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Pintér Bence polgirmester eléterjesztése

Javaslat Gyoér Megyei Jogu Viros Polgarmesteri Hivatala szervezeti és miakodési
szabalyzatinak moédositisara

Tisztelt Kozgyiilés!

Gyo6r Megyei Jogii Varos Polgarmesteri Hivatala szervezetét és miikddésének alapvetd
szabalyait a Kozgyilés hatarozza meg. A Hivatal mikodésében tapasztaltak alapjan keriilt
elokészitésre a tervezet. A hatékony feladatellatas érdekében sziikséges valtozasok az €rintett
szervezeti egységek vezetdivel egyeztetésre keriiltek.

A tervezett szervezeti valtozds az alabbiakban foglalhat6 Gssze:

Szervezeti atalakitas keretében Jegyz6i Kabinet ala keriil 6néll6 osztalyként a Kozbeszerzési
és Beszerzési Osztdly, melynek feladata a szakosztilyok megkeresését kovetden a
kozbeszerzési eljarasok, valamint a Gy6r Megyei Jogli Varos Onkorményzata beszerzéseinek
lebonyolitdsa, a beszerzések folyamatatfutasi idejének csékkentése és a minél magasabb
koltségmegtakaritas elérése érdekében. Az Osztily szervezeti egységei: Kozbeszerzési
Csoport (valtozatlan feladatkorrel), valamint a Beszerzési Csoport. A Beszerzési Csoport a
szakosztalyokkal egyiittmiikodve jar el az onkormanyzati beszerzések soran, ide értve a
»HelybenJd! Varosrendez6 Program™ kiadasi jogeim alapjan érkezett kérelmeket is.

A Hatodsagi Féosztalyon beliil 6nalld osztalyként megsziinik a Kornyezetvédelmi Osztaly, a
megsziind osztély hatosagi feladatait a Hatésagi FOosztily Igazgatdsi Osztaly Altalanos
Igazgatasi Csoport latja el.

A Telepiilésfejlesztési €s Varosstratégiai Foosztaly Varosfejlesztési €s Varostizemeltetési
Osztalyon beliil 1étrejon a Kornyezetvédelmi, Tajépitészeti és Zoldinfrastruktura Csoport,
mely GyOr kozigazgatasi teriiletén beliili, a telepiilésfejlesztéshez és fenntartashoz kapcsolodd
kornyezetvédelmi feladatokat latja el. Telepiilésfejlesztési és Varosiizemeltetési Foosztalyon
beliil a feladatelosztés ujragondolésra kertiilt a hatékonyabb feladatellatas érdekében.

A Jogi és Onkormanyzati Osztaly kiegésziil a Statisztikai Csoporttal, mely ellat minden olyan
statisztikai, adatszolgaltatasi feladatot, amelyet jogszabaly, szabalyzat, polgarmesteri vagy

jegyzoi utasitas a csoport hataskorébe utal.

A Lakossagi Kapcsolattarté Osztaly Lakossagi Kapcsolattarté Csoportként miikodik tovabb a
Kommunikécids, Szervezési és Marketing Osztaly részeként..

Gy6r Megyei Jogi Viaros Polgarmesteri Hivatala szervezeti és miikodési szabalyzatanak
modositasat az eloterjesztés 1. szdmu melléklete tartalmazza.

Fentiek alapjan kérem a Tisztelt Kozgytilést, fogadja el a hatarozati javaslatot!



HATAROZATI JAVASLAT

Gy6r Megyei Jogn Varos Onkorméanyzatanak Kozgyiilése elfogadja Gydér Megyei Jogi
Varos Polgarmesteri Hivatala szervezeti és miilk6dési szabalyzatanak modositasat 2026.
november 1-jei hatallyal a 1. szdmu melléklet szerint.

Felelds: polgarmester és jegyzd
Hatérid6: azonnal
Gyor, 2026. szeptember 23. ,,
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1.sz.melléklet

GYOR MEGYEI JOGU VAROS POLGARMESTERI HIVATALA

.... Kgy. hatarozat

Gyor Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
szervezeti és milkodési szabalyzatanak modositasarol

Gy6r, 2026. szeptember

Pintér Bence Dr. Bakonyi Bernadett
polgarmester jegyzo




Gyor Megyei Jogu Viros Polgarmesteri Hivatalinak
szabalyzata

Gyor Megyei Jogi Viros Polgiarmesteri Hivatala szervezeti és miikodési szabalyzatinak
modositasarél

Gyodr Megyei Jogi Varos Onkormanyzatanak Kozgyfilése az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi
CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan az allamhéztartasrol szolé
2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontjdban meghatarozott feladatkorében eljarva a kovetkezo-
ket rendeli el:

1. A 286/2012. (XII. 19.) Kgy. hatarozattal elfogadott Gyér Megyei Jogti Varos Polgar-
mesteri Hivataldnak szervezeti és miik6dési szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) II. Fejezet
»l/a. Koltségvetési szervek €s gazdasagi tarsasigok iranyitasa” pont 1.a) alpontjaban szerepld
»Varosrendészet Gyor, valamint Mez606ri €s Parkori Szolgalat Gyor” szovegrész helyébe ,,Ko6z-
teriilet-felligyelet és Mezd6ri Szolgalat Gyor” széveg 1ép.

2 Az SZMSZ 11. Fejezet ,,2. A Polgarmesteri Hivatal iranyitasa €s vezetése” pontjanak
»3. A jegyzd vezetési jogkorében” alpontja kiegésziil az alabbiakkal:

m) ellatja az elektronikus informacids rendszerek biztonsagaval kapcsolatos szerve-
zetvezet6i feladatokat (az informacidbiztonsagi irdnyitdsi rendszer miiksdtetése; az
IBSZ és a kapcsolddo eljarasrendek jovahagyasa; az Informaciobiztonsagi Felelos és
helyettesének kijeldlése; az Informacidbiztonsagi Munkacsoport 1étrehozasa; a szer-
vezeti kockazattiirés meghatarozasa; a jelentés és maradvanykockézatok elfogadasa;
az EIR-ek hasznalatba vételér6l vagy hasznélatdnak folytatasarol valo dontés; az in-
formaciobiztonséagi intézkedésekhez sziikséges személyi, targyi €s pénziigyi erdforra-
sok biztositdsa; a bels6 kiberbiztonsigi megfeleldségi vizsgalatok tervének és jelenté-
seinek jovahagyésa.)

3. Az SZMSZ 11. Fejezet ,,3. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése’ pontja az alab-
biak szerint médosul:

1. A Polgarmesteri Hivatal az alabbi szervezeti egységekre tagolédik, ennek szervezeti abrajat
a 3. fuggelék tartalmazza:

1.1. Gazdalkodasi Foosztaly
1.1.1. Adoiigyi Osztaly
1.1.1.1. Addbeszedési és Adobehajtasi Csoport
1.1.1.2. Adémegallapitasi €s Adéellendrzési Csoport
1.1.1.3. Addnyilvantartasi Csoport
1.1.2. Pénziigyi Osztaly
1.1.2.1. Koltségvetési Csoport
1.1.2.2. Pénziigyi €s Gazdalkodasi Csoport
1.1.2.3. Szamviteli és Beszdmolasi Csoport
1.2. Hatosagi Foosztaly
1.2.1. Anyakonyvi Osztaly



1.2.2. Igazgatasi Osztaly
1.2.2.1. Altaldnos Igazgatasi Csoport
1.2.2.2. Hagyatéki és Ertékbecslé Csoport
1.2.2.3. Kereskedelmi Csoport
1.2.2.4.!
1.3. Humanszolgéltatasi Féosztaly
1.3.1. Intézményfenntart6i Osztaly
1.3.2. Népjoléti Osztaly
1.3.2.1. Lakasiigyi Csoport
1.3.2.2. Szociélis Csoport
1.4. Jegyz6i Kabinet
1.4.1. Ellenérzési Osztaly
1.4.2. Haziizemeltetési Osztaly
1.4.2.1. Gondnoksagi Csoport
1.4.2.2. Tktaté Csoport
1.4.2.3. Informatikai Csoport
1.4.3. Jogi és Onkormanyzati Osztaly
1.4.3.1. Jogi Csoport
1.4.3.2.2
1.4.3.3. Onkormanyzati Csoport
1.4.3.4. Titkarsagi Csoport
1.4.3.5.3 Statisztikai Csoport
1.4.4. Munkatigyi Osztaly
41.4.5. Kozbeszerzési és Beszerzési Osztaly
1.4.5.1. Kdzbeszerzési Csoport
1.4.5.2. Beszerzési Csoport
1.5. Polgarmesteri Kabinet
1.5.1. Kommunikicios, Szervezési és Marketing Osztaly
1.5.1.1. Kommunikécids Csoport
1.5.1.2. Marketing Csoport
1.5.1.3.° Lakossagi Kapcsolattarté Csoport
1.5.2. Kulturélis Osztaly
1.5.2.1. Intézménymiiksdtetési Csoport
1.5.2.2. Programszervezési Csoport
1.5.3. Sport Osztaly
1.6. Telepuilésfejlesztési és Varosstratégiai Féosztaly
1.6.1. Foépitészi Osztaly
1.6.2. Véarosfejlesztési és Varosiizemeltetési Osztaly
1.6.2.1. Infrastruktura-fejlesztési Csoport
1.6.2.2. Ingatlan- és Létesitményfejlesztési Csoport
1.6.2.3. Stratégiai és Pélyazati Csoport
1.6.2.4. Varosiizemeltetési Csoport
1.6.2.5. ¢ Kornyezetvédelmi, Tajépitészeti és Zoldinfrastruktira Csoport

1 Térélve: Kornyezetvédelmi Osztély

2 Térélve: Kbzbeszerzési Csoport

3 Kiegészitve: Statisztikai Csoport

4 Kiegészitve: Kbzbeszerzési és Beszerzési Osztaly

5 Kiegészitve: Lakossagi Kapcsolattartd Csoport

6 Kiegészitve: Kdrnyezetvédelmi, Tajépitészeti és Zéldinfrastruktura Csoport



1.7. Vagyongazdalkodasi Féosztaly

4.

1.7.1. Vagyon-nyilvantartasi Osztaly
1.7.2. Vagyonhasznositasi Osztaly”

Az SZMSZ all. Fejezet ,,5. Az egyes szervezeti egységek feladat- és hataskormegosz-

tasa” alcim az aldbbi rendelkezés 1ép:

A.

»3. AZ egyes szervezeti egységek feladat- és hatiskérmegosztisa

A Gazdalkodasi Foosztaly

1. felel6s a foosztaly feladatkorébe tartozo ligyek gyors, szakszert €s torvényes ellatasaért,
a foosztalyon beliili hatékony ¢és célszerli munkamegosztasért, valamint az eredményes mun-
kaért,

2. ellatja az Adotigyi Osztaly és a Pénziigyi Osztly tevékenységének 6sszehangolasat, ira-
nyitasat, feltigyeletét, ellendrzését, a foosztaly ala rendelt osztalyok kozétti, valamint a £6-
osztly ala rendelt osztalyok és az Onkormanyzat, tovabba a Polgarmesteri Hivatal vezetése
kozotti informéacioaramlas biztositasat,

3. koordinalja a féosztaly feladatkdrébe tartozo ligyben az eldterjeszt€s hataridoben tor-
ténd elkészitését,

4. javaslatot tesz a kozgyilési, a bizottsagi, a polgarmesteri és a jegyz6i el6terjesztés, on-
korményzati rendelet, valamint bels6é szabalyzat megalkotdsanak vagy esetleges modosita-
sanak elokészitésére,

5. aPénziigyi Osztaly vezet6jének kezdeményezésére javasolja a polgarmesternek a Gyor
Megyei Jogl Varos Onkormanyzata koltségvetésének dsszedllitisa és végrehajtasa soran al-
kalmazando¢ altalanos gazdalkodasi szabalyokrdl szolo rendelet szerint az 4tmenetileg sza-
bad pénzeszk6zok hasznositasat,

6. kiértesiti az érintett intézményt a Gydér Megyei Jogli Varos Onkormanyzata kéltségve-
tésének Osszedllitdsa és végrehajtasa soran alkalmazand6 altalanos gazdalkodasi szabélyok-
rdl sz616 rendelet szerinti intézményi eldiranyzat mddositasra vonatkoz6 polgarmesteri ha-
tarozatrol,

7. Dbiztositja a féosztaly feladatkorét érinté jogszabaly, kozgytilési, bizottsagi €s polgar-
mesteri hatarozat el6készitését, valamint a Kozgyilés és szerve, a tisztségviseld és felettes
koztisztviseld dontésének végrehajtasat,

8. javaslatot tesz a hozza tartozo osztalyok, valamint a tobbi foosztaly egyes munkafolya-
matainak észszerusitésére, az adminisztrativ terhek cs6kkentésére,

9. ellatja azokat a hataskorébe tartozo feladatokat, amelyek a hozza tartozo osztalyok ré-
szére nem Kerdiltek atadasra, és amelyet a hozza tartozé osztalytol a foosztalyvezetd esetileg
magahoz von,

10. segiti a varos fejlodéséhez sziikséges kiilsé forras feltarasat, a feltart forrasnak a haté-
konysag és takarékossag szempontjai szerinti felhasznaldsat, valamint

11. kozremiiksdik a féosztaly feladatkoréhez kapesolodo kdzbeszerzési eljarasban,

12. ellatja az Informacidbiztonsagi Szabalyzatban meghatarozott feladatokat.




