazatokat kezdeményez, lefolytatja a
tervpalyazatokat,

a telepiilésrendezési feladatok megvaldsulasat biztosito sajatos jogintézmények kapcsan
eljar,

helyi telepiilésrendezési eldirdsok tartalmarol felvilagositast ad és szakmai konzultaciot
biztosit,

részt vesz a térségi, regionalis rendezési tervek véleményezésében,

koordinalja a teriileti-, és telepiilési informacids rendszerek (térinformatikai rendszer)
kialakitasat és miukodtetését,

a kiils6 és belsd varos-, és ingatlanfejlesztési igényeket szakmai véleményével segiti és
koordinalja,

véleményezi a kiilfoldiek ingatlanvasarlasat,

koordinalja az osztaly feladatkorébe tartozo kozérdekii kotelezettség-vallalasok
szervezeset,

gondoskodik a teleptilési és épitészeti értékek feltarasarol,

elokésziti az orokségveédelemmel, illetve a helyi épitészeti 6rokség védelmével
kapcsolatos dnkormanyzati dontéseket, kozremiikddik az ezzel kapcsolatos szakmai
feladatokban,

kozremiuikodik a Tervtanacs mikodtetésében,
gondoskodik a Varosstratégiai Bizottsag titkari teenddinek ellatasarol,

dontésre eldkésziti a védett értékek és a miiemléki jelentdségii teriileteken 1€v6 ingatlan
felujitasahoz, karbantartdsdhoz nyujthatdé 6nkormanyzati timogatast, gondoskodik a
dontések végrehajtasarol,
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27. kozremukodik a polgarmester telepiilésképi véleményezési, telepiilésképi bejelentési,
telepiilésképi kotelezési eljarasaban és telepiilésképi szakmai konzultacid soran, kiadja a
polgarmester hataskorébe tartozé hatosagi bizonyitvanyt, valamint

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

29. “intézia jegyzoi hataskorbe tartozo, a telepiilésrendezési kovetelményekkel €s a helyi
¢épitési szabalyzattal kapcsolatos szakhatosagi feladatot.

E.2. A Viarosfejlesztési és Varosiizemeltetési Osztaly
1. kozremiikddik az osztaly feladatkdréhez kapcsolodo kozbeszerzési eljarasokban,

2. elkészitteti az osztaly feladatkorébe tartozo, onkormanyzati beruhazasokhoz sziikséges
tanulmanyokat, engedélyezési és kiviteli terveket,

3. véleményezési joggal részt vesz a telepiilésrendezési szerzddések megkotésének
folyamatéban, a telepiilésrendezési szerzddések jovahagydsdban, mint szakmai
jovahagyo vesz részt,

4. szakmai véleményének kialakitasaval kozremiikodik a kozteriilet kialakitasi tervek
kidolgozaséaban,

5. koordindlja az osztaly feladatkorébe tartozo kozérdeki kotelezettség-vallalasok
szervezeését,

6. elokésziti a parkolassal, fizetd parkolohelyekkel, behajtasi renddel kapcsolatos
dontéseket, valamint

7. ellat minden olyan feladatot, amelyet jogszabaly, szabalyzat, polgdrmesteri vagy
jegyz0i utasitas az osztaly hataskorébe utal.

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

1. eldkésziti és szervezi az onkormanyzati infrastruktura-fejlesztési, mélyépitési
beruhazasokat,

2. a koltségvetésben jovahagyott infrastruktira-fejlesztési, mélyépitési beruhazasok és
felujitasok megvaldsitasa érdekében eldkésziti a jogszabalyban foglalt feladatok
végrehajtasat,

3. kozremiikodik az ut- és kozmiifejlesztésekben,

4. koordinalja az utak, hidak fenntartasaval, fejlesztésével kapcsolatos éves és kozéptava
tervek elkészitését és megvalositasat,

5. véleményezési joggal részt vesz a nem dnkormanyzati beruhdzasokhoz kapcsolodo, a
csoport feladatkorébe tartozo, kozteriiletet érintd munkak 6sszehangoldséban,

6. részt vesz a kozlekedési beruhazasi munkak elokészitésében,

7. az Eurdpai Uni6 altal tdmogatott, a csoport feladatkorét érintd beruhazasok keretében
szorosan egyiittmiikodik a Stratégiai és Palyazati Csoporttal, sziikség esetén a projekt
Ko6zremiik6do Szervezetével,

8. a csoport feladatkorét érintd, gazdasagi dontésekkel kapcsolatos gazdasagi,
gazdasagossagi elemzések elkésziti,

9. végrehajtja a varos kozosségi kozlekedését (autdbusz-kozlekedés, vasuti kozlekedés,

2 Kiegészitette a 10/2022. (I. 25.) Kgy. hatarozat. Hatalyos 2022. januar 26-t6l.
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vizi kozlekedés), kozuti kozlekedést és kerékparos kozlekedését érintd beruhdzasi
jellegli dontéseket,

10. elokésziti a varos kozosségi kozlekedését (pl. autobusz-kozlekedés, vasuti
kozlekedés, GyorBike, vizi kozlekedés), kozuti kozlekedését és kerékparos
ko6zlekedését érintd dontéseket,

11. végrehajtja a varos kozosségi kozlekedését (pl. autobusz-kozlekedés, vasuti
kozlekedés, GyorBike, vizi kozlekedés), kdzuti kozlekedését és kerékparos
kozlekedését érintd stratégiai jelleghh dontéseket,

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

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

14. karbantartja a helyi kozosségi kozlekedési feladatok ellatasarol szolo
kozszolgaltatasi szerzodést, valamint

15. részt vesz a csoport feladat- és hataskorébe tartozé palyazatok szakmai
elékészitésében.

E.2.2. A Virosfejlesztési és Varosiizemeltetési Osztaly Ingatlan- és Létesitményfejlesztési
Csoport

1. el6késziti €s szervezi az onkorményzati 1étesitményépitési, magasépitési
beruhazasokat,

2. a koltségvetésben jovahagyott 1étesitményépitési, magasépitési beruhazasok és
feltjitdsok megvalositasa érdekében eldkésziti a jogszabalyban foglalt feladatok
végrehajtasat,

3. javaslatot tesz 1étesitményépitési, magasépitési beruhazassal kapcsolatos tervpalyazat
lefolytatasara, részt vesz a beruhazasokkal kapcsolatos tervpalyazatok
lebonyolitasaban és elbirdldsaban,

4.szakmai segitséget nyljt az Snkormanyzati 6nallo intézmények felujitasi és
energiagazdalkodasi feladatainak ellatasahoz,

5.az Europai Uni¢ altal tAmogatott, a csoport feladatkorét érintd beruhézéasok keretében
szorosan egyiittmiikddik a Stratégiai €s Palyazati Csoporttal, sziikség esetén a projekt
Ko6zremiikodo Szervezetével,

6. véleményezi a telepiilésrendezési eszkozoket a csoport feladatkorét érintden,

7. elokésziti a lakdépiiletek kornyezetszennyezést csokkentd beruhdzasaira és a
lakoépiiletek energiatakarékos feltjitasara vonatkozé Onkormanyzat altal kiirt
palyazatokat, gondoskodik azok lebonyolitasarol, valamint

8.részt vesz a csoport feladat- és hataskoréhez kapcsolodo palyazatok Osztaly
feladatkorébe tartozo szakmai eldkészitésében.

E.2.3. A Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Osztaly Stratégiai és Palyazati Csoport

1. kozremiikddik a varos éves és kozéptavu telepiilésfejlesztési tervei elkészitésénél,

részt vesz a teriiletfejlesztési célkitlizés megteremtésében,

3. részt vesz a jelentds Onkormanyzati beruhazasok, dontések, illetve az azokhoz
kapcsolodo tervpalyédzatok eldkészitésében,

N
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4. kapcsolatot tart a feladatkoréhez tartozo tertileten miikodé kiilsé szervezetekkel,
intézményekkel, gazdasagi tarsasagokkal stb.,

5. kozremikddik az onkormdnyzati beruhdzasi dontések €és a varosfejlesztési
beruhazasok elokészitésében,

6. kozremikodik az orszagos, regiondlis €s megyei teriiletfejlesztési koncepcio €s
program kialakitdsaban,

7. részt vesz a varos teriiletét érint6 fejlesztési stratégiak, koncepciok és tervek
kidolgozasaban, vezeti azok nyilvantartasat,

8. figyelemmel kiséri a hazai és az EU-s fejlesztési programokat, palyazati lehetoségeket,
ennek érdekében a stratégiai teriiletek fejlesztésével kapcsolatos palydzati anyagok,
tervek elokészitését koordinalja, gondoskodik a palyazatok benyujtasardl, illetve arra
megbizast ad,

9. az Onkormanyzat és a Hivatal benyujtott palyazatait és azok statuszat nyilvantartja,

10. egyiittmiikddik a teriiletfejlesztés orszagos, megyei és regionalis stratégiai és
tertiletfejlesztési szervezeteivel,

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

12. ellatja a Nemzetgazdasagi Minisztérium és Gyér Megyei Jogli Varos Onkormanyzata
kozott a 2014-2020 kozotti idoszak Tertilet- és Telepiilésfejlesztési Operativ
Programja 6. Fenntarthat6 varosfejlesztés prioritdsanak végrehajtasi feladatairdl szolo
megallapodas program végrehajtasi (programmenedzsment) feladatait.

13. *ellatja a 2021-2027 programozasi idészakban a Miniszterelnokség Teriiletfejlesztési
Operativ Programok Irdnyito Hatosdga és Gyér Megyei Jogli Varos Onkormanyzata
kozott 1étrejott egyiittmitkodési megallapodasnak megfeleléen a TOP IH altal a Teriilet
¢és Telepiilésfejlesztési Operativ Program Plusz (TOP Plusz) operativ program, TKR
kiemelt eljarasrend keretében megjelentetett felhivasokra, a TVP-ben meghatarozott
iitemterv szerint benyujtott projektek végrehajtasi (projektmenedzsment) feladatait,

14. ®ellatja a 2021-2027 programozasi iddszakban a Széchenyi Terv Plusz keretében a
GINOP Plusz, IKOP Plusz, KEHOP Plusz, DIMOP Plusz, EFOP Plusz, VOP Plusz
operativ programok palyazati felhivasaira benyujtott projektek végrehajtasi
(projektmenedzsment) feladatokat.