A/1. A Gazdalkodasi Féosztaly Adotigyi Osztaly

1. ellatja az idegenforgalmi add és a term6fold bérbeadasabol szarmazo jévedelemadd
megéllapitasaval, bevallasaval, kivetésével, kozlésével és nyilvantartasaval kapcsolatos fel-
adatokat,

2. intézi a talajterhelési dij kezelésével kapcsolatos feladatokat,

3. végzi a maganf6zo desztillaloberendezés bejelentésével, nyilvantartdsaval Osszefiiggd
feladatokat,

4. intézi az Adotigyi Osztaly feladat- és hataskorébe tartozd adénemek vonatkozasaban
hozott dontések ellen benyujtott jogorvoslati kérelmek mésodfoki adohatdésaghoz torténd
felterjesztését,

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

6. ellatja a tulfizetések rendezését, visszautalasat,

7. rendezi €s nyilvantartja az egyéb bevételi, és az idegen bevételi beszedési szamlara ér-
kezett befizetéseket, utalasokat, valamint minden hénap 10-éig gondoskodik a befizetések
megfelelé szamlaszamra t6rténd atutalasarol,

8. végzi a szamlakivonatok folyamatos, naprakész konyvelésének biztositasat, a koltség-
vetési elszamolasi szamla, valamint a kdzponti koltségvetés javara térténd atutalasok bo-
nyolitasat, szamfejtését, a fliggd tételek rendezését,

9. végzi a pénzintézeti szamlakivonatok, utalvanyok ellendrzését,

10. intézi a szamlaegyenleg értesitok elkészitését, kiadasat,

11. részt vesz az adétartozasok behajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban,

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

13. rendelkezik az eléviilt adotulfizetések tigyében,

14. Dbehajthatatlansag cimén nyilvéntartott adotartozasokat ujbdl végrehajthatova mindsiti,
15. kapcsolatot tart az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal szamlavezet6jével és a
Magyar Postaval,

16. megkeresi a tarshatosdgokat adategyeztetés, tajékoztatas céljabol,

17. jogszabalyban meghatarozott id6pontokban rendszeresen adatokat szolgaltat a Magyar
Allamkincstér (a tovabbiakban: MAK) felé,

18. pénziigyi zarasokat kvetden - havonta és negyedévente - elkésziti a zarasi dsszesitoket,
valamint adatot szolgaltat a f6konyvi konyvelés felé az adok modjara behajtand6 kdztarto-
zasokrol, mindezeket kezeli, nyilvantartja és a rendeltetési helyére juttatja,

19. karbantartja az ad6z6i térzsadatokat, kezeli a bevallott €s a bejelentett adatvaltozasokat
adotigyi szempontbol,

20. feldolgozza a tarsszervektol kapott adatallomanyokat, azokat az adoéhatosagi adatbazis-
sal 6sszeveti,

21. nyilvantartja és rendezi az elhunyt ad6zok adofolyoszamlait, valamint

22. ellat minden olyan feladatot, amelyet jogszabaly, szabdlyzat, polgarmesteri vagy jegy-
z0i utasitas az osztaly hataskorébe utal.

A/1.1. A Gazdalkodasi Féosztaly Adétligyi Osztaly Adobeszedési €s Addbehajtasi Csoport

1. jogszabilyban meghatarozott esetekben ellatja a gépjarmiladd-kotelezettséggel dssze-
fliggd addhatdsagi feladatokat,

2. intézi a hat6sagi bizonyitvanyok (addigazolasok) kiadasat, nyilvantartasat,

3. ellatja az Addligyi Osztaly feladatkorébe tartozo adofajtakkal kapcsolatos adéhatralékok
behajtasaval 6sszefliggd teendodket,



4. végzi az adotartozasok €s az adok modjara behajtandé koztartozasok behajtaséval kap-
csolatos feladatok ellatasat,

5. azadotartozasok rendezése érdekében behajtasi intézkedéseket (pl.: idézés, felhivas, tar-
hatésdgok megkeresése, adatkérés stb.) foganatosit,

6. adotartozas végrehajtasa érdekében havonta elektronikus iton megkeresi az allami ado-
hatosagot,

7. egyedi adobehajtasi ligyekben megkeresi a birdsagi végrehajtot,

8. kiadja a letiltdsokat, hatsagi atutalasi megbizasokat (inkasszok),

9. elrendeli az ingd- és ingatlan végrehajtast,

10. intézkedik jelzalogjog, ingatlan végrehajtasi jog bejegyeztetésérol,

11. intézkedik a végrehajtas felfiiggesztésérdl, sziineteltetésérol,

12. intézi a csoport feladatkodrébe tartozo adohatdsagi dontések ellen érkezett fellebbezése-
ket, végrehajtasi kifogasokat,

13. végzi a hatdsagi bizonyitvanyok (addigazolasok, vagyoni bizonyitvanyok) ad6zo ré-
szére torténd kiadasat,

14. természetes személy ad6zok esetében intézi az osztaly feladatkorébe tartozé adofajtak
fizetési kotelezettségéhez kapcsolodd méltanyossagi-, fizetési kedvezményt megallapit6 ha-
tarozatok elkészitését, felveszi a kérnyezettanulméanyokat,

15. karbantartja az ad6z6i torzsadatokat, kezeli a bevallott és a bejelentett adatvaltozasokat
addligyi szempontbol, valamint

16. feldolgozza a tarsszervekt6l kapott adatallomanyokat, azokat az adéhatdsagi adatbazis-
sal Gsszeveti.

A/1.2. A Gazdalkodasi Féosztaly Adoiigyi Osztaly Adomegallapitasi és Adodellendrzési Csoport

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

2. végzi a maganfozés szabalyai betartasanak ellenérzésével dsszefiiggd feladatokat,

3. az Adoiigyi Osztily feladat- és hataskorébe tartozo adoénemek tekintetében tamogatd
eljarast kezdeményez,

4. az Adoligyi Osztaly feladat- és hataskoérébe tartozé adonemek tekintetében addellendr-
z¢ési eljarasokat folytat le, a megallapitasokrdl jegyz6konyveket, hatarozatokat készit,

5. intézi a csoport feladatk6rébe tartozo adohatdsagi dontések ellen érkezett fellebbezése-
ket,

6. ecllatja az adokotelezettségek teljesitésének egyszertsitett ellendrzésére iranyuld ado-
igazgatési feladatokat az osztaly feladatkorébe tartozo adofajtak tekintetében,

7. atermészetes személyek altal benytjtott beadvanyok kivételével intézi az osztdly fel-
adatkorébe tartozo adofajtakkal kapcesolatos fizetéskonnyitési (részletfizetési, fizetéshalasz-
tasi) és méltanyossagi kérelmek elbiralasat, hatarozatokat hoz, kérnyezettanulmanyokat vesz
fel,

8. intézkedik jelzdlogjog, ingatlan végrehajtasi jog bejegyeztetésérdl, térlésérol,

9. karbantartja az ad6z0i torzsadatokat, kezeli a bevallott €s a bejelentett adatvaltozasokat
adoiigyi szempontbdl, valamint

10. feldolgozza a tarsszervektdl kapott adatalloményokat, azokat az adohatdségi adatbazis-
sal Gsszeveti.

A/1.3. A Gazdalkodasi Fosztaly Adotigyi Osztaly Adonyilvantartasi Csoport



1. ellatja a helyi iparizési ad6 bevalldsdval, megallapitasaval, kivetésével, kozlésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

2. ahelyi ipariizési addbevallas benyujtasat elmulaszté adoalanyok részére felhivast kiild,
mulasztasi birsagot szab ki,

3. végzi az addigazgatasi tevékenység ellatasa soran felmeriild felszamolasi, cséd-, és vég-
elszamolasi eljarasokkal kapcsolatos tigyintézési feladatokat,

4. intézi a csoport feladatkdrébe tartozé adohatosagi dontések ellen érkezett fellebbezése-
ket,

S. részt vesz az adotartozasok behajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban,

6. ellatja az ad6zok képviseletére vonatkozé meghatalmazasokkal kapcsolatos feladatokat,
7. Kkarbantartja az ad6zoi torzsadatokat, kezeli a bevallott és a bejelentett adatvaltozasokat
adotigyi szempontbo6l, valamint

8. feldolgozza a tarsszervektdl kapott adatallomanyokat, azokat az adohatdsagi adatbazis-
sal Gsszeveti.

A/72. A Gazdalkodasi Féosztaly Pénziigyi Osztaly

1. részt vesz az Onkormanyzat gazdasagi programja sszeallitasaban,

2. kozremiikddik az Onkormanyzat koltségvetésérdl szol6 és az ahhoz kapesol6dé egyéb
rendelet megalkotaséban,

3. kozremiikodik az altalanos és céltartalékok felhasznalasarol hozott dontés végrehajtasa-
ban,

4, részt vesz az Onkorményzat koltségvetésének modositasardl sz616 rendelet megalkota-
saban,

5. kozremiikddik a hitelfelvételrdl, kotvénykibocsatasrdl sz6ld dontés elokészitésében,
végrehajtasaban,

6. kezdeményezi a Gazdalkodasi F6osztaly vezet6jénél, hogy javasolja a polgdrmesternek
a Gy6r Megyei Jogti Varos Onkormdnyzata koltségvetésének Gsszeallitasa és végrehajtasa
soran alkalmazand¢ altalanos gazdalkodasi szabalyokrél sz6l6 rendelet szerint az 4tmeneti-
leg szabad pénzeszk6zok hasznositasat, a javaslatot elokésziti,

7. kozremikodik az 6nkormanyzati koltségvetési szerv alapitasar6l, atszervezésérdl és
megsziintetésérol szolo dontés elokészitésében, végrehajtasaban,

8. igény esetén részt vesz a koltségvetési koncepci6 kidolgozasaban

9. kozremikodik az onkormanyzati vagyonnal torténd gazdalkodas szabélyainak végre-
hajtasaban,

10. elkésziti a koltségvetés végrehajtasardl sz616 beszamoldt, ennek keretében a normativ
és egyéb koltségvetési hozzajarulasoknak a koéltségvetési torvény eldirasa szerinti elszamo-
lasat,

11. elékésziti Gyér Megyei Jogti Varos Onkormanyzata koltségvetésének osszeallitasa és
végrehajtasa sordn alkalmazando altalanos gazdalkodasi szabalyokrol sz6l6 rendelet terve-
zetét,

12. részt vesz mindazon k6zOsségi szolgaltatas tamogatasanak lebonyolitdsdban, amely el-
latadsara nem 6nkormanyzati kéltségvetési szerv utjan keriil sor,

13. részt vesz a koltségvetési szerv alapitasarél, annak gazdalkodasi jogkorérdl, alaptevé-
kenység keretében ellatando feladatarol €s vallalkozasi tevékenységérdl szolo dontés eloké-
szitésében,

14. részt vesz a koltségvetési évet kdvetd harom év térvény szerinti tervszdmainak megha-
tarozasaban,

15. gondoskodik az Onkormanyzat koltségvetésének végrehajtasaval 6sszefliggd pénziigyi,
szamviteli, gazdalkodési stb. feladatok ellatasarol,



16. értesitést ad ki az érintett részére Gyoér Megyei Jog Varos Onkormanyzata koltségve-
tésének Osszeallitdsa és végrehajtasa sordn alkalmazando éltalanos gazdalkodasi szabalyok-
rol sz6l16 rendelet szerint, a koltségvetési szerv koltségvetésének Kozgyiilés altal tortént jo-
vahagydsar6l, valamint eléiranyzatdban énkormanyzati dontés alapjan bekovetkezett, az
érintett koltségvetési szervvel eldzetesen egyeztetett iranyito szervi hataskori elGiranyzat-
valtoztatasrol,

17. értesitést kiild az év kézben megsziing, valamint 4tszervezésre keriil6 feladat koltségve-
tési eléirdnyzatanak idéaranyos médositasardl az onkorményzati dontést kévetd 60 napon
beliil a Polgarmesteri Hivatal szakmailag érintett szervezeti egysége vezetdjének kezdemé-
nyezésére az €rintett részére,

18. nyomon koveti, hogy a finanszirozasi tervben az adott honapra jelzett 6nkormanyzati
tamogatas tekintetében — figyelemmel a Gyér Megyei Jogli Varos Onkormanyzata koltség-
vetésének Osszedllitdsa és végrehajtasa soran alkalmazandé altaldnos gazdalkodési szabé-
lyokrél sz6l6 rendeletben foglaltakra — a kéltségvetési szerv, valamint az Onkormanyzat
koltségvetése vonatkozdsaban a Polgidrmesteri Hivatal kiadasi jogcim felett rendelkez6 érin-
tett szervezeti egysége tobbet nem hasznal-e fel,

19. egyezteti és hozzajarul az adott honapra az intézmény altal jelzett Snkormanyzati tamo-
gatdsnal nagyobb mértékii felhasznalasi igényhez, vagy a hozzajarulast megtagadja,

20. beszamol6t készit a Kozgyiilés részére az Onkormanyzat évkozi gazdalkodésardl, a
koltségvetési eldiranyzatok alakulasardl, a koltségvetés egyensulyi helyzetérol,

21. a kozponti és helyi szabalyozas keretei kozott részt vesz az dnkormanyzati kotelezett-
ségvallalas folyamataban,

22. részt vesz az élet- és vagyonbiztonsagot veszélyeztetd elemi csapas és kovetkezményé-
nek elharitasa érdekében az Onkormanyzat koltségvetése korében hozott tmeneti intézke-
dés pénziigyi végrehajtasaban,

23. kialakitja és feliilvizsgalja az Onkorményzat és a Polgéarmesteri Hivatal szamviteli rend-
jét a vonatkozo hatalyos eldirasok alapjan,

24. az allamhaztartas igényeinek megfelelden az eldiranyzatokrol és azok felhasznalaséarél
informaciot szolgaltat,

25. a Polgarmesteri Hivatal, mint koltségvetési szerv operativ gazdalkodasi feladatai ella-
tasa keretében gondoskodik az Onkormanyzat koltségvetésének végrehajtédsaval osszefiiggd
pénziigyi, szamviteli, gazdalkodasi stb. feladat ellatasarol,

26. az Onkormanyzat koltségvetésének végrehajtasa soran a koltségvetési rendeletben fog-
laltaknak megfelel6en gondoskodik a koéltségvetési szervek pénzellatasarol,

27. részt vesz az Onkormanyzat gazdalkodasanak megalapozasihoz bevételi javaslatok ki-
dolgozasaban,

28. vezeti a jogszabalyokban el6irt pénziigyi nyilvantartasokat, kimutatasokat és az infor-
macidszolgaltatas meghatarozott rendje keretében adatokat, beszamolokat készit és tovabbit,
29. végzi az intézményi pénzellatas litemezés szerinti analitikus nyilvantartasat, egyeztet az
intézményekkel, feladja a fokonyvi konyvelésnek,

30. részt vesz a teljes 6nkorményzati vagyonra vonatkozé vagyonbiztositas megkétésének
elokészitésében, kapcsolatot tart az érintett biztositotarsasaggal,

31. ellatja az OrganP integralt pénziigyi, gazdalkodasi rendszer rendszergazdai teendéit, igy
kiilondsen a térzsadat karbantartast, a rendszer-lizemeltetés problémainak megoldasat, alkal-
mazasba vétel kiszélesitését, kapcsolatot tart a ZALASZAM Kft.-vel,

32. kozremikodik a pénziigyi-gazdalkodasi feladatellatassal osszefiiggd jogi, jogértelme-
zési teendOk ellatasaban,

33. eldzetesen pénziigyi szempontbol véleményezi a koltségvetés végrehajtasaval ossze-
fliggd szerzodést, megallapodast, palyézatot, kételezettségvallalast, igény szerint kézremii-
kodik az elokészitésben,