E.2.4. A Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Osztaly Varosiizemeltetési Csoport

1. elokésziti és szervezi a belvizelvezetéssel, a vizkarelharitassal, az ar- és
belvizvédekezéssel, a karok helyreallitasaval 0sszefiiggd tervezési, kivitelezési és
muszaki feladatokat,

2. végzi a varosiizemeltetési feladatterv Osszedllitdsat, az abban foglaltak ellen6rzését,
igy kiilondsen
a) jatszotér lizemeltetésének ellendrzését,

b) az autébuszvarok lizemeltetésének ellendrzését,
C) a varosi zoldteriilet gazdalkodasi és fenntartasi feladatok ellendrzését,
d) az Onkormanyzat kezelésében 1évé temetd fenntartasi és iizemeltetési feladatok

a Kiegészitette a 80/2024. (IV. 30.) Kgy hatarozat 2. pontja. Hatalyos: 2024. majus 1-jétél.
45 Kiegészitette a 80/2024. (IV. 30.) Kgy hatarozat 2. pontja. Hatalyos: 2024. majus 1-jétél.
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ellendrzését,
e) aszobrok gondozasat, a parkok fenntartasat célzo feladatok ellenérzését,
f) aparkolok lizemeltetésének ellendrzését,
g) akozteriiletek lizemeltetésével, karbantartasaval kapcsolatos feladatok
ellenorzését,
h) a koztisztasaggal, a hoeltakaritassal, a sikossag-mentesitéssel kapcsolatos
feladatok ellendrzését, valamint
i) avaros- és kozséggazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellendrzését,
3. vizi tarsulat hianyaban dont a helyi kozcélu vizi-l1étesitmények, illetve kézcélu vizi
munkak koltségeinek az érdekeltekre torténd kivetésérol,
4. kozremikodik a kozéptavu €s éves varosiizemeltetési programok kidolgozasaban és
megvalositasaban,
havonta varosszemlét tart, a tapasztalatokat dsszegzi, értékeli,
ellatja a jegyz0d hataskorébe tartozo6 tdvhd-szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,
végzi a varos energetikai tervének energetikai feliigyeletével kapcsolatos feladatokat,
kozremiikodik a szolgaltatok és a fogyasztok kozotti vitas kérdések rendezésében,

© N> o

biztositja az Onkormanyzat szakmai képviseletét a kozmii- és vizgazdalkodasi

tarsulatokban,

10. kdzremiikddik a Gyor és térsége hulladékgazdalkodasi rendszer megvalositasaban és
lizemeltetésében,

11. el6késziti a kozszolgaltatasok (tavhoszolgaltatas, ivoviz- és csatornaszolgaltatas,
telepiilési hulladék, nem kézmiivel 6sszegytijtott haztartasi szennyviz, temetdk)
ellatasaval, megszervezésével kapcsolatos dontéseket,

12. részt vesz kornyezetszépitd versenyek szervezésében és megvalositasaban,

13. ellatja a varosi IP kamerarendszer bdvitésével és lizemeltetésével kapcsolatos
feladatokat,

14. elokésziti €s megvalositja a szennyviztisztitd- és komposzttelep lizemeltetésével
kapcsolatos Gordiilé Beruhazasi Tervet,

15. ellendrzi a kegyeleti kdzszolgaltatasi szerzodésben foglaltak betartasat,

16. a ,,kisebb volumenli” munkak keretében a varosiizemeltetési feladatokra atcsoportositott
pénzeszkozok felhasznalasat koordinalja,

17. ellatja a peremkertiletek fejlesztését feliigyeld tanacsnok feladatainak ellatasahoz
sziikséges szakmai és igazgatasi feladatokat,

18. ellatja a reklamszolgaltatasi koncesszios szerz0dés karbantartasat és a
reklamszolgaltatasi koncesszids szerzdédéséhez kapcsolodo tigyek intézését, kivéve a
reklamkoncepcidval kapcsolatos feladatok ellatasat és az Onkormanyzat szamara
biztositott téritésmentes reklamfeliiletek igénybevételének koordinalasat, valamint

19. elékésziti az Onkormanyzat koltségvetésében szerepld , Kisebb volumenti munkak”

megnevezest eldiranyzat terhére a kotelezettség-vallaldsokat, az eldiranyzat

atcsoportositasokrol és az eldiranyzat lebontasokrol sz616 dontéseket.

F. A Vagyongazdalkodési Féosztaly
1. felelds a foosztaly feladatkorébe tartozo tigyek gyors, szakszerli és torvényes

ellatasaért, a féosztalyon beliili hatékony és célszerli munkamegosztasért, valamint az
eredményes munkaért,
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ellatja a Vagyon-nyilvantartasi Osztaly, valamint a Vagyonhasznositasi Osztaly
tevékenységének Osszehangolasat, iranyitasat, feliigyeletét, ellendrzését, a féosztaly
ala rendelt osztalyok kozotti, valamint a féosztaly ala rendelt osztalyok és az
Onkormanyzat, tovabba a Polgarmesteri Hivatal vezetése kozotti informacidaramlas
biztositasat,

koordinalja a féosztaly feladatkorébe tartozo ligyben az eldterjesztés hataridében
torténod elkészitését,

javaslatot tesz a kozgytilési, a bizottsagi, a polgarmesteri €s a jegyzoi eldterjesztés,
onkormanyzati rendelet, valamint belsé szabalyzat megalkotasanak vagy esetleges
modositasanak elékészitésére,

biztositja a féosztaly feladatkorét érintd jogszabaly, kozgyiilési, bizottsagi és
polgarmesteri hatarozat elokészitését, valamint a Kozgytilés és szerve, a tisztségviseld
¢s felettes koztisztviseld dontésének végrehajtasat,

javaslatot tesz a hozza tartozo osztalyok, valamint a tobbi f0osztaly egyes
munkafolyamatainak észszertsitésére, az adminisztrativ terhek csokkentésére,
ellatja azokat a hataskorébe tartozé feladatokat, amelyek a hozza tartozo6 osztalyok
részére nem keriiltek 4tadasra, és amelyet a hozza tartozo6 osztalytdl a f6osztalyvezetd
esetileg magahoz von,

segiti a varos fejlodéséhez sziikséges kiilso forras feltarasat, a feltart forrasnak a
hatékonysag és takarékossag szempontjai szerinti felhasznalasat,

kozremiikddik a foosztaly feladatkoréhez kapesolodo kozbeszerzési eljarasban,
valamint,

ellatja a Gazdasagi és Tulajdonosi Bizottsag titkari teenddit, valamint elokésziti és
véleményezi a Gazdasagi és Tulajdonosi Bizottsag hataskorébe tartozo tulajdonosi
dontésre vonatkozo elbterjesztést, valamint

ellat minden olyan feladatot, amelyet jogszabaly, szabalyzat, polgdrmesteri vagy
jegyzo6i utasitas a féosztaly hataskorébe utal.

F.1. A Vagyongazdalkodasi Féosztaly Vagyon-nyilvantartasi Osztaly:

1.

felelds az osztaly feladatkorébe tartozo tligyek gyors, szakszerli és torvényes
ellatasaért, az osztalyon beliili hatékony és célszerli munkamegosztasért, valamint az
eredményes munkaért,

feladatainak ellatasarol folyamatosan tajékoztatja a foosztaly vezetdjét és biztositja az
informacidaramlast a féosztalyhoz tartoz6 mas szervezeti egységek felé,

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

javaslatot tesz a kozgytilési, bizottsagi, polgarmesteri €s jegyzoi eldterjesztések,
onkormanyzati rendeletek, bels6 szabalyzatok megalkotasanak vagy esetleges
modositasanak elokészitésére,

biztositja az osztaly feladatkorét érintd jogszabalyok, kozgytilési, bizottsagi és
polgarmesteri hatdrozatok el0készitését, valamint ezek végrehajtasat,
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6. javaslatot tesz az osztaly egyes munkafolyamatainak észszertiisitésére, az
adminisztrativ terhek csokkentésére,

7. segiti a varos fejlodéséhez sziikséges kiilsO forrasok feltarasat, a feltart forrdsoknak a
hatékonysag ¢és takarékossag szempontjai szerinti felhasznalasat,

8. gondoskodik az ingatlanvagyon mukodtetésbe adasarol, illetve miikddtetésbol torténd
kivonasarol, valamint az ingatlanokat érint6 valtozasok atvezetésérdl az
ingatlanvagyon-kataszterben,

9. eleget tesz az ingatlanokkal kapcsolatos jogszabaly altal eldirt adatszolgaltatasi
kotelezettségnek,

10. adatot szolgéltat az ingatlanvagyonrodl a kdltségvetés mellékletét képezd
vagyonmérleghez az analitikus nyilvantartas - kivéve az lizemeltetésre egyéb
szervezeteknek atadott vagyonrdl, illetve a szamitastechnikai eszk6zokrol - és a
vagyonkataszter adatai alapjan,

11. kezdeményezi az 6nkormanyzati vagyonnal val6 eredményes gazdalkodas
szempontjabol sziikséges dontés meghozatalat,

12. az adasvételi szerzodésben és kisajatitasi, utlejegyzési hatarozatban foglaltak alapjan
intézkedik a vételar, kartalanitasi 0sszeg utaltatasarol,

13. egyezteti a vagyonkatasztert, az ingatlaniigyi hatosagi és az analitikus ingatlan-
nyilvantartast,

14. sziikség esetén a kizardlagos onkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasag éves
mérlegbeszamolojarol és tizleti tervérdl elemzést készit,

15. a Gazdasagi és Tulajdonosi Bizottsdg munkatervének megfelelden a gazdasagi
tarsasagok tizleti tervének idéaranyos teljesitését negyedévenként sziikség esetén
értekeli €s azt a bizottsag elé terjeszti,

16. a koltségvetésben biztositott eldiranyzat figyelembevételével - az OrganP rendszer
alkalmazasaval - vezeti a feladatkorébe tartozo kiadasok kotelezettségvallalasat, intézi
a kiadasok ¢és bevételek utalvanyozasaval osszefiiggd feladatokat,

17. gondoskodik az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé ingatlanok és kapcsolodd vagyoni
értékli jogok valtozasainak nyilvantartasarol, fokonyvi egyeztetésérdl, kozremiikodik a
valtozasok fo0konyvi feladasarol, és elvégzi az ezzel kapcsolatos teenddket az OrganP
rendszerben,

18. kdzremiikddik az Onkormdanyzat ingatlanvagyonanak leltarozasiban, melynek soran a
konyvviteli adatokat egyezteti az ingatlan-nyilvantartasi hatésagi adatokkal, valamint

19. ellat minden olyan feladatot, amelyet jogszabaly, szabalyzat, polgarmesteri vagy
jegyzo6i utasitas az osztaly hataskorébe utal.