34. igény szerint részt vesz az Onkormanyzat varhat6 pénziigyi helyzetérél sziikség szerinti
id6tavra sz616 kitekintés elkészitésében,

35. tandcsot ad az Onkorményzat intézményeinek a szémvitellel kapcsolatos kérdésekben,
valamint

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

37. végzi a Polgarmesteri Hivatal és az Onkorményzat valamennyi bankszdmlakezeléssel
kapcsolatos teend6it

A/2.1. A Gazdalkodasi Foosztaly Pénziigyi Osztaly Koltségvetési Csoport

1. igény szerint részt vesz az Onkormanyzat gazdasagi programja dsszedllitisaban,

2. elkésziti az Onkormanyzat koltségvetésérdl szol6 rendeletet, és részt vesz az ahhoz kap-
cs0lodo egyéb rendeletek megalkotasaban,

3. elkésziti az Onkormanyzat koltségvetésének végrehajtasarél szol6 rendeletet,

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

5. kozremiikodik az altalanos és céltartalékok felhasznaldsardl hozott dontések végrehaj-
tasaban,

6. elkésziti az Onkormanyzat koltségvetésének modositasard] sz6lé rendeletet,

7. igény szerint elkésziti az Onkormanyzat elsd féléves gazdalkodasardl szolé eldterjesz-
tést,

8. részt vesz az intézmény jogalldsaval, igy kiilondsen alapitasa, megsziintetése, atszerve-
zése, gazdalkodasi jogkore €s vallalkozasi tevékenysége meghatarozasival kapcsolatos
megoldas kialakitasaban, kozremlikodik a koltségvetési szerv alapitasarodl, atszervezésérol
¢€s megsziintetésérol szol6 dontés végrehajtasaban,

9. aszakmai szervezeti egységekkel egyiittmiikodve meghatarozza a kéltségvetési évet ko-
vet6 hdrom €v tdrvény szerinti tervszamait,

10. részt vesz a Kozgyiilés részére az Snkormanyzat évkozi gazdalkoddsarol, a koltségvetési
eldiranyzatok alakuldsardl, a koltségvetés egyensulyi helyzetérol sziikkség szerint készitendd
tajékoztatok elkészitésében,

11. igény esetén részt vesz a koltségvetési koncepcid kidolgozasaban ,

12. az allamhéztartas igényeinek megfeleléen az eléiranyzatokrdl és azok felhasznalasarol
informaciot szolgaltat,

13. részt vesz az Onkorményzat gazdilkodasanak megalapozasahoz bevételi javaslatok ki-
dolgozasaban,

14. vezeti a jogszabalyokban el6irt pénziigyi nyilvantartasokat, kimutatdsokat és az infor-
macidszolgéltatas meghatarozott rendje keretében adatokat szolgaltat, részt vesz a beszdmo-
16k 6sszesitésében, tovabbitasaban,

15. attekinti az intézményi moédositott koltségvetési eldiranyzatok alakulasat idészakon-
ként, javaslatot tesz a sziikséges intézkedésre,

16. feliilvizsgalja az Onkorményzat intézményei elemi koltségvetését, koltségvetési besza-
moldjat, Gsszesiti és a MAK-hoz tovébbitja,

17. Osszesiti az idokozi koltségvetési és idOkozi mérlegjelentést Gnkormanyzati szintre, €s
eljuttatja feldolgozasra a MAK-hoz,

18. végzi az 6nkormanyzati szintli eléiranyzat-nyilvantartast, ennek keretében feladata az
allami potelbiranyzatok régzitése, a kozgytilési, bizottsagi és polgarmesteri hatdrozat el6-
iranyzat-valtoztatassal jaré dontésének nyilvantartasba vétele, €s egyéb, a koltségvetési elo-
iranyzatokban bekovetkezd valtozas nyomon kdvetése,

19. vezeti intézményenként az eldirdnyzat-nyilvantartist, elokésziti a bekovetkezett el6-
irdnyzat-valtozasokrol sz616 tajékoztatd leveleket,



20. figyelemmel kiséri a koltségvetési elGiranyzatokban sajat és iranyito szervi hataskérben
bekovetkezett valtozast, err6l a Kozgytlést a kdzponti és a helyi eléirasoknak megfeleld
tajékoztatja,

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

22. intézi az Onkorményzat rendeletében meghatarozott tartozasalloméany alakulasaval kap-
csolatos adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését,

23. kozremiikodik a MAK 4ltal vezetett torzskonyvi nyilvantartashoz kapesolédo adat to-
vabbitasaban,

24. nyilvantartja a kézpontilag kezelt felujitasi, karbantartasi el6iranyzatot, és az ebben be-
kovetkezett valtozast, lebontja az el6iranyzatokat az intézményeknek,

25. részt vesz a kiilso ellendrzést végzo szerv altal végzett ellendrzések lebonyolitédsdban,
26. atevékenységi koréhez kapcsolddd témaban elemzést, értékelést készit, adatot szolgal-
tat,

27. véleményezi a Kozgytilés bizottsagai és a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei al-
tal készitett, a koltségvetést érint6 eloterjesztéseket,

28. a szervezeti egységek adatszolgaltatasa alapjan az Onkorményzatot megilletd normativ
és egyéb kozponti dllami tdmogatdssal dsszefiiggd feladatot ellatja, igy kiilonGsen az igény-
1ést, a korrekciot, elszamolast,

29. évkozi eldiranyzat-modositas keretében a feladathoz kotott és kotottként kezelt elo-
iranyzatot - a K6zgytilés, a Kozgytlés bizottsigai, a Polgarmester déntése és a Polgarmesteri
Hivatal szakmailag illeté¢kes szervezeti egységének kezdeményezése alapjan - intézmények-
hez lebontja,

30. szakmai iranymutatdsokat ad ki, és sziikség szerint intézmeényi értekezleteket tart,

31. tanacsot ad az Onkormanyzat intézményeinek a szamvitellel kapcsolatos kérdésekben,
32. igény szerint részt vesz az Onkormanyzat vérhaté pénziigyi helyzetérdl sziikség szerinti
1d6tavra szolo kitekintés elkészitésében, valamint

33. segiti a csoport tevékenységét ellendrzd belso és egyéb ellendrzést.

A/72.2. A Gazdalkodasi Fdosztaly Pénziigyi Osztaly Pénziigyi és Gazdalkodasi Csoport

1. ellatja a Polgarmesteri Hivatal koltségvetésének végrehajtasaval 6sszefiiggd pénziigyi
feladatokat,

2. akotelezettségvallalasokat - fedezetellendrzéssel egyidejiileg - nyilvantartasba veszi az
osztaly feladatkorébe tartozo esetben,

3. jelzi az érintett szervezeti egység felé az eldiranyzat, a kotelezettségvallalas é€s a tényle-
ges kifizetési igény kozotti 6sszhang hidnyat,

4. teljeskoriien végzi a kifizetési bizonylat érvényesitését, a vonatkozé szabélyzatban fog-
laltaknak megfelelden részt vesz a kifizetés utalvanyozasi, ellenjegyzési folyamataban,

5. végzi a szallitdi szamla likvidalasat, a szallitoi folydszamla egyenleggel kapcsolatos
ligyintézést,

6. végzi a veviszamlak kibocsatasit, a vevoszamlaval kapcsolatos kintlévéségek nyilvan-
tartasat, kezelését, a vevofolydszamla vezetését,

7. ellatja a napi utalasi teenddket,

8. ellatja a befektetett pénzeszkozzel 6sszefliggd valamennyi pénziigyi feladatot, beleértve
a részvénnyel kapcsolatos feladatot is,

9. elvégzi a kontirozast a kifizetést megel6zben,

10. teljeskoriien ellatja a ,,lakasalap” bevételeivel €s kiadasaival kapcsolatos pénziigyi teen-
doket,

11. ellatja az onkormanyzati bevétellel kapcsolatos pénziigyi feladatot,

12. ellatja a munkaltatoi k6leson kezelésével kapesolatos pénziigyi, nyilvantartasi, egyezte-
tési feladatokat,
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13. intézi a csoport tevékenységi korébe tartozd szabdlyzat elkészitésével, modositasaval
kapcsolatos feladat ellatasat, kozremiikdik az egyéb szabalyzat elkészitésében,

14. intézi a Polgarmesteri Hivatal és az Onkormanyzat tevékenységével kapcsolatos AFA
analitikus nyilvantartésat és egyeztetését a fokonyvi konyveléssel, az AFA és egyéb adébe-
vallas elkészitését, sziikség esetén Onrevizio készitését,

15. intézi az elektronikus adobevallasi rendszeren keresztiil az addbevallas és egyéb adat-
szolgaltatas tovabbitdsat, a rendszer karbantartasat, kapcsolattartast a Nemzeti Ad6 -€s Vam-
hivatallal (a tovabbiakban: NAV), részt vesz a kiils6 adoellen6rzés lefolytatasaban,

16. kozremiikodik az adézéashoz kapesolédo — elsésorban AFA — kérdés, probléma tisztaza-
saban, segitséget nyujt e témaban a szervezeti egység részére,

17. ellatja a nemzetiségi 6nkormanyzattal kapcsolatos pénziigyi és beszdmolasi feladatokat,
18. részt vesz a mas szervezeti egység altal koordinalt palydzat pénziigyi lebonyolitasaval
kapcsolatos feladat ellatdsaban,

19. jelentést készit a pénzkészlet alakulasarél az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal
vezetése szamara,

20. részt vesz a valasztasok, népszavazasok pénziigyi lebonyolitasaban,

21. segiti a csoport tevékenységét ellendrzd belst €s egyéb ellendrzést,

22. kozremikodik energiatakarékos épiilet feltjitasi programok kapcsan az Onkorményzat-
hoz beérkezett palyazat értékelésében, feldolgozasaban és pénziigyi lebonyolitasaban, vala-
mint

23. analitikus nyilvantartast vezet az Onkorményzat letéti szaml4jarél, havonta egyeztet a
fékonyvi konyveléssel.

A/2.3. A Gazdalkodasi Foosztaly Pénziigyi Osztaly Szamviteli és Beszamolési Csoport

1. ellatja az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal koltségvetésének végrehajtasaval 6sz-
szefiiggd szamviteli feladatokat,

2. ellatja a rovat ellenérzésével egyidejlileg a nyilvantartasba vett kotelezettségvallalasok
fokonyvi kdnyvelésben térténd rogzitését,

3. atervezési alapegység, a fokonyvi szamla és a COFOG kod egyideji ellendrzése mellett
végzi a likvidalt szallitéi szamla f6konyvi kdnyvelésben térténd rogzitését,

4. atervezési alapegység, a fokonyvi szamla és a COFOG kod egyidejii ellenérzése mellett
végzi a veviszamlak fokonyvi konyvelésben torténd rogzitését,

5. végzi a napi bankanyag feldolgozasat, igy kiilon6sen bizonylattal torténd dsszeszerelést,
ki nem kontirozott bizonylat kontirozésat, ellendrzést, gépi feldolgozast,

6. cellatja a pénztari tevékenységgel kapcsolatos feladatot, ideértve a pénzkészlet biztosita-
sat, bevétel beszed€sét, kiadas teljesitését, pénztarzaras elvégzését, pénztarellendrzést, a szi-
gord szamadasu nyomtatvany nyilvantartasanak vezetését, elolegrol analitikus nyilvéantartas
vezetését,

7. ellatja a fokonyvi konyvelési feladatot a fizetési szamla és a hozza kapcsolddo Gsszes
alszdmla vonatkozasaban, napi banki és pénztari anyag gépi konyvelését, pénztar és bank-
naplok kiiratasat, fokonyvi kivonat kiiratasat, koltségfelosztas elvégzését negyedévente,

8. ellatja az Onkormanyzat, valamint a nemzetiségi 6nkormanyzatok tulajdonaban 1évd
targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasanak vezetését az ingatlanok kivételével,

9. elvégzi az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, valamint a nemzetiségi 6nkormdany-
zatok targyi eszk6zeihez kapcsolodo negyedéves értékesokkenés elszamolasat, konyvelését,
fokonyvi konyveléssel torténd egyeztetését,

10. a Leltarozasi Szabdlyzatban és a leltarozasi litemtervben foglaltak szerinti kdrben koz-
remikddik a leltarozas eldkészitésében és végrehajtasaban, igy kiilondsen év végi leltar ké-
szitésében a hatralékosokrol, értékvesztések elszamolasiban és visszairdsaban az érintett
szervezeti egység kézremiikddésével,
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11. ellatja az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, valamint a nemzetiségi 6nkormany-
zatok targyi eszkoz leltaranak kiértékelésével kapcsolatos feladatokat az ingatlanok kivéte-
l1ével,

12. a Selejtezési Szabalyzat alapjan részt vesz a selejtezés elokészitésében és lebonyolita-
saban,

13. ellatja a személyi jellegii kifizetéssel és az ellatottak pénzbeli juttatasainak kifizetésével
kapcsolatos szamfejtési feladatot, az év végén megkiildi a MAK 4ltal eléallitott személyi
jellegii kifizetésekhez kapcsolddo, jogszabaly alapjan eloirt add- és jarulékigazolasokat,

14. vezeti az analitikus nyilvantartast, negyedévente — bizonyos esetekben havonta — egyez-
teti a fokonyvi nyilvantartassal,

15. ellatja a kézmiifejlesztési tamogatassal kapcsolatos pénziigyi feladatot, igy kiilonésen
befizetésrdl szol6 igazolas feliilvizsgalatat, nyilvantartasat, negyedévente allami tAmogatés
leigénylésének elkészitését, név szerinti kiutalds eldkészitését,

16. igény szerint elemzes, kimutatas készitésével, adatszolgaltatassal segiti az szervezeti
egység, valamint az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal vezetésének, tovabba a kiils6
szervezet munkajat,

17. ellatja a kamatmentes 6nkormanyzati kdlcson nyilvantartasaval, egyeztetésével kapcso-
latos feladatokat.

18. intézi a csoport tevékenységi korébe tartozé szabalyzat elkészitésével, mddositasaval
kapcsolatos feladat ellatasat, kozremiikodik az egyeb szabalyzat elkészitésében,

19. részt vesz a valasztasok, népszavazasok pénziigyi lebonyolitasaban és elkésziti a nép-
szavazasok, valasztasok lebonyolitasara kapott allami tAmogatdsok felhasznalasardl sz6l6
elszamolast,

20. lebonyolitja a pénzbeli szocidlis ellatdsokkal kapcsolatos kifizetést, a visszatéritendd
szocialis kélcson folydsitasat,

21. elkésziti a Polgarmesteri Hivatal és az Onkorményzat koltségvetésének végrehajtasaval
kapcsolatosan idokozi pénzforgalmi informacios jelentést, negyedéves mérlegjelentést, éves
beszamolot és éves mérlegjelentést, valamint

22. segiti a csoport tevékenységét ellendrzd belso €s egyéb ellendrzést.