F.2. A Vagyongazdalkodasi Fdosztaly Vagyonhasznositasi Osztaly
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felelds az osztaly feladatkorébe tartozo tligyek gyors, szakszerl és torvényes ellatasaért,
az osztalyon beliili hatékony és célszerli munkamegosztasért, valamint az eredményes
munkaért,

feladatainak ellatasarol folyamatosan téjékoztatja a féosztaly vezetdjét €s biztositja az
informacidaramlast a foosztalyhoz tartozd mas szervezeti egységek felé,

koordinalja az osztaly feladatkorébe tartozo ligyekben az eléterjesztések, beszamolok,
tajékoztatok hataridében torténd elkészitését,

javaslatot tesz a kozgytilési, bizottsagi, polgarmesteri és jegyzoi eloterjesztések,
onkormanyzati rendeletek, belsé szabalyzatok megalkotasanak vagy esetleges
modositasanak elékészitésére,

biztositja az osztaly feladatkdrét érintd jogszabalyok, kozgyiilési, bizottsagi és
polgarmesteri hatarozatok el6készitését, valamint ezek végrehajtasat,

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

segiti a varos fejlodéséhez sziikséges kiilsd forrasok feltarasat, a feltart forrasoknak a
hatékonysag és takarékossadg szempontjai szerinti felhasznélésat,

kezdeményezi az 6nkormanyzati vagyonnal val6 eredményes gazdalkodas
szempontjabol sziikséges dontés meghozatalat,

Gyér Megyei Jogu Varos Onkorméanyzatdnak vagyonarol és a vagyon feletti
tulajdonosi jogok gyakorlasarol szolo rendeletben, az 6nkormanyzati tulajdonti lakasok
¢s helyiségek elidegenitésérdl sz6lo rendeletben, valamint az dnkormanyzati tulajdonti
helyiségek bérletérdl sz616 rendeletben foglaltak alapjan eldkésziti és végrehajtja az
Onkorményzat ingatlan - egyes meghatérozott esetekben ingé - vagyonaval, az
eldvasarlasi joggal érintett onkormanyzati tulajdonban all6 lakasok elidegenitésével, a
nem lakas célu helyiségek bérbeadéasaval kapcsolatos tulajdonosi dontést,

sziikség esetén megrendeli, egyezteti az érintett ingatlan megosztasara vagy hasznalati
megosztasara vonatkozo valtozasi vazrajzot, gondoskodik a vazrajz hatdsagi
jovahagyasarol (zaradékolas), ingatlaniigyi hatdsag altali atvezettetésérol,

szlikség esetén megrendeli az ingatlanforgalmi szakvéleményt (értékbecslés)

szlikség esetén a tulajdonosi joggyakorld meghatalmazésa alapjan kezdeményezi az
onkormanyzati tulajdonba venni szandékozott ingatlant érintd telekalakitast és
gondoskodik a telekalakitashoz sziikséges dokumentumok megrendelésérdl,
elokészitésérol,

elvégzi a féosztaly mitkddtetésében 1€vo ingatlanvagyon fenntartasaval,
iizemeltetésével kapcsolatos feladatot,

elokésziti és végrehajtja az ingatlan vagyonkezelésbe, mitkddtetésbe, lizemeltetésbe
adasaval kapcsolatos eldterjesztést, dontést,
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elokésziti a vagyonkezelési vagy mikodtetési szerzodés tervezetét, sziikség esetén
egyezteti a hivatal érintett szervezeti egységeivel,

szlikség esetén gondoskodik a vagyonkezelésbe, miikodtetésbe, iizemeltetésbe adott
vagyontargyra vonatkozdan a valtozas kozmiiszolgaltato felé torténd atjelentésérol,

elokésziti és végrehajtja az allami vagyon (ingatlan, ing0, iizletrész) ingyenes
onkormanyzati tulajdonba vételével kapcsolatos eldterjesztést, dontést,
kezdeményezi a tulajdonosi joggyakorlo szerv el6tt az allami vagyon ingyenes
onkormanyzati tulajdonba vételét,

beszerzési az allami vagyon ingyenes onkormanyzati tulajdonba vételéhez sziikséges
vagyonkezeldi nyilatkozatot, illetve jogszabalyban eldirt elézetes egyetértd
nyilatkozatot,

gondoskodik az ingyenesen dnkormanyzati tulajdonba vett ingatlanra vonatkozo6an az
onkormanyzat tulajdonjoganak, illetve a Magyar Allam javara szol6 15 éves
elidegenitési tilalom ingatlan-nyilvantartasba torténd bejegyzésérdl, tovabba az
ingyenesen dnkormanyzati tulajdonba vett allami vagyonra vonatkozo 15 éves
hasznositasi kotelezettség teljesitésérol,

évente beszamol az ingyenesen 6nkormanyzati tulajdonba vett allami vagyonra
vonatkozo hasznositasi kotelezettség teljesitésérol,

elokésziti és végrehajtja az idegen tulajdont vagyon dnkorményzati vagyonkezelésbe
vételével kapcsolatos eldterjesztést, dontést,

gondoskodik az dnkorményzat vagyonkezeldi joganak ingatlan-nyilvantartasba torténd
bejegyzésérdl, illetve ingatlan-nyilvantartasbol valo torléseérdl,

véleményezi az Onkormanyzat tulajdonaban 4116 vagy tulajdonaba keriild - és nem a
foosztaly miikodtetésében 1€vo - ingatlan vagy 1étesitmény lizemeltetésére vonatkozo,
mas szervezeti egység altal készitett szerzddéstervezetet,

elékeésziti az onkormanyzati tulajdont ingatlannal kapcsolatos tevékenységhez a
tulajdonosi hozzajaruléas kiaddsdhoz sziikséges dontést, kiillonosen az épiiletek
homlokzati megvaltoztatdsa (reklamtabla -, cégér-, cég- és cimtébla -, {izletfelirat -,
napellenzd kihelyezése, 0j nyilaszaro létesitése vagy meglévd cseréje); kozteriileten
felépitmények elhelyezése, valamint teraszok 1étesitése és azok beépitése targyaban,

elokésziti onkormanyzati tulajdonu ingatlanon/ingatlanban tervezett, palyazati
forrasbol és/vagy onrész felhasznalasa mellett, vagy sajat forrasbol megvaldsitando
beruhazasokhoz sziikséges tulajdonosi dontést,

beszerzi a tulajdonosi dontés megalapozasahoz sziikséges vagyonkezel6i, miikodtetdi
hozzajarul6 nyilatkozatokat,

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

épitéshatosagi eljarasban eldkésziti az Onkormanyzatot, mint tulajdonost vagy érintett
felet megilletd fellebbezési jogrol torténd lemondasra vonatkozo dontést,
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a tulajdonosi jogok gyakorloja elé terjeszti az 6nkormanyzati vagyon hasznositasara, a
hasznositas modjara és céljara vonatkozd vagyonhasznositési javaslatot, ennek
elfogadésa utan gondoskodik annak végrehajtasarol,

beszerzi a hasznositasra szant ingatlant érinté szabalyozasi tervi eldirast a hivatal
illetékes szervezeti egységétol,

beszerzi az ingatlanra vonatkoz6 kozmiiellatottsagra vonatkozé adatot a hivatal
illetékes szervezeti egységétdl vagy a kozmiivekkel kapcsolatos feladatoka ellato
gazdasagi tarsasagtol,

elkésziti az ingatlan értékesitésével, bérbe- vagy hasznalatba adasaval kapcsolatos
eléterjesztést a tulajdonosi joggyakorld szdmara,

versenyeztetés utjan torténd tulajdonatruhazas (licit, palyazat) esetén elkésziti az
ingatlanértékesitési hirdetményt, gondoskodik annak nyilvanos megjelentetésérol,

elokésziti és lebonyolitja a palyazatot, az ingatlan-licitet,

eredményes licitalast, palyaztatast kdvetden elkésziti az ingatlan adasvételi szerzodést,
gondoskodik annak aldirdsarol, ellendrzi a vételar befizetését, sziikség esetén
gondoskodik a banatpénz visszautalasarol,

gondoskodik a tulajdonjog valtozas ingatlan-nyilvantartasi bejegyzésérol,

versenyeztetés nélkiil torténd tulajdonatruhdzas esetén gondoskodik az értékbecslés
elkészitésérol, a tulajdonosokkal torténd egyeztetésrol, a tulajdonatruhazasi szerzodés
elkészitésérol, ingatlan-nyilvantartasi bejegyzésérol,

bérbe- vagy hasznalatba adés esetén gondoskodik a bérleti, hasznalati szerzddés
megkotésérol,

az dnkormanyzati ingatlanvagyon terhére vagy az Onkormanyzat javara sziikségessé
valo szolgalmi, hasznalati, vezetékjogok bejegyzésével kapcsolatban gondoskodik az
adott jog alapitasdhoz sziikséges valtozasi vazrajz megrendelésérdl, megallapodas
elkészitésérol, ingatlan-nyilvantartasi atvezetésérol,

gondoskodik az 6nkorményzati ingatlant érintden sziikségessé valo épiilet-kiemeléshez,
éptiletfeltiintetéshez, épiilettorléshez sziikséges valtozasi vazrajz elkészitésérol, a
tulajdonjog ¢és a folhasznalati jog rendezéséhez sziikséges megallapodas megkotésérol,
ingatlan-nyilvantartasi atvezetésérol,

ellatja az illetékes szervezeti egység vagy az onkormanyzat gazdasagi tarsasaga altal
végrehajtott ingatlanfejlesztési beruhdzashoz vagy varosfejlesztési terv megvalositasa
érdekében sziikséges tulajdonszerzéssel kapcsolatos eljaras teljeskorti lefolytatasat,

egyezteti a hivatal szervezeti egységeivel a vazrajzok szabalyozasi tervnek vald
megfeleldségét, ha indokoltta valik, javasolja a szabalyozasi terv modositasat,
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sziikség esetén kisajatitasi, utlejegyzési eljarast indit, részt vesz az eljarasban,
gondoskodik az eljarashoz sziikséges dokumentacio, kiegészitd anyag, nyilatkozat
beszerzésérdl, elkészitésérdl, érintettek részére torténd megkiildésérol,

allami tulajdonban 1év0 ingatlan érintettsége esetén eljar az MNV Zrt. és az érintett
allami vagyonkezeld felé a tulajdonjog megszerzése, a hatosagi eljarashoz sziikséges
tulajdonosi hozzajarulas beszerzése érdekében, el6késziti, véleményezi a szolgalmi
jogra, haszndlati jogra, kartalanitasra vonatkozé megallapodast, gondoskodik a
szolgalmi, vezeték-, egyéb hasznalati jogok bejegyeztetésérol,

feliigyeli a foosztaly miikodtetésében 1évo ingatlanok allapotat és hasznalatat,

hivatalbol vagy bejelentés alapjan helyszineli - sziikség esetén beazonositja - az
Onkormanyzat tulajdonaban 1évé ingatlant, a féosztaly miikodtetésében 1évé ingatlan
esetében megbizassal elvégezteti a szlikséges karbantartasi, allagmegovasi, egyéb
miikodtetdi feladatot, mas miikodtetd vagy tizemeltetd esetén felhivja a miikodtetot
vagy az lizemeltetdt a sziikséges intézkedés megtételére, €s ellendrzi a teljesitést,

gondoskodik a helyi kozutak, megallapodés alapjan az orszagos kozutak teriiletének
megszerzésével kapcsolatos feladatok ellatasarol, tovabba kozremikodik a
magéntulajdonosok kezdeményezésével megvaldsulo kiszolgald és lakoutak
kialakitasaban,

elékésziti és végrehajtja az Onkormdanyzat javara ingyenesen felajanlott vagyonnal
kapcsolatos eldterjesztést, dontést, szerzddést és gondoskodik annak ingatlan-
nyilvantartési atvezetésérol,

elkésziti a feladatkorébe tartozd dnkormanyzati rendeletet, gondoskodik folyamatos
aktualizalasarol, mas jogszabalyokkal valo 6sszhangjardl és sziikség esetén javaslatot
tesz annak moédositasara,

ellatja a varos kozigazgatasi teriiletén 6nkormanyzati tulajdonban és a GYOR-SZOL
Zrt. miikodtetésébe 1€v0 iizlethelyiség nem lakas céli bérbeadasaval kapcsolatos
feladatot, el0késziti az iires helyiség bérbeadas utjan térténd hasznositdsara vonatkozé
dontést,

intézi a jogutddlassal, albérletbe adéssal, bérleti jog megallapodas alapjan torténd
atadasaval, atvételével, a feltjitasra keriild épiiletben 1évo bérld bérleti jogviszonyanak
rendezésével, a felyjitas soran kialakuld helyiség bérletével, hatarozott idejli szerz6dés
meghosszabbitasaval, a hatadrozatlan idejli szerz6dés kozos megegyezéssel legfeljebb
25 évre torténd modositasaval, a helyiség visszaadasaval kapcsolatban keletkezett
tigyeket,

a Gazdasagi ¢s Tulajdonosi Bizottsag eldzetes kijelolését kovetden palyazati titon
hasznositja a megiiresedd, kialakulo, valamint az épiil6 helyiséget, ennek keretében
elkésziti a palyazati kiirast, szervezi és lebonyolitja a palyazati targyalast, elkésziti a
bérleti szerzddés megkotéséhez sziikséges okiratokat,

elkésziti a helyiség-gazdalkodassal kapcsolatos tajékoztatot,
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elékésziti és végrehajtja az Onkormdanyzat javara jelzalogjoggal terhelt ingatlan tovabbi
megterhelésével, rangsorcserével kapcsolatos tulajdonosi dontést,

elokésziti és végrehajtja a vételarhatralék miatt jelzalogjoggal terhelt lakas
elidegenitésével kapcsolatos tulajdonosi dontést,

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

elokésziti és végrehajtja az 6nkormanyzati intézményi és helyi nemzetiségi
onkormanyzati feladatot segitd, valamint helyi nemzetiségi 6nkormanyzat altal
létrehozott alapitvany székhelycimének, valamint civil szervezet székhelycimeként
onkormanyzati intézmény vagy helyi nemzetiségi 6nkormanyzat elhelyezésére szolgald
ingatlan cimének a bejegyzésére vonatkozo tulajdonosi dontést,

elokésziti és végrehajtja az onkormanyzati tulajdonti, nem lakas célu helyiség
gazdasagi tarsasag, civil szervezet telephelycimeként torténd bejegyzésére vonatkozod
dontést,

képviseli a tarsashazi kozgylilésen a tulajdonosi érdekeket és dontéseket,

elokésziti a tarsashaz legfébb szervezetében az Onkorményzatra esé kdzos tulajdoni
rész elidegenitésével, megterhelésével kapcsolatos dontést,

feliilvizsgalja a trsashazakra vonatkozo miiszaki dokumentaciot, gondoskodik a
tarsashazi alapit6 okirat, illetve modositasanak elkészitéseérdl,

megrendeli a lakdépiilet tarsashdzza nyilvanitasahoz sziikséges miiszaki
dokumentaciot, a miiszaki dokumentéciot, gondoskodik annak hatdsagi jovahagyasarol
(zaradékolas), elkészitteti és kozremiikodik az alapitd okirat elkészitésében,

gondoskodik a tarsashaz alapitashoz sziikséges hatosagi nyilatkozat beszerzésérol,

gondoskodik a tarsashazi alapito okirat és mellékleteinek ingatlaniigyi hatésaghoz
torténd benyljtasarol,

gondoskodik az alapitd okirat modositasdnak sziikségessége esetén hatdsagi zaradékkal
ellatott miiszaki dokumentécio és hatdsagi nyilatkozat beszerzésérdl, az alapitod okirat
modositasardl, annak illetékes hatésdghoz torténd benytjtasarol,

a haszonbérleti szerzédések megkdtéséhez eldzetes varosrendezési véleményt kér,
szlikség szerint gondoskodik a kiilon jogszabalyban meghatarozott kozzétételi
kotelezettség teljesitésérdl, gondoskodik a szerzédések megkdtésérdl, figyelemmel
kiséri a haszonbérleti dijak megfizetését, hatralék esetén intézkedik annak behajtasarol,

gondoskodik az Onkormanyzat javéra jelzalogjoggal terhelt ingatlanra vezetett
végrehajtas esetén az dnkormanyzati kovetelés érvényesitésérol,
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69. kozremikodik az ingatlankezelési €s lakasellatasi adatszolgaltatasi kotelezettség
teljesitésében,

70. szakmai véleményének kialakitasaval kozremiikodik a Kozteriilet Kialakitasi Tervek (a
tovabbiakban: KKT) az illetékes foosztaly altal torténd kidolgozasaban,

71. sziikség szerint javaslatot tesz a szabalyozasi terv modositasara,

72. vagyongazdalkodasi szempontbol részt vesz a telepiilésrendezési szerzédések
megkotésének folyamataban, sziikség esetén kidolgozza a telepiilésrendezési szerzodés
vagyongazdalkodast érintd rendelkezéseit,

73. véleményezési joggal részt vesz az Onkormanyzati tulajdontl helyiségek rendeltetési
mod valtozasa iranti eljarasban,

74. ellatja a hivatal targyi eszkoz leltdranak kiértékelésével kapcsolatos feladatot az ingdk
kivételével, valamint

75. ellat minden olyan feladatot, amelyet jogszabdly, szabalyzat, polgarmesteri vagy
jegyz0i utasitas az osztaly hataskorébe utal.

6. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek személyi allomanya és jogallasa

6.1. Szervezeti egység vezetoje és a személyi allomany

6.1.1. A féosztaly élén a fOosztalyvezetd all, akit a vezetdi feladatai ellatasaval a polgarmester
egyetértésével a jegyz6 nevez ki. A fdosztalyvezetd a féosztaly felelés vezetdje, aki a
kozszolgélati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) szerinti
foosztalyvezetdi besoroldsban van.

6.1.2. A féosztalyvezetd felelos a foosztaly miikodéséért, a feladatkorébe tartozo ligyek és

feladatok gyors, szakszerli €s torvényes ellatasaért, a szervezeti egységen beliili hatékony és

célszerli munkamegosztasért, valamint az eredményes munkaért alabbiak szerint:

6.1.2.1.biztositja a foosztaly feladatkorét érintdé jogszabalyok, a Kozgyiilés és szervei,
valamint a tisztségvisel6k dontéseinek a végrehajtasat,

6.1.2.2.meghatarozza az osztalyvezetOk munkajat,

6.1.2.3.elkésziti az osztalyvezetd €és a csoportvezetd munkakori leirdsat, gondoskodik azok
folyamatos aktualizalasarol,

6.1.2.4.részt vesz a vezetdi értekezleteken, ahol tajékoztatast ad az aktualis tigyekrol,

6.1.2.5.sziikség szerint, de legalabb hetente egyszer munkamegbeszélést tart az osztaly- és
csoportvezetdinek,

6.1.2.6.iranyitja, 0sszehangolja és ellendrzi a foosztaly osztalyainak munkajat, ennek soran az
osztalyvezetoknek, a csoportvezetOknek ¢és a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo
koztisztviseloknek és munkavallaloknak utasitdst adhat feladatok ellatasara,
ellendrzések lefolytatasara,

6.1.2.7.javaslatot tesz a féosztaly megfeleld személyi feltételeinek kialakitasara, és véleményt
nyilvanit a munkaltatéi jogok gyakorlasaval dsszefiiggésben,

6.1.2.8.biztositja a foosztaly munkajaban a torvényességet, a gyorsasagot, a szakszertiséget, az
allampolgari jogok és kdtelezettségek maradéktalan érvényestilését,

6.1.2.9.koordindlja a féosztaly feladatkorébe tartozé tigyekben az eldterjesztések, beszamolok,
tajékoztatok hatariddre torténd elkészitését

6.1.2.10.részt vesz tandcskozasi joggal a Kozgyllés és szervei iilésein, valaszol a hozza
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intézett kérdésekre,

6.1.2.11.szakmailag segiti az Onkormanyzati képviseldk ¢és a bizottsagi tagok munkajat,

6.1.2.12.részt vesz a kozmeghallgatason és a foosztaly tevékenységi korébe tartozo elhangzott
kérdésekre, lehetdleg azonnal valaszol,

6.1.2.13.részt vesz képviseldi igény szerint azon a lakossagi forumon, amely a foosztaly
tevékenységi korébe tartozo feladattal foglalkozik, €s intézkedik a valaszadasrol,

6.1.2.14.kapcsolatot tart az Onkormanyzat - a f8osztaly feladatkdrét érintd - gazdasigi
tarsasagai, illetve intézményei vezetdivel,

6.1.2.15.ellatja a Kozgylilés iranyitasa ald tartozd, a szakmai tevékenység jellege szerint a
szervezeti egységhez kapcsolodo intézmények felett a feliigyeleti jogok gyakorlasabol
adodo teendoket,

6.1.2.16.4

6.1.2.17.%

6.1.2.18.gondoskodik a tobbi féosztallyal vald jo munkakapcsolatrol, koteles annak érvényt
szerezni, hogy a tarsfOosztalyrol érkezé megkeresésnek a fOosztaly koztisztviseldi,
munkavallal6i haladéktalanul eleget tegyenek,

6.1.2.19.gyakorolja a kiadmanyozasi jogot a vonatkoz6 szabalyzat alapjan,

6.1.2.20.”

6.1.2.21.%

6.1.2.22.a f6osztdlyon folyd munkat, a koztisztviselok és munkavallalok munkakdri
feladatainak teljesitését kiadmanyozasi, szignalasi jogkorének gyakorlasa soran,
tovabba folyamatos t4jékozodas, jelentéstétel eldirdsa révén ellendrzi,

6.1.2.23.rendszeresen tajékoztatja a fOosztaly koztisztviseloit ¢és munkavallaloit a
munkdjukhoz  sziikséges informdacidkrdl, testiileti  hatdrozatokrol, valamint
tisztségviseldi és jegyzoi rendelkezésekrol,

6.1.2.24.el6segiti a foosztaly koztisztviseldinek és munkavallaldinak szakmai tovabbképzését,

a targyévet kovetden - a jogszabalyok szerint - Gsszesiti az osztalyvezetOk €s a kozvetleniil

alarendelt dolgozoknak a targyévben igénybe nem vett, illetve ki nem adott szabadsagat és

megteszi a sziikséges intézkedéseket,

6.1.2.25."avaslatot készit a munkaltatdi jogkdr gyakorlojanak a szabadsagolasi iitemterv
elkészités¢hez, melyrdl jovadhagyads utdn, minden €év februdr végéig tdjékoztatja a
szervezeti egység dolgozait,

6.1.2.26.gondoskodik a kdzvetlen alé tartozé dolgozo6 szabadsagnyilvantartasanak vezetésérol,

6.1.2.27.a foosztaly feladatkorét érintd kérdésekben hetente tigyfélfogadast tart,

6.1.2.28.gondoskodik a fdosztaly tevékenységével Osszefliggd hataridok betartasarol, e
ellendrzi az osztalyvezetdk és a csoportvezetdk munkajat,

6.1.2.29.%

6.1.2.30.a szervezeti egység munkéjarol beszdmol a jegyzonek, valamint a polgdrmesternek,
alpolgdrmesternek, valamint

6.1.2.31.a polgarmester, illetve a jegyz0 megbizdsa alapjan elldtja a szervezeti egység
képviseletét a Hivatal, vagy mas szervezet rendezvényein, a képviselet soran koteles a
Polgarmesteri Hivatal érdekeit és a szakmai eldirasokat a koztisztviseldi torvény
alapjan tett eskii szerint képviselni.