. A Hatosagi Féosztaly

1. felel6s a féosztaly feladatkorébe tartozoé tigyek gyors, szakszerti €s térvényes ellatasaért,
a féosztalyon beliili hatékony ¢és célszerli munkamegosztasért, valamint az eredményes mun-
kaért,

2. ellatja az Anyakonyvi Osztaly, és az Igazgatasi Osztdly tevékenységének dsszehango-
lasat, iranyitasat, feliigyeletét, ellendrzését, a féosztaly ala rendelt osztalyok kozotti, vala-
mint a fSosztaly ala rendelt osztalyok és az Onkormanyzat, tovabba a Polgarmesteri Hivatal
vezetése kozotti informaciéaramlas biztositasat,

3. koordinalja a féosztaly feladatkorébe tartozo ligyekben az el6terjesztés hataridoben tor-
ténd elkészitését,

4, javaslatot tesz a kozgytlési, bizottsagi, polgdrmesteri és jegyzobi elterjesztés, dnkor-
manyzati rendelet, belsé szabalyzat megalkotasanak vagy esetleges modositasanak elokészi-
tésére,

5. Diztositja a foosztaly feladatkorét érint 6nkormanyzati rendelet, kzgyiilési, bizottsagi
és polgarmesteri hatarozat elokészitését, valamint ezek végrehajtasat,

6. javaslatot tesz a hozza tartozo osztalyok €s a tébbi foosztaly egyes munkafolyamatainak
észszerlsitésére, az adminisztrativ terhek cs6kkentésére,

7. ellatja azokat a hataskorébe tartozo feladatokat, amelyek a hozza tartozo osztalyok ré-
szére nem kertiltek atadésra, és amelyet a hozza tartozé osztalytdl a féosztalyvezeto esetileg
magahoz von,
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8. segiti a varos fejlddéséhez sziikséges kiilsé forras feltarasat, a feltart forrasnak a haté-
konysag és takarékossag szempontjai szerinti felhasznalasat, valamint

9. ellatja a Kozteriilet-feliigyelet és Mez66ri Szolgalat Gyor szakmai iranyitasat,

10. ellatja az Informaciobiztonsagi Szabalyzatban meghatarozott feladatokat.

B/1. A Hatosagi Féosztaly Anyakényvi Osztaly

1. az Elektronikus Anyakényvben (a tovabbiakban: EAK) rogziti a sziiletéssel, hazassag-
kotéssel, bejegyzett élettarsi kapcsolattal és halalesettel kapcsolatos adatokat, és azokban
bekdvetkezett valtozasokat,

2. az EAK-ban vezeti az apai elismer6 nyilatkozatok nyilvantartasat,

3. az EAK-ban régziti, majd tovabbitja Budapest Févaros Kormanyhivatala Névvaltozta-
tasi és Anyakonyvi Osztélya felé a sziiletési névvaltoztatasi kérelmeket,

4. felveszi a hazassagi névmodositasra, hazassigi névvaltozasra, sziiletési utonév-modosi-
tasra, valamint és a névviselés anyakdnyvvezet6i hataskdrben torténd rendezésére irdnyuld
kérelmet, sajat hataskorben teljesiti az EAK-ban a bejegyzést, €s a bejegyzés sordn keletke-
zett kérelmet megkiildi a nyilvantarté anyakonyvvezetonek,

5. tigyfél kérelmére vagy hivatalbdl lefolytatja a kijavitasi eljarast,

6. munkéja soran folyamatosan egyezteti az anyakdnyvi nyilvantartas adatait a személy-
¢és lakcimnyilvantartds adatbazisival, eltérés esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket,,
7. kozremikodik a hazassagkotésnél, a bejegyzett €lettarsi kapcsolat 1étesitésénél, vala-
mint a csaladi események (névado, hazassagi évforduld) megiinneplésénél; elokésziti az al-
lampolgarsagi eskii/fogadalom letételét, gondoskodik az ezzel kapcsolatos adatszolgaltata-
sok teljesitésérol,

8. ellatja a kiilf6ldi allampolgérok hazassagkotésével és bejegyzett €lettarsi kapesolatanak
létesitésével kapcsolatos feladatokat,

9. ellatja a holtnak nyilvanitas €s halal tényének birdéi megallapitasaval kapcsolatos anya-
konyvi feladatokat,

10. az anyakonyvi eljaras soran sziikség szerint hivatalbol allampolgarsagi vizsgalatot kez-
deményez,

11. {igyfél, valamint tarshatosagok kérelmére papir alapti anyakonyvboél az EAK-ba bejegy-
zést rogzit, anyakonyvi kivonatot, valamint anyakdnyvi €s névvaltozasi hatsagi bizonyit-
vanyt allit ki, tarshatdsagok részére adatszolgaltatist végez,

12. engedélyezi a hdzassag hivatali helyiségen kiviili megkotését,

13. engedélyezi a hazassag hivatali id6n tuli megko6tését, felmentést ad hazassagktéshez a
30 napos véarakozasi id6 alol,

14. nagykort apa esetében teljes hatalyu apai elismerd nyilatkozatot vesz fel,

15. a gyermek csaladi jogallasanak rendezése érdekében megallapitja a gyermek csaladi és
uténevét, hozzajarul a kiskoru gyermeknek az apasdg megéllapitdsa irdnti perben az anya
pertarsként vald részvételéhez, megallapitja az ismeretlen sziiloktdl szarmazé gyermek €s
képzelt sziilok adatait,

16. az apa adatai nélkiil anyakonyvezett gyermek sziiletése esetén tajékoztatja az anyat ar-
rol, hogy a gyermek érdekében a csaladi jogéllas rendezése milyen modon biztosithatd, és a
kiskorii apa apai elismerd nyilatkozatanak felvételére barmely gyamhivatal illetékes, to-
vabb4, hogy az apai elismerd nyilatkozatot anyakényvvezetd, birosag vagy kozjegyzo eldtt
is meg lehet tenni,

17. ahazai anyak6nyvezeést végzo hatdsag megkeresésére a kiilfoldon sziiletett és honositott
gyermek vagy nagykoru személy szaméra és az anya adatai nélkiil anyakényvezett személy
szamara képzelt személyt allapit meg anyaként, valamint

18. asziilé vagy mas térvényes képviseld kérelmére igazolast allit ki arrdl, hogy a gyermek
tekintetében az anyakdnyvbe bejegyzett apa vagy anya képzelt személy.
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B/2. A Hatosagi Féosztaly Igazgatasi Osztaly

1. felelds az osztaly feladatkorébe tartozo tigyek gyors, szakszerli €s térvényes ellatasaért,
2. Dbiztositja az alarendelt csoportok kozotti megfeleld informacidaramlast,

3. kapcsolatot tart mas szervezeti egység vezetdjével és ligyintézdjével, valamint

4. ellatja mindazon feladatokat, amelyet jogszabaly, szabalyzat, polgdrmesteri vagy jegy-
z0i utasitas az osztaly hataskoérébe utal.

B/2.1. A Hatosagi Fosztaly Igazgatési Osztaly Altalanos Igazgatasi Csoport

1. intézi a birtokhaboritasi ligyet,

2. ellatja ajegyz6i hataskorbe tartozo, cimnyilvantartassal, cimképzéssel, cimkezeléssel és
a cimek feliilvizsgélataval kapcsolatos feladatokat,

3. haabejelentett lakcim nem valos, vagy a lakcimbejelentés nem felel meg a jogszabaly-
ban foglalt feltételeknek, akkor errél haladéktalanul tajékoztatja az illetékes jarasi hivatalt,
4. ellatja a laké-, és egyéb épiiletek, valamint az épitési telkek hazszammal valé ellatasa
soran jelentkez6 feladatokat,

5. ellatja a talalt targyakkal kapcsolatos feladatokat,

6. kifliggeszti és kozzéteszi a lakossagot €rint6 hirdetményeket, kézleményeket,

7. ellatja mezo- és erd6gazdasagi miivelés ala es teriiletek elovasarlési €s elo-haszonbér-
leti jog gyakorlasaval kapcsolatos jegyzoi feladatokat,

8. hatdsagi bizonyitvanyt ad ki a mezdgazdasagi termények szallitdsaval kapcsolatos utdij-
mentességhez,

9. ellatja az ingatlan a 3,5 tonna megengedett legnagyobb Ossztomeget meghaladd jarmii
tarolasara alkalmassaganak igazolasdhoz kapcsolodo feladatokat,

10. ellatja a siirg6sségi orvosi ellatast végzo orvos részére a varakozasi engedély kiadasahoz
kapcsolodo feladatokat,

11. ellatja a tarsashazak térvényességi felligyeletét,

12. ellatja az allatjoléttel kapcsolatos hataskoroket,

13. nyilvantartast vezet a méhészkedést végzokrol,

14. ellatja az allatok védelmével kapcsolatos feladatokat,

15. TSZR alkalmazaséaval adatokat szolgaltat az 6nkormanyzat szerveinek €s a polgarmes-
teri hivatal tligyintézéinek jogszabalyokban meghatarozott feladataik ellatdséhoz, az adat-
szolgaltatasokrol nyilvantartast vezet,

16. kozremiikodik a valasztasok és népszavazasok elokészitésében és lebonyolitasaban, va-
lamint

17. kezeli a polgarok kdzponti névjegyzékkel €s szavazokori névjegyzékkel kapesolatos ké-
relmeit,

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

19. engedélyezi a védett természeti teriileten engedéllyel végezheto tevékenység folytatasat,
jogellenes zavaras, veszélyeztetés vagy karositas esetén az ilyen magatartas tanusitojat a te-
vékenység folytatasatol eltiltja,

22. kiszabja a helyi jelentségli természetvédelmi érték esetében a természetvédelmi birsa-
got,

23. zaj-, illetve rezgésbirsagot szab ki,

24, zajkibocsatasi hatarértéket allapit meg és engedélyezi a hatarérték tullépését,

25. elrendelheti a veszélyes mértékii zajt és rezgést okozo tevékenység korlatozasat, felflig-
gesztését vagy megtiltasat,
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27. szakhatdsagként jar el a helyi kornyezet-, és természetvédelmi szakkérdésben,

28. ellatja a novényvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

29. belteriileten ellatja a kozérdeki védekezéssel kapcsolatos feladatokat,

30. megkisérli a vadkarral kapcsolatos egyezség létrehozasat a felek kozott, a 1étrejott
egyezséget jovahagyja, vagy az eljarast megsziinteti,

31. ellatja az els6foka vizgazdalkodasi hatdsagi feladatokat,

32. gondoskodik a hulladékgazdalkodasi hatosag altal elrendelt kozérdekii munka végrehaj-
tasarol,

33. foglalkoztat6i nyilvantartast vezet a kézérdekii munkaval stjtott kitelezettekrol,

34. kiszabhat hulladékgazdalkodasi birsagként helyszini birsagot,

35. helyszineli és beazonositja az Onkormanyzat tulajdonaban 1év6 ingatlant, amennyiben
parlagfii irtasa, illetve a gyomos teriilet kaszalasa indokolt, elvégezteti a sziikséges feladato-
kat, tovabba ellenorzi annak teljesitését,

36. elrendeli a belteriileten kart okozo6 vad befogasat, kilovését, valamint

37. mezbgazdasagi tamogatasi tigyekben hatosagi bizonyitvany allit ki a f6ldhasznalat té-
ny¢€rol.

B/2.2. A Hatosagi Foosztaly Igazgatasi Osztaly Kereskedelmi Csoport

1. kiadja az iizlet miik6dési engedélyét, arrol nyilvantartast vezet €s ellatja torvényességi
feliigyeletét,

2. abejelentéshez kotott tizletet €s kereskedelmi tevékenységet folytato vallalkozast nyil-
vantartasba veszi, arrol igazolast ad ki ¢€s ellatja torvényességi feliigyeletét,

3. vezeti a bejelentett nem tizleti célu szabadidds szallashelyek nyilvantartasat, és ellenorzi
a szallashelyek miikodését,

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

5. vezeti a bejelentett szallashelyek nyilvantartasat, és ellendrzi a szallashelyek mikddé-
sét,

6. engedélyezi a vasar rendezését, piac tartasat, nyilvantartasba veszi a vasar rendezdjét és
a piac fenntartojat, ellenorzi a vasarok €s piacok rendjét, a forgalomba hozott terméket, va-
lamint a jogszabalyokban foglaltak megtartasat,

7. nyilvantartasba veszi a bevasarlokdzpontot,
8.  hitelesiti a vasarlok konyvét,
9. kivizsgalja a hataskorébe tartozo panaszbejelentéseket,

10. telepengedélyt ad ki €s nyilvantartasba veszi a telepengedély-kételes ipari-, és szolgal-
tatoi tevékenység céljara szolgalo telephelyeket és elltja a telephelyek torvényességi fel-
tigyeletét,

11. a bejelentéshez kotott ipari és szolgaltato tevékenységet folytato vallalkozast nyilvan-
tartasba veszi, arrol igazolast ad ki és ellatja térvényességi feliigyeletét,

12. nyilvantartasba veszi a helyi termel6i piacokat,

15



13. feltolti a szallashelyekkel kapcsolatosan kiallitott dokumentumokat a Magyar Turiszti-
kai Ugynokség altal tizemeltetett ASP/NTAK Dokumentumtarba,

14. nyilvantartasba veszi az lizletszeriien folytatott ingatlankozvetitéi és ingatlanvagyon-
értekeld €s kdzvetitdi tevékenységet végzd természetes személyeket,

15. nyilvantartasba veszi az ingatlankozvetit6i és ingatlanvagyon-értékel6 €s kozvetitoi te-
vékenységet végz6 gazdalkodo szervezetet,

16. ellatja az ingatlank$zvetitdi, ingatlanvagyon-értékeld €s kozvetitdi tevékenységet foly-
tato személyek és gazdalkodo szervezetek torvényességi feliigyeletét,

17. felt6lti a vendéglatd iizlettipusra vonatkozd bejelentés masolatat a Magyar Turisztikai
Ugynokség altal tizemeltetett ASP/NTAK Dokumentumtérba, valamint

ellatja a vendéglatoipari egységek, szallashelyek, jegyz6i hataskorbe tartozo turisztikai att-
rakciok agazati jogszabalyok ¢és ellen6rzési titemterv szerinti ellenérzését, az ellenérzési
jegyzbkonyveket feltdlti az ASP/NTAK Dokumentumtarba

B/2.3. A Hat6sagi Fosztaly Igazgatasi Osztaly Hagyatéki és Ertékbecslé Csoport

1. ahagyatékhoz tartozo vagyontargy veszélyeztetettsége esetén végzésben elrendelheti a
hagyatéki eljarasrol szol6 térvényben meghatarozott biztositasi intézkedéseket,

2. ahagyatéki leltar elkészitése érdekében nyilatkoztatja az ismert hozzatartozot a hagya-
tékba tartoz6 vagyontéargyakrol,

3. jogszabalyban meghatarozott esetekben értesiti a halalesetrdl a szakmai kamarakat, a
gyamhatosagot, jogkezel$ szervezeteket, vagyonkezelot,

4. ingatlanvagyon esetén ad6- és értékbizonyitvanyt allit ki,

5. az eljaras soran beszerzett adatokrol és az ado- €s értékbizonyitvany tartalmardl tajé-
koztatja az 6roklésben érdekelteket,

6. a hagyatéki eljarasban érdekeltek nyilatkozatai és az eljaras soran keletkezett iratok
alapjan elkésziti a hagyatéki leltart,

7. ahagyatéki leltar elkészitése utan azt a végleges ado- és értékbizonyitvannyal, €s a sziik-
séges mellékleteivel egytitt tovabbitja az illetékes kdzjegyzonek,

8. ahagyatékkal, hagyatéki tartozasokkal kapcsolatban érkezett megkeresé€sekre a jogsza-
balyi eldirasokat betartva adatot szolgaltat,

9. maés hatéséag, birdsag, végrehajtod iroda megkeresésére, tovabba kérelemre megjeldlt in-
gatlanrdl jogszabalyok altal meghatdrozott esetekben ado- és értékbizonyitvanyt allit ki, va-
lamint

10. elvégzi a gondnokoltak és a kiskortak vagyonanak leltarozasaval kapcsolatos feladato-
kat.

C. Humanszolgéltatasi Féosztaly

1. felelos a féosztaly feladatkorébe tartozd ligyek gyors, szakszer és térvényes ellatasaért,
a féosztalyon beliili hatékony és célszeri munkamegosztasért, valamint az eredményes
munkéaért,
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ellatja az Intézményfenntartéi Osztaly €s a Népjoléti Osztaly tevékenységének Gssze-
hangolésat, iranyitasat, feliigyeletét, ellendrzését, a féosztaly ald rendelt osztalyok ko-
Z6tti, valamint a féosztaly ala rendelt osztalyok és az Onkormanyzat, tovabb4 a Polgar-
mesteri Hivatal vezetése koz6tti informaciéaramlas biztositasat,

koordinalja a féosztaly feladatkorébe tartozod tligyekben az eldterjesztések, beszamolok,
tajékoztatok hatariddben torténé elkészitését,

javaslatot tesz a hozza tartozo osztalyok és a tobbi féosztaly egyes munkafolyamatainak
észszerlsitésére, az adminisztrativ terhek csékkentésére,

javaslatot tesz a kozgyilési, bizottsagi, polgarmesteri és jegyzoi el6terjesztés, onkor-
manyzati rendelet, bels6 szabalyzat megalkotasanak vagy esetleges modositasanak elo-
készitésére,

ellatja azokat a hataskorébe tartozo feladatokat, amelyek a hozza tartozé osztalyok ré-
szére nem kertiltek atadasra, illetve amelyeket a hozza tartozé osztalyoktol esetileg ma-
géhoz von,

segiti a véaros fejloddéséhez sziikséges kiilsé forrasok feltarasat, a feltart forrdsoknak a
hatékonysag ¢s takarékossag szempontjai szerinti felhasznalasat,

8.intézményfenntartasi feladatok keretében ellatja a feladatkorébe tartozo intézmények ve-

zet6i vonatkozasaban a munkaltatdi jogok gyakorlasaval kapcsolatos hataskérébe tar-
tozo feladatokat, vezeti a szitkséges nyilvantartasokat,

gyakorolja az Esély Gyo6ri Rehabilitacios és Foglalkoztatdsi Nonprofit Kft. vezetdje te-
kintetében a Kiadmanyozasi Szabalyzat szerinti munkaltatoi jogokat,

10. ellatja a Humanszolgaltatasi Féosztalyhoz tartozd, kdznevelési €s szocidlis agazati on-

korményzati intézmények feliigyeletét, valamint

11. kdzremiik6dik a féosztaly feladatkoréhez kapcsolddod kdzbeszerzési eljarasban,
12. ellatja az Informaciobiztonsagi Szabalyzatban meghatarozott feladatokat.

C/1.5. Humanszolgaltatdsi Féosztaly Intézményfenntartéi Osztaly

1.

4.
~ R

kozremiikédik az Onkorményzat 4ltal fenntartott intézmény 1étesitésérél, a gazdalkodasi
jogkorrol, az atszervezésrdl, a megsziintetésrol, a tevékenységi kér modositasardl, az
elnevezésének megéllapitasarol szolé dontésben,

. elokésziti az onkorményzat kdzneveléssel €s gyermekvédelemmel, gyermekjoléti szol-

galatasokkal, valamint a szocidlis agazattal sszefliggd dontéseit, gondoskodik a miiks-
dési korébe tartozo feladatok végrehajtasarol,

. figyelemmel kiséri és segiti az agazathoz tartozé 6nkormanyzati intézmények térvényes

miikodését,
szervezi az dgazati térvények 4ltal eldirt éves intézményi szakmai vizsgalatokat,
elokésziti az adott nevelési évben indithaté 6vodai csoportok szamara, a csoportok

maximalisan felvehet6 gyermek 1étszamatdl vald eltérésre vonatkozo dontést,

6.

végzi az agazathoz tartozé 6nkormanyzati intézmény vezet6jének kinevezésével kap-
csolatos eldterjesztések elokészitését, ellatja az intézmények vezetdi vonatkozasaban a
munkaltatdi jogok gyakorlasaval kapcsolatos, hataskorébe tartozo feladatokat, vezeti a
sziikséges nyilvantartdsokat,

. elékésziti az Agazathoz tartozo 6nkormanyzati intézmény alapitd okiratanak elkészitését

¢és jovahagyasat, valamint kézremiikddik pedagogiai, illetve szakmai programjanak, va-
lamint szervezeti és miikddési szabéalyzatanak, hazirendjének ellenérzésében,
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8. intézi az dgazathoz tartoz6 6nkormanyzati intézmények hatosagi nyilvantartasba tértén6
bejegyzésével kapcsolatos feladatokat,

9. kozremiikodik az agazathoz tartoz dnkormanyzati intézményeket érint6 szakmai, pénz-
igyi és vagyoni targyu megallapodéasok el6készitésében,

10. szakmai segitséget nytjt a Gyor Oktatasiigyéért”, ,,Gy6r Varos Egészségiigyéért” dij
¢s ,,Gyor Varos Szocidlpolitikajaért” dij adomanyozasaval kapcsolatban,

11. kdzremiikodik az 6nkormanyzati fenntartasi 6vodak nyari ligyeletének megszervezé-
sében,

12. részt vesz az dgazathoz tartozé dnkormanyzati intézmények koltségvetésének eloké-
szitésében, kdzremiikddik az intézmények koltségvetései végrehajtasanak ellendrzésé-
ben, értékelésében,

13. részt vesz az agazathoz tartozé onkorményzati intézményekben megallapithato kolt-
ségtérités szabalyaira vonatkozé dontések eldkészitésében,

14. dontésre elokésziti a kdznevelési térvény alapjan jegyz6i hataskorbe tartozo feladato-
kat,

15. eldkésziti dontésre az dvodai felvétellel kapcsolatos jogorvoslati kérelmeket,

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

17. ellatja az dgazathoz tartozé 6nkorményzati intézmények munkaerd-gazdalkodasanak
elékészitését,

18. eldkésziti az Onkormanyzat 4ltal kozpontilag kezelt k6ltségvetési feltjitasi, karbantar-
tasi eldiranyzatokkal kapcsolatos, az osztaly feliigyelete ald tartozo intézményekre vo-
natkozé dokumentumokat,

19. kézremikodik az Onkormanyzat altal benyuijtott, az 4gazathoz tartozé Snkormanyzati
intézményeket érintd palyazatok eldkészitésében és lebonyolitdsaban, kapcsolatot tart a
palyazatok menedzsmentjét alkoto kiilso €s belsé szervezettel/szervezetekkel,

20. kozremuikodik a Gyor illetékességi teriiletén allandd lakhellyel rendelkez6, hatranyos
szocialis helyzet(i, felsoktatdsban tanulé hallgatok szamara kiirt 6sztondijpalyézat el6-
készitésében és lebonyolitasaban,

21. koordinélja és ellendrzi az egészségligyi alapellatassal és a fogszabalyozas illetve a
fogrontgen ellatassal kapcsolatos feladatokat,

22. ellendrzi az ellatasi szerz6désekben foglaltak betartasat, sziikség esetén javaslatot tesz
a szerz6dések modositasara,

23. engedélyezi az egészségligyi szolgélati jogviszonyban all6 munkavallalok tovabbi
munkavégzésre iranyulé jogviszonyt, ide€rtve mas keres6foglalkozast, valamint dijazas
ellenében folyatatott tevékenységet,

24. folyamatosan figyelemmel kiséri a szocialis szolgaltatasok terén felmeriil6 sziikségle-
teket, és ezek alapjan eldkésziti a szocialis szolgaltatastervezési koncepcié feliilvizsga-
latat, valamint

25. végzi a normativ allami hozzajarulas és feladatfinanszirozas dgazathoz tartozo 6nkor-
manyzati intézményekkel kapcsolatos igényfelméréséhez, elszamolésdhoz, ellendrzésé-
hez kapcsolodo feladatokat.

26. kapcsolattartas a varosban miik6do iskolakkal, egylittmiikodés az altalanos- és kdzep-
iskolak fenntartdival és igazgatoival, részvétel a k6zos rendezvények megszervezésében
¢s lebonyolitasaban.

27. az els6 osztalyos gyermekek ingyenes flizetcsomag igényének felmérése, megrende-
1ése, kiszallitasaval és elszallitadsaval kapcsolatos munkafolyamatok lebonyolitésa,

28. . lebonyolitja a Gy6ri Iskoldk Tamogatasa cimii palyazatot, a beérkezett palyazatokat
értékeli, elozetes rangsort 4llit fel, el6késziti bizottsagra a témahoz kapcsolodoé eloter-
jesztést, a dontést kovetden elkésziti a pénzeszksz atadasi megallapodasokat,
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29. kozremiikodik a GYMIV fenntartasaban miikodo bolesédék, 6vodak €s Gyorujbarati
Gyermektabor részére Eipen injektorok beszerzésében, kiosztasaban,

30. kozremiikodik az osztaly feladatkoréhez kapcesolddé kdzbeszerzési eljarasban.

31. koordindlja az osztaly feladatkorébe tartozo tigyekben az eloterjesztések, beszamolok,
tajékoztatok hataridoben torténé elkészitését,

32. miikodteti a helyi szocialpolitikai kerekasztalt.

C/1.6. Humanszolgaltatasi Féosztaly Népjoléti Osztaly

1.

2.

3.

C/1.

ellatja az osztaly és az Onkormanyzat, tovabba a Polgarmesteri Hivatal vezetése kozotti
informacidéaramlas biztositasat,
javaslatot tesz a kozgytlési, bizottsagi, polgarmesteri és jegyzbi eloterjesztés, 6nkor-
ményzati rendelet, belsé szabalyzat megalkotdsanak vagy esetleges modositasanak eld-
készitésére,
WHO Egészséges Varosok Projekt keretében
a) részt vesz a WHO Egészséges Varosok Projekt karpat-medencei halézati mun-
kéjaban,
b) részt vesz a lakossag egészségének €s a kornyezet allapotanak javitisat célzo
tervek kidolgozasaban,
c) kozremiikodik az Onkormanyzat idéstigyi, kabitoszeriigyi, esélyegyenl6ségi és
egészségfejlesztési stratégidinak kidolgozasaban,
d) koordinalja és szervezi az egészség-megorzési és esélyegyenldségi feladatokat
¢s programokat,
€) egyuttmikodik a lakossag egészségi allapotdnak megdrzése és javitasa érdeké-
ben miik$do civil szervezetekkel €s intézményekkel,
f) ellatja az Id6siigyi Tanacs miikédtetésével kapcesolatos adminisztracios felada-
tokat, kozremiik6dik az Id6siigyi Tandcs éves feladattervének végrehajtasaban,
2) ellatja a Gy6r Varosi Kéabitoszer Egyeztetd Forum miikodtetésével kapesolatos
adminisztracios feladatokat,
h) kozremiikodik a Gyér Varosi Kébitdszer Egyeztetd Forum éves feladattervének
végrehajtasaban,
részt vesz az Onkormanyzat esélyegyenldségi tervének elkészitésében ellat minden olyan
feladatot, amelyet jogszabaly, szabédlyzat, polgarmesteri vagy jegyz0i utasitas az osztaly
hataskorébe utal.