*® Médositotta a 79/2020. (VIII. 14.) Kgy. hatarozat 5. pontja. Hatalyos: 2020. szeptember 1-jétél.
7 Hatalyon kivil helyezte a 2/2015. (I. 23.) Kgy. hatarozat. Hatalyos: 2015. februar 1-jétél.

*® Hatalyon kiviil helyezte a 2/2015. (I. 23.) Kgy. hatarozat. Hatalyos: 2015. februar 1-jét4l.

* Hatalyon kiviil helyezte a 2/2015. (I. 23.) Kgy. hatarozat. Hatélyos: 2015. februar 1-jét4l.

*% Hatalyon kiviil helyezte a 2/2015. (I. 23.) Kgy. hatarozat. Hatélyos: 2015. februar 1-jét4l.

> Médositotta a 62/2020. (V1.26.) Kgy. hatarozat. Hatalyos: 2020. julius 1-jétél.

> Hatalyon kivil helyezte a 2/2015. (I. 23.) Kgy. hatarozat. Hatalyos: 2015. februar 1-jétél.
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6.1.3. Az osztaly élén a polgarmester egyetértésével és a foosztalyvezetd véleményének
kikérésével - a Jegyz6i Kabinet kivételével - kinevezett osztalyvezetd all a Kttv. szerinti
foosztalyvezetd helyettesi besorolasban. A munkajat, feladatat kozvetleniil a f6osztalyvezeto -
Jegyz6i Kabinet kivételével - iranyitasa mellett l1atja el.

6.1.4. Az osztalyvezetd felelés a szervezeti egységen beliili hatékony és célszerli
munkamegosztasért, a feladatok gyors, szakszerii és tOrvényes ellatdsaért, valamint az
eredményes munkaért alabbiak szerint:

6.1.4.1. a féosztaly ala nem tartozo osztalyok esetén ellatja a féosztalyvezetdi feladatokat,
6.1.4.2. felelés az osztdlyon beliili hatékony ¢€s célszeri munkamegosztasért, a feladatok
gyors, szakszer( €s torvényes ellatasaért, valamint az eredményes munkéért,

6.1.4.3. irdnyitja, 6sszehangolja €s ellendrzi az osztaly csoportjainak munkajat, ennek soran a
csoportvezetbknek ¢és a kozvetlen iranyitasa ald tartozd koztisztvisel6knek és
munkavallaloknak utasitast adhat feladatok ellatasara, ellendrzések lefolytatasara,

6.1.4.4. javaslatot tesz az osztaly személyi feltételeinek kialakitasara, és véleményt nyilvanit a
munkaltatdi jogok gyakorlasaval 0sszefliggésben,

6.1.4.5. tanacskozasi joggal részt vesz a Kozgylilés és szervei iilésein, a kozmeghallgatason,
képviseldi igény szerint azokon a lakossagi forumokon, amelyek a szervezeti egység
tevékenységi korébe tartozo feladatokkal foglalkoznak, valaszol a hozza intézett kérdésekre,
akadalyoztatdsa esetén helyettesitd kijelolésérdl gondoskodik,

6.1.4.6. meghatarozza a csoportvezetok munkajat,

6.1.4.7. javaslatot tesz a fOosztalyvezetének a csoportvezetok munkakori leirasara,
kezdeményezi azok folyamatos aktualizalasat,

6.1.4.8. elkésziti a szervezeti egység dolgozoinak - kivéve a csoportvezetdnek - a munkakori
leirasat és gondoskodik azok folyamatos aktualizalasarol,

6.1.4.9. ellendrzi a csoportvezetdk €s az ala tartozo koztisztviselok munkéjat,

6.1.4.10. az osztalyon folyd munkat, a koztisztviselok ¢és munkavallalok munkakdri
feladatainak teljesitését kiadmanyozési, szignalasi jogkorének gyakorldsa soran, tovabba
folyamatos t4jékozodas, jelentéstétel eldirasa réveén ellendrzi,

6.1.4.11. gyakorolj a a kiadmanyozasi jogot a vonatkoz6 szabalyzata alapjan,

6.1.4.12.

6.1.4.13. >

6.1.4.14. %

6.1.4.15. sziikség szerint, de legalabb havonta egyszer munkamegbeszélést tart a
csoportvezetoknek,

6.1.4.16. biztositja az osztaly feladatkdrébe tartozod feladatok ellatasat az osztaly mitkodését
érintd jogszabalyok, testiileti dontések elOkészitését és végrehajtasat, a szervezeti egység
jogszerli miikodését,

6.1.4.17. a targyévet kovetden a jogszabalyok szerint Gsszesiti a dolgozdknak a targyévben
igénybe nem vett, illetve ki nem adott szabadsagat és megteszi a sziikséges intézkedéseket,
6.1.4.18. 56javaslatot készit a foosztalyvezetdnek a szabadsagolasi iitemterv elkészitéséhez,
melyrdl jévahagyas utdn, minden év februar végéig tajékoztatja a szervezeti egység dolgozoit,
gondoskodik a dolgozok szabadsag-nyilvantartasdnak vezetéseérdl,

6.1.4.19. felelds az osztaly feladatkorébe tartozod ligyekben az eldterjesztések, beszamolok,
tajékoztatok hataridore torténd elkészitéséért,

6.1.4.20. *"szakmailag segiti az az dnkorméanyzati képviselok és a bizottsagi tagok munkajat,

>* Hatalyon kiviil helyezte a 2/2015. (I. 23.) Kgy. hatarozat. Hatélyos: 2015. februar 1-jét4l.

>* Hatalyon kiviil helyezte a 2/2015. (1. 23.) Kgy. hatarozat. Hatélyos: 2015. februar 1-jét4l.

> Hatalyon kivil helyezte a 2/2015. (I. 23.) Kgy. hatarozat. Hatalyos: 2015. februar 1-jétél.

*® Médositotta a 62/2020. (V1.26.) Kgy. hatarozat. Hatalyos: 2020. julius 1-jétél.

>’ Médositotta a 79/2020. (VINI. 14.) Kgy. hatarozat 5. pontja. Hatalyos: 2020. szeptember 1-jétél.
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6.1.4.21. a szervezeti egység munkdjarol, az Onkorményzati feladatok végrehajtasarol
beszamol a jegyzOnek, a féosztalyvezetdnek és a polgarmesternek, alpolgarmesternek,
6.1.4.22. elésegiti az osztaly koztisztviseldinek és munkavallaldinak szakmai tovabbképzését,
6.1.4.23. az osztaly feladatkorét érinté kérdésekben hetente ligyfélfogadast tart,

6.1.4.24. gondoskodik az osztaly tevékenységével dsszefiiggd hataridok betartasarol, valamint
6.1.4.25. a polgarmester, illetve a jegyz0 megbizasa alapjan elldtja a szervezeti egység
képviseletét a Hivatal, vagy mas szervezet rendezvényein, a képviselet soran koteles a Hivatal
érdekeit és a szakmai eldirdsokat a Kttv. alapjan tett eskii szerint képviselni.

6.1.5. A csoport €lén a csoportvezetd all, akit a jegyz0 - a polgarmester egyetértésével és a
féosztalyvezetd véleményének kikérésével - nevez ki a Kttv. szerinti osztalyvezetd
besorolasban. A munkdjat, feladatat kozvetleniil az osztalyvezetd irdnyitds a mellett 1atja el.

6.1.6. A csoportvezetd felelés a szervezeti egységen belilli hatékony ¢€s célszerii
munkamegosztasért, a feladatok gyors, szakszerii és torvényes ellatasaért, valamint az
eredményes munkaért alabbiak szerint:

6.1.6.1. javaslatot késziti a munkakdri leirdsokra, kezdeményezi azok aktualizaldsat,

6.1.6.2. szakmailag segiti *®az 6nkormanyzati képviseldk és a bizottsagi tagok munkajat,
6.1.6.3. elokésziti a csoport munkajat érintd eléterjesztéseket €s egyéb anyagokat, felelds azok
szakmai €s jogi megalapozottsagaért,

6.1.6.4. elokésziti a csoport munkajat érintd eldterjesztéseket és egyéb anyagokat, felelds azok
szakmai €s jogi megalapozottsagaért,

6.1.6.5. a csoport feladatkorét érintdé Onkormanyzati ¢és allamigazgatasi dontések
elokészitésében kozremuiikodik,

6.1.6.6. gondoskodik a Kozgyllési, bizottsagi, részonkormanyzati dontések, illetve a
tisztségviseldi, jegyzoi utasitasok végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol,

6.1.6.7. a szervezeti egység munkajarol, az onkormanyzati feladatok végrehajtasarol beszamol
a jegyzonek, flosztalyvezetonek, osztidlyvezetonek, illetve a polgarmesternek, az
alpolgarmestereknek,

6.1.6.8. részt vesz a munkamegbeszéléseken, ahol tajékoztatast ad az aktualis ligyekrol,
6.1.6.9. sziikség szerint, de legalabb havonta egyszer munkamegbesz¢lést tart a szervezeti
egyseg dolgozoinak,

6.1.6.10. gondoskodik a szakszerli és gyors iligyintézés és szabalyszerli ligyiratkezelés
megvaldsitasarol,

6.1.6.11. a csoportban folyd6 munkat, a koztisztviselok ¢és munkavallalok munkakori
feladatainak teljesitését kiadmanyozési, szignalasi jogkorének gyakorlasa soran, tovabba
folyamatos tajékozodas, jelentéstétel eldirasa révén ellendrzi,

6.1.6.12. gyakorolja a kiadmanyozasi jogot a vonatkozd szabalyzata alapjan,

6.1.6.13. iranyitja, 6sszehangolja a csoport munkéjat, ennek soran a kdzvetlen iranyités a ala
tartozd koztisztviseloknek ¢és munkavallaloknak utasitast adhat feladatok ellatasara,
ellendrzések lefolytatasara,

6.1.6.14. rendszeresen ellendrzi az ligyiratok eldirt hataridoben torténd elintézését,

6.1.6.15. javaslatot tesz a csoport megfeleld személyi feltételeinek kialakitasara és véleményt
nyilvanit a munkaltatoi jog gyakorlasaval osszefiiggésben,