6.1. Humanszolgaltatasi Foosztaly Népjoléti Osztaly Lakéstigyi Csoport

1. ellatja Gyor varos kozigazgatasi teriiletén az 6nkormanyzati tulajdont bérlakas bérbe-
adasaval kapcsolatos feladatokat, igy kiilondsen bérl6tarsi elismerést, bérleti jogviszony
folytatasat, bérleti jogviszony helyreallitasat, bérleti szerzddés kozos megegyezéssel
torténd megsziintetését, csereelhelyezést, varosérdekbdl torténd elhelyezést, bontas és
felujitas miatti letiritést, birdsagi és hatosagi dontés végrehajtasat, tarsbérlet felszamo-
lasat, lakasleadast, tulajdonosi hozzajarulast, lakascserét, bérleti szerz6dés meghosszab-
bitasat,

2. tajékoztatast nyujt a lakashoz jutas és lakastamogatas igénybevételi feltételeirdl,

3. a szocidlis helyzet alapjan benyujtott kérelemmel és az eldzetes regisztracios kérelem-
mel kapcsolatos dontést elékésziti, és elkésziti a bérldkijel6ld nyilatkozatot,

4. gondoskodik a lakdsok egy részének palyazati uton torténd hasznositasardl - eldtakaré-
kossaggal, felgjitassal, el6zetes regisztracioval, mozgaskorlatozott személyek szamara
kialakitott bérlakas hasznositasara meghirdetett palyazat ttjan,
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5. aKozgyulés lakastigyekért felelos allando bizottsaga szamara dontésre eldkésziti az elsé
lakas megszerzéséhez adhatd kamatmentes kolcsonkérelmet, a dontést kvetden eloké-
sziti a szerz6dést, és gondoskodik a Pénziigyi Osztallyal, valamint a folydsit6 pénzinté-
zettel torténd kapcesolattartasrol,

6. nyilvantartast vezet a kamatmentes kélcsénben részesiilé személyekrol és a folyositott
kolestn mértékérol,

7. dontésre elokésziti a kamatmentes kdlesontamogatassal kapcsolatos jogiigyletet, bele-
értve a vagyonkozosség megsziintetésével, atjegyzésével, jelzalogbejegyzésével, épiilet
kiemelésével, tarsashazi hitelbontdssal kapcsolatos teendoket,

8. dontésre elokésziti a Kozgyllés lakastigyekért felels allandé bizottsaga a nyugdijashazi
kérelmet, intézi a tdvozni szandékozo bérlo cserelakas juttatasaval és pénzbeli téritésé-
vel kapesolatos feladatokat,

9. kozremiikddik a Gyor varos lakdskoncepcidjaban meghatarozott feladatok elokészitésé-
ben és megvalositasaban,

10. ellatja az atmeneti lakasok bérbeadasaval kapcsolatos feladatokat, igy kiilonésen
a dontés-elokészitést, kérelmezd értesitését, tulajdonosi nyilatkozatot, szerzo6déshosz-
szabbitast,

11. ellatja az intézményi szolgalati lakasokkal kapcsolatos feladatokat,

12. elokésziti a lakas hasznositasara vonatkozo déntést, valamint a lakasgazdalko-
dassal kapcsolatos dontést €s tdjékoztatot,

13. tajékoztatja a bérlét az 6nkormanyzati bérlakas megvasarlasanak feltételeirdl,

valamint elkésziti a bérleti jogviszony kozos megegyezéssel térténd megsziintetésérdl
¢s elovasarlasi jog alapitasardl sz616 szerzodéseket,

14. ha az el¢vasarlasi jog jogosultja nem kivan élni a lakds megvasarlasanak leheto-
ségével, intézkedik a bérleti szerz6dés helyreallitasarol,
15. elvégzi szerzodés vagy kozgyllési dontés alapjan felujitas, atalakitas, korszerd-

sités, bontas varosfejlesztési, varosrendezési célok miatt megsziind, illetve leliritésre ke-
riilé 6nkormanyzati tulajdonu bérlakas bérljének elhelyezését,

16. tajékoztatja a kérelmezbt, a palyazot Kozgylilés lakastigyekért felelos allandd
bizottsdga dontésérdl, valamint
17. dontésre eldkésziti a Kzgyilés lakasiigyekért felelds allandé bizottsagnak a bér-

beadd, GYOR-SZOL Zrt. lakbérbevétellel torténd gazdalkodasardl és az iires lakdsok
felujitasarol, karbantartasarol szolé negyedéves beszamolojat.

.7.2. Humanszolgaltatasi Foosztaly Népjoléti Osztaly Szocialis Csoport

1. elbiralja a hataskorébe tartozé szocidlis raszorultsagtol fiiggd pénzbeli és természetbeni
telepiilési tdmogatas iranti kérelmeket,

2. ellatja a csaladvédelmi koordinacios szerv feladatait, a hozzatartozok kozotti erészak
megeldzése, vagy megszakitasa érdekében kérésre meghallgatja a bantalmazottat és a
bantalmazot, melyrdl jegyzokonyvet készit, valamint a megtett intézkedésekrol értesiti

a rendorséget,
3. intézi a tartds bentlakédsos szocidlis intézményi ellatast igényl6k beutalasaval kapcsola-
tos iigyeket,

4. dont a személyi téritési dij csokkentésérodl, elengedésérol,

5. az arra rdszorulénak - tekintet nélkiil hataskorre és illetékességre - rendkiviili telepiilési
tamogatast, étkeztetést, szallast biztosit, ha életét testi épségét veszEly fenyegeti,

6. gondoskodik az elhunyt személy kézkoltségen torténd eltemettetésérol,
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7. tajékoztatast nyjt a pénzbeli €s természetbeni ellatasok igénybevételi feltételeirdl és az
igényléshez sziikséges iratokrol, a személyes gondoskodast nyujto ellatasokkal €s szol-
galtatasokkal kapcsolatban a szolgaltatasok korérol, feltételeirdl és az igénybevétel el-
jarasi kérdéseirol,

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

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

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

11. dont az Snkormanyzati tulajdonu bérlakésban laké lakbértamogatasra valéd jogo-
sultsagarol,

12. nyilvantartast vezet a szocialis ellatasra valo jogosultsag megallapitasa, az ella-
tas biztositasa, fenntartasa, megsziintetése céljabol,

13. kiallitja a torvényben el6irt igazolasokat,

14. gondoskodik a megallapitott pénzbeli €s természetbeni ellatasok folyositasardl,

15 a gyamhatOsagi €s a szocialis ellatasra vald jogosultsaggal dsszefliggd dontése-
ket r6gziti az orszagos nyilvantartasba,

16. tarshatosagi megkeresésre adatszolgaltatast nyjt,

17. dontésre eldkésziti a Kozgylilés szocidlis tigyekért felelds allando bizottsaganak
hataskorébe tartozo segély iigyeket,

18. a jogszabalyokban meghatarozott szervek szamara, megkeresés alapjan komye-
zettanulmanyt készit,

19. megallapitja a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valo jogo-
sultsagat,

20. megéllapitja a gyermek hatranyos, illetve halmozottan hatranyos helyzetének

fennallasat, végzi a szocialis timogatasok éves eldiranyzati dsszegével kapcsolatos ko-
ordinéciot, valamint a teljesités alakulasénak figyelemmel kisérését,

21. ellatja a védendo fogyasztok nyilvantartasdba torténd felvétellel kapcsolatos fel-
adatokat,
22. eljar a nem Magyarorszag teriiletén €16 varandos anya €s kiskoru gyermek ese-

tében a védondi egyiittmiikodési kotelezettség aloli mentesitéssel kapcesolatos tigyek-
ben, valamint
23. megkeresésre kozremiikdik a nevelésbe vétel végrehajtasaban.

D. Foosztaly ald nem tartoz6 6nallé szervezeti egységek

D/1. Jegyz6i Kabinet

D/1.1. Az Ellenérzési Osztaly

1. felelés az osztaly feladatkdrébe tartozd tigyek gyors, szakszerii és torvényes ellatasaért,
az osztalyon beliili hatékony és célszerli munkamegosztasért, valamint az eredményes mun-
kéért,

2. ellatja az osztaly, az Onkorményzat és intézményei, tovabba a Hivatal vezetése kozotti
informacidaramlas biztositasat,
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3. koordinélja az osztaly feladatkorébe tartozo tigyekben az el6terjesztések, beszamolok,
tajékoztatok hataridében torténd elkészitését,

4. javaslatot tesz a kdzgylilési, bizottsagi, polgarmesteri €s jegyz6i eléterjesztések, 6nkor-
manyzati rendeletek, belso szabalyzatok megalkotasanak vagy esetleges modositasanak el6-
készitésére,

5. biztositja az osztaly feladatkorét érint0 jogszabalyok, kozgytilési, bizottsagi és polgar-
mesteri hatarozatok elokészitését, valamint ezek végrehajtasat,

6. javaslatot tesz a hozza tartozd, illetve tobbi féosztaly egyes munkafolyamatainak ész-
szerusitésére, az adminisztrativ terhek csokkentésére,

7. segiti a varos fejlodéschez sziikséges kiilsé forrasok feltarasat, a feltart forrasoknak a
hatékonysag ¢s takarékossag szempontjai szerinti felhasznélasat,

8. elemzi, vizsgalja €s értékeli a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének jog-
szabalyoknak és szabalyzatoknak vald megfelelését,

9. elemazi, vizsgalja és értékeli a bels6 kontrollrendszerek miikddésének gazdasagossagat,
hatékonysagat és eredményességét,

10. elemzi, vizsgdlja a rendelkezésére allo eroforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon meg-
Ovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatésagat,

11. a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tesz, valamint
elemzéseket, értékeléseket készit a koltségvetési szerv vezetdje szdmara a koltségvetési
szerv miikddése eredményességének novelése, valamint a belsé kontrollrendszerek (ideértve
a FEUVE-t is) javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

12. ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezok, hianyossagok megsziin-
tetése, kikiiszobolése vagy csdkkentése, valamint a szabalytalansagok megel6zése, illetve
feltarasa érdekében,

13. nyomon k&veti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket,

14. a koltségvetési szerven belill a nemzetk6zi és a magyarorszagi allamhéztartasi belso el-
lendrzési standardok és a belso ellendrzési kézikonyvben rogzitettek szerint tanacsadasi te-
vékenységet lat el,

15. szabdlyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informati-
kai rendszerellenérzéseket végez a Polgarmesteri Hivatalban €s a feliigyelt 6nkormanyzati
intézménynél, tovabba ellenérzést végez igény szerint az Onkormanyzat tobbségi iranyitast
biztositd befolyésa alatt mitk6doé gazdasagi tarsasagokndl, a vagyonkezeldknél, valamint az
Onkorményzat kéltségvetésébdl céljelleggel juttatott timogatas felhasznalasaval kapesola-
tosan a kedvezményezett szervezetnél is,

16. a Kozgytlés bizottsdgaval, az 6nkorményzat intézményével, a Polgarmesteri Hivatal
szervezeti egységével kapcsolatot tart sziikség szerint,
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17. igény esetén javaslatot tesz az ellendrzés ala vonhatd szerv miikédési gyakorlatanak ki-
alakitasaban,

18. Osszedllitja az éves ellendrzési jelentést, valamint az §sszefoglald ellendrzési jelentést,
19. ellatja az Informaciobiztonsagi Szabalyzatban meghatarozott feladatokat,

20. a stratégiai ellendrzési tervre és az éves ellenérzési tervre vonatkozo javaslatot 6sszedl-
litja, valamint

21. ellat minden olyan feladatot, amelyet jogszabély, szabalyzat, polgarmesteri vagy jegy-
z0i utasitas az osztily hataskorébe utal.

D/1.2. A Haziizemeltetési Osztaly
1. felelds az osztaly feladatkorébe tartozo tigyek gyors, szakszer €s torvényes ellatasaért,

az osztalyon beliili hatékony és célszerti munkamegosztasért, valamint az eredményes mun-
kéért,

2. koordindlja az osztily feladatkorébe tartozo iigyekben az eléterjesztések, beszamoldk,
tajékoztatdk hatariddben t6rténd elkészitését,

3. javaslatot tesz a kozgytilési, bizottsagi, polgarmesteri €s jegyz6i eléterjesztések, onkor-
manyzati rendeletek, bels6 szabalyzatok megalkotdsanak vagy esetleges mddositasanak elo-
készitésére,

4. Dbiztositja az osztaly feladatkorét érintd jogszabalyok, kozgyiilési, bizottsagi €s polgar-
mesteri hatarozatok el6készitését, valamint ezek végrehajtasat,

5. javaslatot tesz a hozza tartozo, illetve tobbi féosztaly egyes munkafolyamatainak ész-
szerlisitésére, az adminisztrativ terhek csokkentésére,

6. segiti a varos fejlddéséhez sziikséges kiilsé forrasok feltardsat, a feltart forrasoknak a
hatékonysag és takarékossag szempontjai szerinti felhasznalasat,

7. kozremiikodik a varosi térinformatikai rendszer fejlesztésében, €s izemeltetésében,

8. ajegyzo rendszeres, illetve jelentds biztonsagi kockazat vagy esemény esetén haladék-
talan tajékoztatasa.

9.  kozremilkodik az osztaly feladatkoréhez kapesolddo kdzbeszerzési eljarasokban,

10. Informéaciobiztosagi Felelds (IBF) utjan ellatja a Hivatal elektronikus informacios rend-
szereinek biztonsagaval kapcsolatos, jogszabalyban meghatérozott feladatokat, azzal,
hogy az IBF feladatellatdsa soran minden szervezeti egységtol fiiggetlen, informaciobiz-
tonsagi szakmai feladatainak ellatdsa soran kozvetleniil a jegyz6 utasitdsainak megfele-
16en jar el, és kozvetlentil a jegyz6 felé tartozik beszamolasi kitelezettséggel. A Haziize-
meltetési Osztaly vezetdjének irdnyitasi jogkore az IBF informacidbiztonsagi szakmai
megallapitisainak, véleményének és jelentéseinek tartalmara nem terjed ki;
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11. 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.

10.

11.

12.

13.

14.

biztositja a hivatali munkavégzéshez sziikséges targyi eszk6zok és irodatechnikai be-
rendezések folyamatos mikodését,

gondoskodik a kezelésébe atadott épiilet és az ahhoz tartozo6 berendezés {izembiztos mii-
kodésérol, takaritdsanak megszervezeésérol, fiitésének és energia-ellatasanak biztosita-
sarol,

biztositja a kozgyfilési tilések lebonyolitasanak személyi és targyi feltételeit,
biztositja a portai szolgalat miikodésének feltételeit,

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

elvégzi a Polgarmesteri Hivatal lizemeltetésével Gsszefliggésben felmertilo kotelezett-
ség-vallalasok rogzitését az ORGANP rendszerben, a beérkezett szamlakat az el6ira-
soknak megfelel6en elokésziti a Pénziigyi Osztaly részére,

koordinalja a Polgarmesteri Hivatal helyiségeinek bérbeadasat,

gondoskodik a hivatali és a hozza tartozé onkormanyzati butorok beszerzésérol, bevé-
telezésérol és garancialis javitasarol és egyéb berendezési, felszerelési targyak karban-
tartasarol,

gondoskodik a folyamatos miik6déshez sziikséges palyazati, illetve kdzbeszerzési elja-
rasok inditdsarol, kozremiikodik azok lebonyolitasaban,

biztositja a hataskorébe tartozo anyagraktar folyamatos készleteit, az ORGANP rend-
szerben vezeti a bevételezést és kiadasokat,

feladatai zavartalan ellatasa érdekében konzultal és kapcsolatot tart fenn a Polgarmesteri
Hivatal targyban illetékes szervezeti egységeivel (Pénziigyi Osztaly, Varosfejlesztési és
Viérosiizemeltetési Osztaly stb.),

negyedévente jelentést készit az anyagraktéri készletekrol és felhasznalasrol,

elvégzi a karbantartassal-feljitassal sszefliggésben felmeriil6 kotelezettség-vallalasok
rogzitését az ORGANP rendszerben, a beérkezett szamlakat az eldirdsoknak megfele-
16en eldkésziti a Pénziigyi Osztaly részére,

egyéb adminisztrativ feladatok (kotelezettségvallalasok kozzététele, tovabbszamlazas
és kiszamlazasok kérése, szamlareklamaciok stb.),
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15,

16.

17.

gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal kezelésében 1évo épiiletek, az épiiletekhez tartozo
berendezések miiszaki feliilvizsgalatarél és ellenérzésérol,

gondoskodik az lizemeltetésébe adott ingatlanok karbantartasi, felujitasi, és az ehhez
kapcsolodo beszerzési feladatok litemezésérol, végrehajtasardl és a végrehajtas ellendr-
7ésérol,

gondoskodik a kezelésében 1évo épiiletek gépészeti és biztonsagi berendezéseinek fo-
lyamatos lizemképes allapotban tartasarol,

18. jelzi az lizemeltetés soran tapasztalt hidnyossagokat, a hataskorébe tartozd esetekben

19.

20.

21.

22

23,

24.

23,

26.

217.

28.
29.

30.

31.

gondoskodik a hibak, hianyossagok megsziintetésérdl, a hiba jellege vagy nagysaga mi-
att nem hataskorébe tartozd eseteket jelzi a munkaltatdjanak, sziikség esetén kezdemé-
nyezi az illetékes osztaly vagy hatésag eljarasat,

gondoskodik a butorok garancidn tuli, valamint az egyéb berendezési, felszerelési tar-
gyak karbantartasarol,

biztositja a hivatali és az 6nkormanyzati munkavégzés targyi és technikai feltételeit és
az alapvetd szolgaltatisok ellatésat,

kozremiik6dik a tlizvédelmi elbirasok betartatasaban,

feladatellatasa soran gondoskodik a munkavédelmi és tiizvédelmi eldirasok betartdsarol
és betartatasardl,

biztositja a hivatali nyomda mikédésének személyi €s targyi feltételeit,

ellatja a vendéghaz lizemeltetésével kapcsolatos teenddket, szervezi és biztositja annak
zavartalan mlikodését,

koordinélja az 6nkormanyzati vendégszobak bérbeadasat, az dnkormanyzati és a hiva-
tali egyéb eszk6zok kodlestnzését,

megszervezi €s litemezi az Onkormanyzati 1idiilé igénybevételének rendjét, ellatja az
tidiiltetés lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat, biztositja a miikodés személyi és tar-
gyi feltételeit, tovabba kapcsolatot tart fenn a hivatali {idiil6 gondnokéval,

szervezi a hivatali gépjarmiiigényléseket és a gépkocsivezetdk munkajat,
ellatja a gépjarmii ligyintézéssel kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik a gépjarmiivek lizemeltetésével kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérol,
az lizemeltetési koltségek elszamoldsarol, ellenérzésérol,

biztositja a gépjarmiivek zavartalan miik6dését €s lizembiztonsagat,

megszervezi az anyagok, eszkozok igénylésének rendszerét, biztositja a Polgarmesteri
Hivatal osztilyainak gép-berendezés, felszerelés és anyag-ellatasat, raktarozasat, nyil-
vantartasat,
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32. elvégzi a targyi eszk$zok bevételezésével, allomanyba vételével kapcsolatos feladato-
kat,

33. a Leltarozasi Szabalyzatban, utasitasban foglaltak szerinti kérben kézremiikédik a lel-
tarozés el0készitésében €s végrehajtasaban,

34. a Selejtezesi Szabdlyzat alapjan részt vesz annak elokészitésében és lebonyolitasaban,

35. nyilvantartast vezet a védo-és munkaruhakrol, a személyre sz6ldan kiadott vagyontar-
gyak korérol, valamint

36. a kotelezettségvallalasi rend €s az egy¢€b eljarasi szabalyok betartasaval az éves koltség-
vetési eldiranyzataival gazdalkodik.

D/1.2.2. A Hézlizemeltetési Osztaly Iktaté Csoport

1. &tveszi és szervezeti egységenként csoportositja és az érintetteknek atadja az ligyirato-
kat,

2. végzi az Uigyiratok szamitogépes érkeztetését, iktatasat,

3. hataridds nyilvantartast vezet,

4. gondoskodik a tovabbitand¢ iratok postazasarol,

5. ellatja az irattarozasi feladatokat,

6. elvégzi az irattdrban Orzott iratok selejtezését, levéltarba adasat,

7. gondoskodik a testiileti és bizottsagi lilések rogzitett hanganyaganak 6rzésérol,

8. nyilvantartast vezet a Polgarmesteri Hivatalban hasznalt bélyegzokrol, végzi a selejte-
zésiikkel 6sszefliggd feladatokat,

9. gondoskodik a kdzlonyok, szaklapok, folyoiratok elosztasanak nyilvantartasarol és szét-
osztasarol, valamint

10. kozremiikodik a hatosagi- €s az ligyiratforgalommal kapcsolatos egyéb statisztikak el-
készitésében,

11. kézremiikddik a vonatkozé szabalyzatok elkészitésében, modositasaban.

D/1.2.3. A Haziizemeltetési Osztaly Informatikai Csoport

1. biztositja a Polgarmesteri Hivatal szamitogépes haldzatanak miikddését, iizemben tar-
tasat az informacidbiztonsagi eldirdsok szerint, beleértve a hibaelharitast és a rendszeres
karbantartast,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

feligyeli a rendszeren futd hélozati szoftver funkcionalasat, menedzseli azok alkalma-
zasat,

folyamatosan vizsgalja a Polgarmesteri Hivatalban alkalmazott szdmitastechnikai rend-
szereket, javaslatot készit azok korszer(isitésére, tovabbfejlesztésére,

szakmailag segiti a szervezeti egységek dolgozodinak informatikai munkéjat, vélemé-
nyezi a fejlesztési igényeket,

kapcsolatot tart a szervezeti egységek vezet6ivel €s munkatarsaival, véleményiik figye-
lembevételével tesz javaslatot korszer( programok és az ehhez szilkséges szamitastech-
nikai eszk6z0k megvasarlasara,

1j programok beallitasanal igény szerint kézremiikédik a dolgozok oktatdsanak meg-
szervezésében,

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

valasztas, népszavazas idején biztositja a munka szamitastechnikai lebonyolitasat,
biztositja az elektronikus ligyintézés informatikai feltételeit,
kozremikodik az intézményi programok kidolgozasaban és bevezetésében,

kozremtiiksdik a Jogi és Onkorményzati Osztallyal a Polgarmesteri Hivatal adatvédelmi
és informatikai Szabdalyzatdban meghatarozott feladatok (rendszergazdai feladatok,
adatvédelmi felelos tevékenysége, adatgazdak tevékenységének Osszehangolédsa, vé-
delmi rendszerek kidolgozésa stb.) ellatdsaban, illetve ellenérzésében,

ellatja az informatikai tarol6 kezelésével kapcsolatos nyilvantartési feladatokat,

k6zremik6dik az 6nkormanyzati, illetve hivatali informatikai fejlesztést célz6 hazai €s
EU-s palyéazatok kidolgozasaban, nyertes palydzat esetén ellatja a timogatas céliranyos
felhasznalasaval kapcsolatos szamitastechnikai feladatokat és segiti az tigyviteli felada-
tok ellatasat,

végzi a hivatali szamitastechnikai rendszerek, eszkozok lizemeltetésével, miikodtetésé-
vel, fejlesztésével kapcsolatban keletkezett kotelezettség-vallalasok nyilvantartasaval
Osszefiiggd teendoket,

részt vesz a honlap miikodésének feliigyeletében, segitséget nyujt a szervezeti egysé-
geknek az 6ket terhel6 kozzétételi kotelezettség teljesitésében, a kozérdeki adatok koz-
zétételében, valamint részt vesz az adatkoézlési tevékenységben,

karbantartja a szamitastechnikai eszk6zok nyilvantartasat, és elokésziti az elavult, vagy
javithatatlan eszk6zok selejtezését a selejtezési szabalyzatnak megfeleloen,
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

végzi a hivatali telefonhalézat és -k6zpont, valamint az 6nkormanyzati informatikai esz-
k6z lizemeltetését és kozremiikodik fejlesztésének tervezésében, beszerzésében, vala-
mint

ellatja a Kormanyzati adattrezor-archivalassal kapcsolatos technikai és adminisztracios
feladatokat

kezeli és nyilvantartja a hozzaférési jogosultsagokat és a felhasznal6i azonositd adato-
kat,

gondoskodik a hivatali beléptetd rendszer lizembiztos mikdésérol és biztositja a portai
szolgalat technikai-informatikai hatterét,

biztositja az elektronikus alairashoz és kiadmanyozashoz sziikséges feltételeket,

gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszerében tarolt adatok biztonsagi
mentésérdl és archivalasaroél,
ellatja a Polgarmesteri Hivatal kezelésében, illetve haszndlatdban 1€v6 domain nevek

Iy

biztositja a képviseloknek a mindenkor hatalyos vonatkoz6 egyéb szabalyzat(ok)ban
meghatarozott informatikai jellegii természetbeni juttatasokat.

D/1.3. A Jogi és Onkormanyzati Osztaly

1.

felel6s az osztaly feladatkorébe tartozo ligyek gyors, szakszert és térvényes elldtasaért,
az osztalyon beliili hatékony €s célszerli munkamegosztasért, valamint az eredményes
munkaért,

ellatja az osztaly és az Onkormanyzat, tovabba a Polgarmesteri Hivatal vezetése kozotti
informaci6 aramlds biztositasat,
koordindlja az osztaly feladatkorébe tartozo ligyben az el6terjesztés hataridében torténd

elkészitését,

javaslatot tesz a kézgytilési, bizottsagi, polgarmesteri és jegyzdi elbterjesztés, onkor-
manyzati rendelet, bels6 szabalyzat megalkotasanak vagy esetleges méodositasanak eld-
készitésére,

biztositja az osztaly feladatkorét érintd jogszabalyok, kozgytilési, bizottsagi és polgar-
mesteri hatirozatok elokészitését, valamint ezek végrehajtasat,

javaslatot tesz a hozza tartozd, tovabba tobbi féosztaly egyes munkafolyamatainak ész-
szerlisitésére, az adminisztrativ terhek csokkentésére,

ellatja a 2021-2027 programozasi idoészakban a Miniszterelnokség Teriiletfejlesztési
Operativ Programok Iranyité Hatosaga és Gyér Megyei Jogti Varos Onkorményzata
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10.

kozott létrejott egylittmiikodési megallapodas alapjan a Tertilet és Telepiilésfejlesztési
Operativ Program Plusz Varosfejlesztési Programterv (a tovabbiakban TVP) kapcsan a
projekt kivalasztasi (miivelet-kivalasztasi) feladatait,

ellatja a 2021-2027 programozasi id6szakban a Széchenyi Terv Plusz keretében a Gaz-
dasagfejlesztési és Innovacios Operativ Program Plusz (GINOP Plusz), Integralt Koz-
lekedésfejlesztési Operativ Program Plusz (IKOP Plusz), Kornyezeti és Energiahaté-
konysagi Operativ Program Plusz (KEHOP Plusz), Digitalis Megtjulas Operativ Prog-
ram Plusz (DIMOP Plusz), Emberi Eréforras Fejlesztési Operativ Program Plusz (EFOP
Plusz), Végrehajtas Operativ Program Plusz (VOP Plusz) operativ programok kapcsan
a projekt kivalasztasi (mivelet-kivalasztasi) feladatokat,

ellatja az Informaciobiztonsagi Szabalyzatban meghatarozott feladatokat,

ellat minden olyan feladatot, amelyet jogszabaly, szabalyzat, polgarmesteri vagy jegy-
z0i utasitas az osztaly hataskorébe utal.

D/1.3.1. A Jogi és Onkormanyzati Osztaly Jogi Csoport

1.

az orszaggylilési egyéni valasztokeriileti és a helyi valasztasi iroda, illetve vezet6je ré-
vén végzi az orszaggylilési, a helyi 6nkormanyzati képviselok, a polgdrmester, valamint
a helyi, teriileti és orszagos nemzetiségi Snkorményzati képviselok, tovabba az eurdpai
parlamenti képviselok valasztasanak, valamint az orszagos és helyi népszavazas eloké-
szitését €s lebonyolitasat,

végzi a birosagi iilnokok valasztasdnak elokészitését és lebonyolitasat,
ellatja a Kozgyiiléssel kapcsolatos jogi koordinacios feladatokat, rendeletek és hataro-
zatok térvényességi véleményezését,

dontésre eldkésziti az onkormanyzati hatosagi tigyekben benyujtott fellebbezések, ma-
sodfoku hatdsag és felligyeleti szerv feladat-és hataskorébe tartozd (kivéve a kozigaz-
gatasi szerv hallgatdsa kapcsan teendd) intézkedést, valamint a méltanyossagi kérelmek
elbiralasat,

jogi segitséget nyljt a jogasz munkatarssal nem rendelkez6 szervezeti egységek részére,

sziikség esetén jogi 4llasfoglalasokat készit az Onkormanyzattal és a Polgarmesteri Hi-
vatallal kapcsolatos tigyekben,

ellatja az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal szabalyzataival kapcsolatban a tor-
vényességi €s jogi véleményezési feladatokat,

ellatja a Polgarmesteri Hivatal és az Onkormanyzat jogi képviseletét, kapcsolatot tart a
megbizott jogi képviseldvel, valamint igény esetén az Onkorméanyzat fenntartasaban és
miukddtetésében 1lévo intézmény jogi képviseletét a birdsagi eljarasban, ha az adott szer-
vezeti egység nem rendelkezik jogasz munkatarssal vagy megbizott ligyvéddel,
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

adatszolgaltatést teljesit a Nemzeti Adatvédelmi €s Informacioszabadsag Hatosag ré-
szére a kozérdekl adatigénylésekkel kapcsolatban

koordindlja a Hivatalhoz és az Onkormanyzathoz beérkezd kozérdekii adat igénylésével
kapcsolatos megkereséseket,

ellatja az adatvédelmi tisztviseldi feladatokat a Polgarmesteri Hivatalnal, Onkormany-
zatnal, valamint az Onkormdnyzat intézményeinél ,

kozremiikodik a szakszervezetek reprezentativitdsdnak megallapitasaban,
elkésziti a feladatkorébe tartozd kozgyiilési eldterjesztéseket, rendelet-tervezeteket,

részt vesz a feladat- €s hataskorébe tartozo hivatali szabalyzatok készitésében és feliil-
vizsgalataban, illetve jogszabaly-tervezetek véleményezésében,

miikddteti a kiilsd szervek (civil és egyhazi szervezetek), timogatasara szolgalo palya-
zati rendszert, elokésziti az ilyen targyt elSterjesztéseket, egyiittmiikodési megallapo-
dasokat.