6.1.6.16. egyiittmiikddik a Hivatal tobbi bels szervezeti egységeivel,

6.1.6.17. koordinalja a végrehajtasra vard feladatokat, illetve azok eldkészitését,

6.1.6.18. gondoskodik a szervezeti egység tevékenységi korébe tartozd szerzddések,
megallapodasok elkészitésérdl,

6.1.6.19. sziikség szerint tandcskozési joggal részt vesz a Kozgyiilés és szervei iilésein, a
kozmeghallgatason, képviseldi igény szerint azokon a lakossagi forumokon, amelyek a
szervezeti egység tevékenységi korébe tartozo feladatokkal foglalkoznak, valaszol a hozza
intézett kérdésekre, akadalyoztatasa esetén helyettesitd kijeldlésérdl gondoskodik,

> Médositotta a 79/2020. (VIII. 14.) Kgy. hatarozat 5. pontja. Hatédlyos: 2020. szeptember 1-jétél.
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6.1.6.20. jegyz0i, illetve polgarmesteri rendelkezés szerint gondoskodik a szervezeti egység
munkdjaval 0Osszefliggd tevékenységet végzo, nem Onkorményzati szervekkel valo
egylttmiikodésrdl, kapcsolattartasrol, tapasztalatait koteles jelezni a tisztségviseloknek, illetve
a jegyzonek,

6.1.6.21. kozremiikodik az onkormanyzati intézmények irdnyitasaval kapcsolatos dontések,
intézkedések elokészitésében, a végrehajtds megszervezésében,

6.1.6.22. a polgarmester, illetve a jegyz0 megbizdsa alapjan ellatja a szervezeti egység
képviseletét a Hivatal, vagy mas szervezet rendezvényein, a képviselet soran koteles a Hivatal
érdekeit és a szakmai eldirdsokat a Kttv. alapjan tett eskii szerint képviselni.

6.1.7. *°A referens - mely munkakorok jegyzékét a 4. fiiggelék tartalmazza - a Polgarmesteri
Hivatal azon tgyintéz6je, aki az ellatando feladatainak sulyanal, a szervezetrendszerben
elfoglalt helyénél fogva az altalanosnal nagyobb munkaterhet ¢s feleldsséget visel.

6.1.8. A koztisztviseld kivételes esetben a kiadméanyozés biztositisa érdekében a
kiadmanyozéasi  szabalyzatban, a  kotelezettségvallalasi  jogkor  gyakorlasara a
kotelezettségvallalasi szabalyzatban felruhdazhatd koordinatori cimmel.

6.1.9. Az iigyintéz6

a) a jogszabalyban meghatarozott hataskorrel gyakorolja a hatosagi feladatkorét, és
ellatja mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok, a szabalyzatok, a
munkakori leirdsa, valamint a vezetdje szdmara eldirnak,

b) feladata a Kozgylilés, a bizottsag, a részonkormanyzat a tanacsnok, a tisztségviselok
¢s felettes koztisztviseldi feladat- és hataskorébe tartozo ligyek érdemi dontésre vald
elékeészitése, felhatalmazas esetén kiadmanyozasa, valamint a végrehajtas szervezése,
valamint

c) felelés a kapott utasitasok ¢és hataridok figyelembevételével munkateriiletén a
Polgarmesteri Hivatal alland6 és iddszakos feladatdnak megvaldsitasaért.

6.1.10. Az ligykezel6
a) a munkakori leirasban részére megallapitott, illetve a vezetd altal kiadott feladatokat a
kapott utasitdsok és hataridok figyelembevételével, a jogszabalyok és tligyviteli
szabalyok ismeretében és betartasaval végzi, és
b) ellatja mindazokat a nem érdemi jellegli feladatokat, amellyel a munkaltatoi jogkor
gyakorl6ja megbizza.

6.1.11. A fizikai munkavallalo
a) tevékenységével segiti az érdemi ligyintézo6i és tigyviteli feladatok ellatasat, tovabba
b) ellatja mindazokat a nem érdemi jellegli feladatokat, amellyel a munkaltatoi jogkor
gyakorldja megbizza.

6.2. A helyettesités

6.2.1. A f8osztalyvezetdt az altala meghatarozott sorrendben vagy iigykorben a féosztaly ala
tartozo osztalyvezetd helyettesiti. Amennyiben a foosztaly nem tagolodik osztilyra, vagy
nincs betoltve a statusz, akkor a féosztalyvezetot az altala kijelolt koztisztviseld, elsédlegesen
referens vagy koordinator helyettesiti.

>* Médositotta a 221/2017. (XII. 21.) Kgy. h. Hatélyos: 2018. januar 1-jétél.
 Médositotta a 62/2020. (V1.26.) Kgy. hatarozat. Hatalyos: 2020. julius 1-jétél.
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6.2.2. %Az osztalyvezetét - ha az osztaly fOosztdlyba tartozik, a fdosztalyvezetd
egyetértésével - az altala meghatarozott sorrendben vagy iigykorben az osztaly ala tartozo
csoportvezetd helyettesiti, kivéve, ha az osztdly nem tagolodik csoportra, nincs betdltve a
statusz, vagy - a feladatok egységes ellatdsa érdekében - az osztilyvezetdt az altala kijelolt
koztisztviseld, elsddlegesen referens vagy koordinator helyettesiti az tigyek egészére.

6.2.3. A foosztalyvezetdi vagy az osztalyvezetdi statusz betdltetlensége, valamint a
foosztalyvezetd vagy az osztalyvezetd tartds tavolléte esetén a munkakort helyettesitéssel is el
lehet latni, amirdl a jegyz6 a polgarmester egyetértésével hataroz akar a jelen szabalyzatban
foglalt el6irasoktol eltéré modon is. A jegyz6 dontése alapjan - a polgdrmester egyetértésével
- fOosztalyvezetd egy, a flosztalyba tartozd osztaly vezetését, az osztalyvezetd egy, az
osztalyba tartozo csoport vezetését is ellathatja a foosztaly, valamint az osztaly vezetésével
egyidejlileg, amely a munkakori leirasa szerint nem tartozik helyettesitési jogkorébe.

6.2.4. A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaléi a munkakori leirasukban
leirtak szerint helyettesitik egymast.

6.2.5. A helyettesitési jogkorrel felruhazottak megnevezését és a helyettesitési jog terjedelmét
a kiadmanyozasi szabalyzat tartalmazza.
6.3. Egyéb rendelkezések

6.3.1. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorok jegyzékét a 5. fiiggelék
tartalmazza.

6.3.2. A Kttv.-ben meghatarozott feltételeknek megfeleld koztisztviselok szdmara a hivatali
szerv vezetdje szakmai tandcsadoi, illetve szakmai fétanacsaddi cimet adomanyozhat. %A
szakmai tanacsado és a szakmai fétandcsadd cimek szamat a 7. fiiggelék hatarozza meg.
6.3.3. **A munkaltatoi jogok gyakorlasarol a Polgarmesteri Hivatal kdzszolgalati szabéalyzata
¢s a munkaviszonyban foglalkoztatott munkavallalok munkarendjérdl, munkavegzésiikkel
Osszefiiggd egyes szabalyokrodl és juttatdsokrol sz616 szabalyzata rendelkezik.
% 634. A megallapitott onkorményzati fétandcsadoi és tandcsaddi munkakordket az 1.
melléklet tartalmazza.

7. A Polgarmesteri Hivatal képviseleti rendje

1. A Hivatal képviseletét a jegyz6, akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén az aljegyzo latja el.

2. Eseti jellegli képviselettel a Hivatal barmely dolgozdja felruhdzhato. A felruhdzast a jegyzo
jogosult megadni.

3. A képviseleti jogot - a feladat ellatasa soran dontési, illetve végrehajtasi jogkdrben
a) kozponti vagy helyi szintli jogszabaly altal megallapitott hataskor,

®' Médositotta az 50/2021. (X. 26.) Kgy. hatarozat. Hatdlyos: 2021. november 1-jétdl.
%2 Médositotta az 50/2021. (X. 26.) Kgy. hatarozat. Hatdlyos: 2021. november 1-jétdl.
6 Kiegészitette a 168/2022. (X. 25.) Kgy. hatarozat. Hatalyos: 2022. oktdéber 26-tdl.
* Modositotta a 2/2015. (I. 23.) Kgy. hatarozat. Hatalyos: 2015. februar 1-jétél.

% Médositota az 1/26/04/2021. PM hatérozat. Hatalyos: 2021. dprilis 26-t6l.
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b) atruhazott hataskor vagy
c) akiadmanyozasi jogkor
cimzettje latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.

4. A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozds
gyakorlasanak modjaval, eljarasi és dokumentacios részletszabalyaival, valamint az ezeket
végz0 személyek kijelolésének rendjével kapcsolatos szabalyzat és a kiadméanyozas rendjérol
sz0lo szabalyzat a Polgarmesteri Hivatal vonatkozasdban meghatarozza a kiadmanyozasra
jogosultakat és a képviseleti jogosultsag terjedelmét.

5. Az egyes szervezeti egységek vezetdi képviseleti joggal rendelkeznek az altaluk iranyitott
szervezeti egység szakmai munkajaval 6sszefiiggd munkakapcsolatokban.

6. ®®A Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletét a Polgarmesteri Hivatal bejegyzett kamarai
jogtanacsosa latja el.

8. A Polgarmesteri Hivatal munkarendje és az iigyfélfogadasi rend

1. °"A Polgarmesteri Hivatal, ideértve a lakossagi informacios irodat is
a) hétfén 8.30 és 15.00 ora,
b) szerdan 12.30 és 15.00 ora és
C) csiitortokon 8.00 és 17.30 ora

kozott tigyfélfogadast tart a 2-5. pontban foglalt eltéréssel.

2. A nem helyben laké vagy dolgozo tligyfél szerdan 7.30 és 15.30 kozott is intézheti az ligyét.

3. %Az iigyfélfogadas soran elsébbség illeti meg az elézetesen — személyesen, e-mailben vagy
telefonon - meghatarozott idépontra bejelentkezett tigyfelet.

4. Az Igazgatasi Osztaly keretén beliill miikodo és halal-bejelentési ligyben az Anyakonyvi
Hivatal

a) hétfon, kedden és szerdan 8.00 és 15.00 ora,

b) csiitortokon 8.00 és 17.30 ora és

c) pénteken 8.30 és 12.00 ora
kozott az ligyfelek rendelkezésére allnak.

5. A hazassagkotés és az ahhoz kapcsolddd szolgaltatds hét kdzben munkaiddén kiviil és
szombaton is biztositott.

6. %A Polgéarmesteri Hivatal dolgoz6janak munkaideje - a munkaidékeretben foglalkoztatott
munkavallald kivételével - hétfotdl szerdaig 7.30 oratol vagy 8.00 oratdl kezdddik, és a
munkakezdés idejétdl fliggben 15.30 oraig vagy 16.00 oraig tart. Csiitortokon a munkaidd
7.30 oratol kezdodik, és 18.00 oraig tart. Pénteken a munkaidd 7.30 6ratol kezddédik, és 13.00
oraig tart.

7. "°A Polgarmesteri Hivatal dolgozojanak heti munkaideje - a 6. pont szerinti munkarendben
- 40 o6ra, mely tartalmazza - a hat 6rat meg nem haladé napi munkaid6 kivételével - a napi 30

® Mojdositotta a 136/2018. (VI. 29.) Kgy. hatérozat. Hatalyos: 2018. julius 1-jétél.
* Moédositotta a 2/2015. (I. 23.) Kgy. hatdrozat. Hatalyos: 2015. februar 1-jétél.

® Modositotta a 136/2018. (VI. 29.) Kgy. hatarozat. Hatélyos: 2018. jdlius 1-jétdl.
& Kiegészitett az 54/2013. (lll. 29.) Kgy. hatdrozat. Hatélyos: 2013. marcius 30-t4l.
7% Kiegészitett az 54/2013. (11l. 29.) Kgy. hatérozat. Hatalyos: 2013. marcius 30-tél.
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perces és minden tovabbi harom 6ra munkavégzés utan a tovabbi 20 perces munkakozi
szlinetet.

8. "Jogszabalyban meghatarozott rendelkezésekre figyelemmel a munkasziineti napok koriili
munkanap-athelyezés esetén a munkaltatoi jogkor gyakorloja hatarozza meg az athelyezett
munkanap és az azt megel6z6 munkanap tekintetében a munkarendet.

29. A Kozgylilés a Hivatal munkarendjében igazgatési sziinetet rendelhet el. Az igazgatasi
szlinet id6tartama alatt a feladatellatas folyamatossaganak biztositdsa érdekében a Hivatal
iigyeleti rendben latja el feladatait, azonban az tigyfélfogadas sziinetel.

10. Az igazgatasi sziinet iddtartama alatti ligyelet megszervezésérol a foosztalyvezetok
tovabba a féosztaly ald nem tartozo 6nallo osztalyok vezetdi gondoskodnak.

1. Fejezet
Zaro rendelkezések

1. Jelen Szabalyzatot a Kozgytlés 286/2012. (XII. 19.) Kgy. sz. hatarozattal fogadja el és a
jegyz0, valamint a polgarmester felelds a naprakész allapotaért, azzal, hogy a Szabalyzat
fliggelékét - az 1. fiiggelék kivételével - a polgarmester mddosithatja.

2. "A szervezeti egységek vezetdi kotelesek gondoskodni arrédl, hogy a koztisztviselok, az
iigykezeldk és a munkavallalok ezen szabalyzatot megismerjék.

3. Jelen szabalyzat 2013. januar 1. napjan 1ép hatalyba.

4. A 346/2010. (XII. 16.) Kgy. sz. hatdrozattal elfogadott Gyor Megyei Jogi Varos
Polgarmesteri Hivatalanak Szervezeti és Miikodési Szabalyzata és Gyor Megyei Jogu Varos
Polgarmesteri Hivatala szervezeti egységeinek feladat-, ¢és hataskor megosztasarol szolo
E/3/2010. szam szabélyzata hatalyat veszti.

Gydr, 2012. december 19.

Borkai Zsolt Dr. Lipovits Szilard
polgarmester jegyzd

" Kiegészitett az 54/2013. (11l. 29.) Kgy. hatérozat. Hatalyos: 2013. marcius 30-tél.
7% Kiegészitette a 168/2022. (X. 25.) Kgy. hatarozat. Hatalyos: 2022. oktéber 26.-tél.
7 Kiegészitette a 168/2022. (X. 25.) Kgy. hatarozat. Hatdlyos: 2022. oktdéber 26.-tdl.
" Médositotta a 2/2015. (1. 23.) Kgy. hatarozat. Hatalyos: 2015. februar 1-jétdl.
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1. melléklet

Onkormanyzati fotanacsadoéi és onkormanyzati tanacsadoi munkakorok

1. onkormanyzati beruhazasokért felelds onkormanyzati (polgarmesteri) fotanacsado

7> Kiegészitette az 1/26/04/2021. PM hatérozat 3. pontja. Hatalyos: 2021. dprilis 26-tél.
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6771, sz. fiiggelék

Okirat szdma: 1. - 120/2015. (VI. 04.) Kgy. hatarozat

Alapito okirat

moédositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Gyor Megyei
Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak alapitoé okiratat a kovetkezok szerint adom Kki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Gyor Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
1.1.2. roviditett neve: Gyér PH

1.2. A koltségvetési szerv idegen nyelvii megnevezése:
1.2.1. angol nyelven: The Mayor’s Office of Gydr
1.2.2. arab nyelven: )
g paall B3 (o iBcn a5
Allaal) cladla 13 s sa Alsde dpaly (i) i
1.2.3. francia nyelven: Mairie de la Ville a Statut Départemental de Gy6r
1.2.4. kinai nyelven: NIRRT KIDIANE
1.2.5. német nyelven: Biirgermeisteramt der Stadt Gydr
1.2.6. orosz nyelven: Oduc mapa ropoga Abép

1.3. A koltségvetési szerv
1.3.1. székhelye: 9021 Gyor, Varoshaz tér 1.
1.3.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime

Gyo6r, Baross Gébor u. 29.

Gydr, Batthyany tér 1.

Gyor, Bisinger sétany 8.

Gyor, Déryné u. 50.

Gy6r, Honvéd liget 1.

Gyor, Kazinczy u. 4.

~N (o (OB W (N

Gyor, Liszt Ferenc u. 1.

’® Médositotta a 32/2015. (II. 27.) Kgy. hatarozat
"7 Médositotta a 120/2015. (VI. 04.) Kgy. hatarozat
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8 Gyor, Liszt Ferenc u. 22.

9 Gyor, Szent Laszlo u. 35.

10 GyOr, Szertari u. 4.

11 Gyor, Szigethy Attila u. 109.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggod rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1990. 09. 30.

2.2. A Kkoltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Gyér Megyei Jogti Varos Onkormanyzata
2.2.2. székhelye: 9021 Gyor, Varoshaz tér 1.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyito szervének/feliigyeleti szervének
3.1.1. megnevezése: Gydr Megyei Jogli Varos Onkormanyzatanak Kozgytilése
3.1.2. székhelye: 9021 Gyor, Véaroshaz tér 1.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata:

Az Motv. 84. § (1) bekezdése szerint a helyi Onkormdnyzat képvisel6-testiilete az
onkormanyzat miitkédésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz0 feladat- és hataskorébe
tartoz6 ligyek dontésre vald eldkészitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
ellatasara polgarmesteri hivatalt vagy kozos Onkormanyzati hivatalt hoz létre. A hivatal
kozremiikddik az Onkorméanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylttmiikodésének Osszehangolasdban, tovabba a helyi onkorményzatok és szerveik, a
koztarsasagi megbizottak, valamint egyes centralis aldrendeltségli szervek feladat- ¢és
hataskoreirdl sz616 1991. évi XX. torvényben meghatarozott feladatok ellatasaban, tovabba az
ellatandd feladatait meghatdrozd jogszabalyok szerint a Kozgylilés, a bizottsagai, a
telepiilésrészi onkormanyzati testiiletek és a tisztségviselok munkajanak segitésében, szakmai
dontéseik eldkészitésében, illetve végrehajtasaban ¢és annak ellendrzésében, tovabba
gazdalkodasi, jogi, onkormanyzati és igazgatasi tevékenységet végez.

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szdma szakagazat megnevezése

1 | 841105 Helyi 6nkormdanyzatok ¢és tarsuldsok igazgatési
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| | tevékenysége

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Gyér Megyei Jogu Varos Onkorméanyzata mitkddésével - ideértve Gyér Megyei Joga Varos
Onkormanyzata Kozgyiilésének és szerveinek feladatellatasaval - kapcsolatos elékészitd és
végrehajtasi feladatok ellatdsa, valamint a polgarmesteri hivatal vagy annak vezetdje
hataskorébe utalt feladatok.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése

1 | 011130 Onkorményzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoto
¢s altalanos igazgatasi tevékenysége

» | 011140 Orszagos ¢s helyi nemzetiségi Onkormanyzatok
igazgatasi tevékenysége

3 1011220 Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas

4 | 013350 Az Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodéssal
kapcsolatos feladatok

5 | 016010 O,rszégg)”/ﬁl,ési, é?nkorményzati é:s ,eur('),pai pa’rlamenti
képviseldvalasztdsokhoz kapcsolodo tevékenységek

6 | 016020 Orszagos ¢és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek

7 1 016030 Allampolgarsagi iigyek

8 | 041231 Rovid id6étartamu kézfoglalkoztatas

9 | 041233 Hosszabb id6étartamt kdzfoglalkoztatas

10 | 041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

11 | 041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:
GyOr Megyei Jogl Varos kozigazgatasi teriilete, valamint kiilon jogszabalyban meghatarozott
illetekességi teriilet.

4.6. A koltségvetési szerv jogallasat meghatarozo jogszabaly:
Magyarorszag helyi nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv élén az Motv. 82. § (1) bekezdése alapjan a polgarmester altal palyazat
alapjan hatarozatlan iddre kinevezett jegyz0 all, aki a szerv dolgozdi felett munkaltatoi joggal
rendelkezik. A jegyz0 felett a munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja az Motv. 67. § )
pontja alapjan.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabdlyozé jogszabdly

Kozszolgalati jogviszony a kozszolgalati tisztviselokrol sz616 2011. évi CXCIX.
torvény
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2 | Munkaviszony a munka torvénykonyvér6l szold 2012. évi 1. térvény

Kozalkalmazotti jogviszony | a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény

Kozfoglalkoztatési jogviszony 2011. évi CVIL torvény a kozfoglalkoztatasrol és a
4 kozfoglalkoztatdshoz kapcsolédd, valamint egyéb
torvények modositasarol

Egy¢éb foglalkoztatasra a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény
iranyulo jogviszony

5.3. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és mitkodése:
A Gyor Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban
kertil meghatarozasra.

6. Zaro rendelkezés

Jelen alapitd okiratot a torzskdnyvi nyilvantartasba torténd bejegyzés napjatol kell alkalmazni,
ezzel egyidejlileg a koltségvetési szerv 2015. februar 27. napjan kelt, 1. - 32/2015. (1l. 27.)
okiratszamu alapit6 okirata visszavonasra keriil.

Kelt: Gydr, 2015. janius 4.

P. H.

alairas
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8. sz. fiiggelék

Az alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok megjelolése

1. Az alaptevékenységet szabalyoz6 jogszabalyok a kovetkezok:
a) Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény,
b) az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. toérvény, valamint
C) a valasztasi eljarasrol sz616 2013. évi XXXVI. torvény

® Médositotta a 136/2018. (VI. 29.) Kgy. hatarozat. Hatalyos: 2018. julius 1-jétél.
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Hatalyos: 2022. janudar 26-t6l
A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

”® Médositotta a 187/2014. (XI. 28.) Kgy. hatarozat. Hatalyos: 2014. december 1-jétdl.
8 Modositotta a 140/2017. (IX. 19.) Kgy. hatarozat. Hatalyos: 2017. szeptember 21-t6l.
81 Modositotta a 136/2018. (VI. 29.) Kgy. hatarozat. Hatélyos: 2018. jdlius 1-jétél.

%2 Médositotta a 62/2020. (VI.26.) Kgy. hatarozat. Hatalyos: 2020. julius 1-jétél.
 Mddositotta a 79/2020. (VIII. 14.) Kgy. hatarozat. Hatélyos: 2020. szeptember 1-jétél.
8 Modositotta a 8/2021. (VI. 30.) Kgy. hatdrozat. Hatélyos: 2021. jalius 1-jétél.

® Mddositotta a 73/2021. (XI. 30.) Kgy. hatarozat. Hatélyos: 2021. december 1-jétél.

¥ Modoitotta a 10/2022. (I. 25.) Kgy. hatarozat. Hatalyos 2022. januar 26-tdl.



‘©
)
©
=
ag
‘=
D
o
17}
Q
=
P
~@
5o
o
o

‘

.

épitése

szervezeti fel

Polgarmes
Kab

Gosztaly

\fgvt;ngazdélkoda'i

ésfejleszté§i
sVarosstratégia
Fdosztaly

’atdzégi Féozzta’li

78

‘arozuzemelteté:i
Osztaly

1rogramszerv
Csoport

I'tezitményfejles
siCsoport

os lgazga
Csoport




79
%73/a. sz. fiiggelék

Lakossagi informacios irodak telephelyei

1. 9011 Gy6r, Déryné u. 50.
2. 9012 Gyor, Szertari u. 4.
3. 9019 Gyo6r, Szent Laszl6 u. 35.

¥ Létrehozta 2015. janudr 30-an. Hatdlyos: 2015. februar 1-tél.
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88 89 90 91 92 93 94 95 96 97 98 83 4. 57 fuggelék

Hatdlyos: 2021. december 1-jétdl.

REFERENSI MUNKAKOROK JEGYZEKE

Ellendrzési referens

Idegenforgalmi referens

Ifjusagi referens

Jogi koordinacios referens

Kommunikéciods, szervezési és marketing referens
Koltségvetési referens

Kormyezetvédelmi és munkavédelmi referens
Kozbiztonsagi referens

Marketing referens

. Marketing és idegenforgalmi referens

. Nemzetkozi referens

. Onkormanyzati vagyonvédelmi referens
. Protokoll referens

. Sajtoreferens

. Személyi referens
15.1. Polgarmesteri személyi referens
15.2. Alpolgarmesteri személyi referens
15.3. Polgarmesteri biztosi személyi referens
15.4. Jegyz06i személyi referens
15.5. Aljegyz0di személyi referens

Szervezési referens

# Médositotta az 1/18/10/2013. PM. hatarozat. Hatélyos: 2013. november 1-jétél.
¥ Modositotta az 5/29/06/2015. PM. hatarozat. Hatélyos: 2015. julius 1-jétél

% Médositotta az 5/11/02/2016. PM. hatarozat. Hatalyos: 2016. februar 12-tél.

! Médositotta a 2/04/08/2017. PM. hatérozat. Hatalyos 2017. augusztus 5-t6l.

2 Médositasra keriilt 2017. szeptember 21-i hatallyal.
% Moédositotta a 4/14/12/2017. PM. hatérozat. Hatalyos: 2018. januar 1-jétél.
* Médositotta a 136/2018. Kgy. hatarozat. Hatalyos: 2018. julius 1-jétdl.

* Modositotta az 5/19/12/2019. PM. h. Hatalyos: 2020. janudr 15-tl.

% Moédositotta az 1/31/01/2020. PM. h. Hatalyos: 2020. februar 1-jétél.

7 Médositotta a 2/27/2/2020. PM. h. Hatalyos: 2020. marcius 1-jétél.

% Modositotta a 62/2020. (VI.26.) Kgy. hatarozat. Hatalyos: 2020. julius 1-jétdl.
BModositotta 7/01/12/2021. PM. hatarozat. Hatalyos: 2021. december 1-jétél.
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99 100 101 102 103 104 105 106 107 92 108 .. ,
5. sz. fiiggelék

Hatalyos: 2022. januar 26-t6l

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok jegyzéke

A. Szervezeti egység B. Vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség jogcime
1. jegyzé, aljegyzo
2. onkormanyzati fotanacsado
3. onkormanyzati tanacsadé
4, polgarmesteri biztos
5. Gazdalkodasi Foosztaly féosztalyvezet6
6. Gazdalkodasi Foosztaly osztalyvezetd, csoportvezetd
Adoiigyi Osztaly valamennyi iigyintézo
7. Gazdalkodasi Fdosztaly osztalyvezetd, csoportvezetd
Pénziigyi Osztaly valamennyi ligyintéz6
8. Hatésagi Foosztaly féosztalyvezetd
Q. Haté6sagi Foosztaly osztalyvezetd
Anyakonyvi Osztaly anyakonyvi ligyintézo
10. Hatoésagi Foosztaly osztalyvezetd, csoportvezeto
Igazgatasi Osztaly igazgatasi ligyintézo
hagyatéki iigyintézo
értékbecslé iligyintézo
1 Hatésagi Foosztaly osztalyvezeto
. Kornyezetvédelmi Osztaly kornyezetvédelmi tigyintézé
12. Humanszolgaltatasi Féosztaly féosztalyvezetd
13. Humanszolgaltatasi Féosztaly osztalyvezeté, csoportvezetd

% Médositotta a 2/06/06/2013. PM. hatarozat.

1% Médosult 2015. julius 1-jétél.

Mdédosult 2016. julius 1-jétél.

Mdédosult 2017. jalius 11-t6l

1% Modositotta a 2/04/08/2017. PM. hatarozat. Hatalyos: 2017. augusztus 5-t4l.
1% Modosult 2017. szeptember 21-tél

Mddositotta a 136/2018. Kgy. hatarozat. Hatélyos: 2018. julius 1-jétél.
Mddositotta a 62/2020. (VI.26.) Kgy. hatarozat. Hatélyos: 2020. julius 1-jétdl.
Mddositotta a 73/2021. (XI. 30.) Kgy. hatarozat. Hatalyos: 2021. december 1-jétél.
*Médositotta a 7/01/12/2021. PM. hatérozat. Hatdlyos: 2021. december 1-jétdl.
%Médositotta a10/2022. (I. 25) Kgy hatdrozat. Hatdlyos: 2022. januar 26-tél.
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105
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Népjoléti Osztaly

lakasiigyi iigyintézo

pénziigyi iigyintézo

14, Humanszolgaltatasi Foosztaly osztalyvezet6
Intézményfenntartoi Osztaly
15. Jegyz6i Kabinet osztalyvezeté, csoportvezeté
Haziizemeltetési Osztaly raktaros munkakort beto6lto
iigyintéz6, miiszaki iigyintézo,
targyieszkoz-nyilvantartast végzo
iigyintéz6, gondnoksagi
pénziigyekkel foglalkozo
ligyintézo, informatikai eszkozok
tarolasaért felelos iigyintézo
16. Jegyz6i Kabinet osztalyvezeto
Ellenérzési Osztaly revizor
17. Jegyz6i Kabinet osztalyvezetd, csoportvezetd
Jogi és Onkormanyzati Osztaly kozbeszerzési iigyintézo
Jogi Csoport valamennyi tagja
Onkormanyzati Csoport
valamennyi tagja
18. Jegyz6i Kabinet osztalyvezeto
Munkaiigyi Osztaly
19. Jegyz6i Kabinet osztalyvezeto
Lakossagi Kapcsolattarté Osztaly
20. Telepiilésfejlesztési és Varosstratégiai Foosztaly féosztalyvezetd
21. Telepiilésfejlesztési és Varosstratégiai Foosztaly osztalyvezetd
Foépitészi Osztaly telepiiléstervezési iigyintézo
22. Telepiilésfejlesztési és Varosstratégiai Foosztaly osztalyvezetd, csoportvezetd
Virosfejlesztési és Varosiizemeltetési Osztaly gazdasagi iigyintézo
létesitményfejlesztési ligyintézo
infrastruktira-fejlesztési
iigyintézé
Vagyongazdalkodasi Féosztaly féosztalyvezeto,
23. vagyongazdalkodasi iigyintézd,
jogasz, referens
24, Vagyongazdalkodasi Féosztaly osztalyvezet6
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Vagyonnyilvantartasi Osztaly

vagyoniizemeltetési ligyintézo

25.

Vagyongazdalkodasi Foosztaly

Vagyonhasznositasi Osztaly

osztalyvezetd

vagyonhasznositasi iigyintézo

26.

Polgarmesteri Kabinet

Kulturalis Osztaly

osztalyvezetd

kulturalis tamogatas
eldterjesztésével, elbiralasaval és
elszamolasaval elszamolassal
foglalkoz6 iigyintéz6

pénziigyi ligyintézo, gazdasagi
iigyintéz6

217.

Polgarmesteri Kabinet

Sport Osztaly

osztalyvezeto

sporttamogatas elterjesztésével,
elbiralasaval és elszamolasaval
elszamolassal foglalkozo
ligyintézé

28.

Polgarmesteri Kabinet

Kommunikacids, Szervezési és Marketing Osztaly

osztalyvezetd

csoportvezeto

referens, pénziigyi iigyintézo,
kotelezettségvallalas
elokészitésével, teljesitésigazolas
kiallitasaval foglalkozo iigyintézo
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6. fliggelék
Hatdlyos: 2021. december 15-t61
A Polgarmesteri Hivatal engedélyezett létszama

A Polgarmesteri Hivatal engedélyezett létszama 347 {6, mely tartalmazza a koztisztvisel6i, UgykezelGi
és munkavallaléi étszdmokat.

109 Kiegészitette a 136/2018. Kgy. hatdrozat. Hatdlyos: 2018. julius 1-jétél.

Moddositotta az 5/20/12/2018. PM. h. Hatalyos: 2019. januar 1-jétél.
1 Modositotta a 3/21/02/2019. PM. h. Hatdlyos: 2019. marcius 1-jétdl.
2 Médositotta a 10/26/03/2019. PM. h. Hatalyos: 2019. aprilis 1-jét4l.
Mddositotta az 5/19/12/2019. PM. h. Hatélyos: 2020. januar 1-jétél.
Mddositotta a 2/15/12/2021. PM. h. Hatalyos: 2021. december 15-t6l.

110

113
114
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7. fiiggelék
Whatdlyos: 2022. oktoéber 26-t6l

A Polgarmesteri Hivatalban engedélyezett szakmai tanacsaddi és szakmai fétanacsadoi
cimek szama

A Polgarmesteri Hivatalban — a 6.3.2. pontban meghatdrozottak szerint — a szakmai tanacsado
¢és a szakmai fotanacsado cimek szama egyiittesen nem haladhatja meg a 40 f6t.

15 | étrehozta a 168/2022. (X. 25.) Kgy.hatarozat. Hatalyos: 2022. X. 26-t4l.