D/1.3.2. A Jogi és Onkormanyzati Osztaly Onkormanyzati Csoport

1.

gondoskodik a Kozgytilések elokészitésérdl az elektronikus kozgytilési rendszer keret-
¢ében - valamint papir alapon is - 6sszegytijti az el6terjesztéseket, elkésziti a meghivot
¢s az lilés forgatokonyvét, biztositja a kozgyiilési anyagoknak a képviseldk és mas meg-
hivottak részére térténd megkiildését,

ellatja a kozgyiilésekkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat, dsszeallitja a jegyzo-
konyveket,

feldolgozza és tovabbitja a kozgylilési €s bizottsagi jegyzékonyveket az arra illetékes
szervhez térvényességi feliigyelet, illetve kdzponti nyilvantartas céljabol,

elkésziti és az érdekeltekhez eljuttatja a kozgytlési hatarozatok kivonatait, gondoskodik
a Kozgytlés rendeleteinek végleges megszdvegezeésérol €s kihirdetésének biztositasa-
rél, szamitdgépes feldolgozasardl és folyamatos karbantartasarol,

gondoskodik a Kézgyulés (kozmeghallgatas) 6sszehivasaval kapesolatos feltételek biz-
tositasarol,
ellatja az elektronikus kozgyilési rendszer (szamitégépes hangrogzito €s szavazdprog-

ram) mukddtetésével kapcesolatos feladatokat,

nyilvantartast vezet a Kozgyiilés dontéseirdl, figyelemmel kiséri azok hataridében tor-
ténd végrehajtasat (Gsszegyljti a jelentéseket, majd tajékoztatja a K6zgyiilést a hataro-
zatok végrehajtasarol),

elokésziti az atruhazott hataskérben hozott polgarmesteri hatarozatokrél és bizottsagi
hatarozatokrol sz616 el6terjesztést,

30



10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24.

25

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

elokésziti a Kozgyiilés munkatervét,
szerkeszti és az érdekelteknek megkiildi az Onkormanyzat K6zlonyét,

az illetékes alpolgarmester megbizasa szerint segiti a kapcsolattartdst a civil és egyhazi
szervezetek, a polgardrségek és az Onkormanyzat tisztségviseloi kozott , kézremikddik
Gyori Rendorkapitanysag tamogatasaval kapcsolatos — biinmegeldzés, buniildézés —
forrasok atadasaban, megallapodasok, szerzoédések megkotésében,

elokésziti az ilyen targyu elbterjesztéseket, egyiittmiikodési megallapodasokat,

mukodteti a kiilso szervek (civil szervezetek €s polgaror szervezetek), személyek, egy-
haz tdmogatdsara szolgalo palyéazati rendszert,

kapcsolatot tart a helyi nemzetiségi 6nkorményzatokkal, segiti jogszerii mitkkodéstiket,
a testiileti tilésen részt vesz €s ellatja a jogszabalyban meghatarozott térvényességi fel-
adatokat,

kozremiikodik a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat jegyzokonyvei, dontései, eldterjesz-
tései, meghivdja, hivatalos levelezése jogszerii elkészités€ben,

figyelemmel kiséri a nemzetiségeket €rint6 jogszabalyokat,

gondoskodik az osztaly feladatkérébe tartoz6, nemzetiségi teriiletet érintd eloterjeszté-
sek el6készitésérol,

szakmai segitséget nyujt a ,,Nemzetiségekért” dij adomanyozasaval kapcsolatban,

intézi a ,,Gyor Megyei Jogu Varos Diszpolgara” cim, a ,,Pro Urbe Gyor” dij, a ,,Szent
Laszl6-érem”, valamint a ,,Varosrész Szolgalataért” dij adomanyozasaval kapcsolatos
tigyviteli feladatokat és el6késziti a cim, dij és érem adomanyozasara vonatkozé dontést,

kozremiikodik az orszaggyilési, a helyi dnkormanyzati képviseldk, a polgarmester, va-
lamint a helyi, teriileti és orszagos nemzetiségi dnkorményzati képviseldk, tovabba az
eurdpai parlamenti képviseldk valasztasanak, valamint az orszagos és helyi népszavazas
elokészitésében €s lebonyolitasaban,

gondoskodik a Hivatal szabalyzatainak Osszegytijtésér6l, nyilvantartasarol, sziikség
esetén kozremiikodik azok elkészitésében,

elokésziti a kiilfoldi dllampolgérok ingatlanszerzésével kapcsolatos polgadrmesteri nyi-
latkozatokat,

elékésziti a varosi jelképek (cimer, zaszld, "Gyo6r" név) hasznalatira vonatkozo kérel-
mek elbiralasat,

. feltslti és karbantartja az Onkormanyzati Térzsadattérat,
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26. ellatja a polgarmester, az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal feladatkorébe utalt
polgéari védelmi és kozbiztonsagi feladatot, kozremilkodik a Teriileti és Helyi Védelmi
Bizottsagi tilések elokészitésében, a napirendi pontok véleményezésében,

27. intézkedik elhagyott robbanoétest, vagy annak tiiné targy bejelentésérol az illetékes rend-
6ri szervnek, és megteszi a sziikséges tovabbi intézkedéseket,

28. kozremiikodik a védekezésre valod felkésziilés, a védekezés, a helyreallitas szakmai fel-
adataban, kézremiikodik a katasztrofavédelemrol és a hozza kapcsolodo egyes torvé-
nyek modositasardl szolo 2011, évi CXXVIIL térvény és a veszélyes anyagokkal kap-
csolatos sulyos balesetek elleni védekezésrdl szold 219/2011. (X. 20) Korm. rendelet
szerinti katasztréfavédelmi engedély iranti kérelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa-
ban,

29. ellatja a jegyz0, az aljegyz6 munkajanak segitésével, adminisztracids, ligyviteli felada-
tainak ellatasaval, programjaik szervezésével, koordinaldsaval, a programokon vald
részvétellel kapcsolatos feladatokat,

30. ellatja a kiils6 bizottsagi tagok é€s az onkormanyzati képvisel6k vagyonnyilatkozat-tételi
eljarasaval kapcsolatos feladatokat, és kezeli személyes adataikra vonatkozd nyilvan-
tartast,

31. ellatja a polgarmesteri keret, képviseldi kezdeményezések kerete kiadasi jogcimek ad-
minisztracidjat, elkésziti az azokrol valé dontéshez sziikséges elterjesztést, dontést ko-
vetden a megallapodasokat, és ellenérzi az elszamolasokat,

32. gondoskodik a K6zgytilés alland6 bizottsagai iiléseinek elokészitésérdl az elektronikus
kozgylilési rendszer keretében - valamint papir alapon is - 6sszegytijti az el6terjesztése-
ket, elkésziti a meghivot és az tilés forgatokdnyvét, biztositja a bizottsagi anyagoknak a
bizottsagi tagok és mas meghivottak részére torténd megkiildését,

33. ellatja a Kozgyiilés allando bizottsagainak titkari feladatait, a bizottsagok tiléseivel kap-
csolatos adminisztracios feladatokat, 6sszeallitja a jegyzokonyveket,

34. elkésziti €s az érdekeltekhez eljuttatja a bizottsagi hatarozatok kivonatait,

35. ellatja az elektronikus kozgyiilési rendszer (szamitdégépes hangrégzitd és szavazoprog-
ram) miikddtetésével kapcsolatos feladatokat,

36. nyilvantartast vezet a bizottsagok dontéseirdl, figyelemmel kiséri azok hataridében tor-
ténd végrehajtasat (Osszegyjti a jelentéseket, majd tajékoztatja a Kozgyilést a hataro-
zatok végrehajtasarol), elokésziti a bizottsdgok munkatervét.

D/1.3.3. A Jogi és Onkorményzati Osztaly Titkarsagi Csoport

1. ellatja a polgarmester, az alpolgarmester, kozgytlés allando bizottsagai elnékei munka-
janak segitésével, adminisztracios, tligyviteli feladatainak ellatasaval, programjainak
szervezésével, koordinaldsaval, a programokon valé részvétellel kapcsolatos feladato-
kat,
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kezeli Gy6r Megyei Jogn Varos Utkezel6 Szervezetének és a Kozteriilet-feliigyelet és
Mezd6ri Szolgalat Gyor vezetdjének a személyi anyagat, gondoskodik azok folyamatos
vezetésérol, e szervezetek vonatkozasaban is kozremiikodik a polgarmester munkaltatoi
jogkorébe tartozo feladatok ellatasaban,

kézremiikodik a kdzgytilések és diszkozgytilések elokészitésében és lebonyolitasaban,
szakmai segitséget nyujt a ,,Kdszonet” dij adomanyozasaval kapcsolatban,
kdzremiikodik az 6nkormanyzati elismerések és kitiintetések adomanyozasanak eloké-
szitésében és atadasuk lebonyolitasaban,

D/1. 3.4. Jogi és Onkorményzati Osztaly Statisztikai Csoport

1. koézremikodik az éves hatosagi statisztika hivatali szintli 6sszesitésében,

2. az 6nkorményzati kulturdlis intézmények kotelez6 statisztikai adatszolgaltatasanak tel-
jesitését ellendrzi,

3. ellatja a Telepiilésfejlesztési és Varosstratégiai Féosztaly feladatkérébe tartozo beruha-
zasokhoz kapcsolddo statisztikai adatszolgaltatasokat negyedéves és €ves szinten, az
Onkormanyzati intézmények beruhazas-statisztikai jelentéseinek 6sszegzését €s KSH ré-
szére torténd tovabbitasat,

5. eleget tesz az ingatlanokkal kapcsolatos jogszabaly altal el6irt adatszolgaltatasi kotele-

zettségnek,

6. teljesiti az ingatlankezelési €s lakasellatasi adatszolgaltatasi kotelezettséget,

7. elvégzi a KSH részére teljesitend6 valamennyi adatszolgéltatast,

8. ellat minden olyan statisztikai, adatszolgaltatasi feladatot, amelyet jogszabaly, szabaly-

zat, polgarmesteri vagy jegyzdi utasitas a csoport hataskorébe utal.

D/1.4. A Munkatigyi Osztaly

1.

felelos az osztaly feladatkorébe tartozoé tigyek gyors, szakszeri €s torvényes ellatasaért,
az osztalyon beliili hatékony és célszerli munkamegosztasért, valamint az eredményes
munkaért,

ellatja az osztaly és az Onkormdnyzat, tovabbd a Hivatal vezetése kozotti informaci6
aramlas biztositasat,
koordinalja az osztaly feladatkorébe tartozo tligyekben az eldterjesztések, beszamolok,

tajékoztatok hataridoben torténo elkészitéset,

javaslatot tesz a kozgyilési, bizottsagi, polgarmesteri és jegyzéi eléterjesztések, dnkor-
manyzati rendeletek, belsd szabalyzatok megalkotasanak vagy esetleges médositasdnak
elokészitésére,

biztositja az osztaly feladatkorét érintd jogszabélyok, kozgytilési, bizottsagi és polgar-
mesteri hatarozatok el6készitését, valamint ezek végrehajtasat,

a jegyz0 kozvetlen feltigyelete alatt végzi a kiilonb6z6 jogszabalyok altal meghatérozott
személyligyi és munkatigyi feladatokat,

rendszeres kapcsolatot tart a Hivatal dolgozdival, adatot szolgéltat a munkaltatd részére
a szakszervezetekkel tortén6 kapcsolattartas elosegitése érdekében,
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9.

részt vesz a munkaer6-gazdalkodasi feladatok biztositdsaban, a hozzajuk kapcsolodo
dontések eldkészitésében,

lebonyolitja Polgadrmesteri Hivatalt érintd allaspalyazatokat,

10. javaslatot tesz az illetmény-eltéritési, személyi illetményemelési és jutalmazasi elvekre,

11.

12.

13.

14.

kidolgozza annak véltozatait, a dontés utan gondoskodik végrehajtasukrol,

naprakészen vezeti a koztisztviselok szamitégépes kozszolgalati alapnyilvantartasat,
karbantartja a médositasokat, és valtozésjelentést készit a hataskorrel rendelkez6 allam-
igazgatasi szerv részére,

elvégzi a kdzszolgalati tisztviselok magasabb fizetési fokozatba torténo sorolasaval kap-
csolatos feladatokat,

figyelemmel kiséri, javaslatot tesz €s bonyolitja a kdztisztviselok képzését (a jogszaba-
lyilag eloirt kitelezo képzéseket, illetve az egyéb kiilso €s belsé képzéseket), elkésziti
az éves képzési tervet,

megszervezi a kdzigazgatasi alap €s szakvizsgara, az ligykezel6i vizsgara torténd beis-
kolazasokat,

15. javaslatot tesz a koztisztviselokkel, az ligykezelokkel és munkavallalokkal kétendo ta-

16.

17.

18.

nulmanyi szerzédésekre, érvényesiti az abbol eredd jogokat és kotelezettségeket,

ellatja a koztisztviselok vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos feladatokat, (vagyon-
nyilatkozatok jogszabalyban meghatarozottak szerinti atvétele, visszaadésa, Orzése), va-
lamint ellatja jegyzo ¢€s aljegyzé vagyonnyilatkozat-tételi eljarasaval kapcsolatos fel-
adatokat, és kezeli személyes adataikra vonatkozo nyilvantartast,

intézi a koztisztviselok mindsitésével és teljesitményértékelésével kapcesolatos admi-
nisztrativ teenddket,

el6késziti a szakmai tanacsadoi, cimzetes cimadomanyozasi, valamint a ,L,GYORI POL-
GAROK SZOLGALATAERT” dijra vonatkozo kitiintetési javaslatokat,

19. javaslatot tesz az éves koltségvetés készitésekor az igazgatasi dgazatra vonatkozo téte-

20.

21,

22,

lek tervezésére és beszamol az el6z6 évrdl,
kezeli a személyi anyagokat, gondoskodik azok folyamatos vezetésérol,

ellatja a vélasztott tisztségviseldi jogviszonnyal kapcsolatos munkaiigyi feladatokat és
Polgarmesteri Hivatallal kapcsolatos, kdzszolgélati jogviszony, munkaviszony, illetve
kozfoglalkoztatasi jogviszony létesitésével és megsziintetésével jard teenddket, elvégzi
a CSED, GYED igénylésével, valamint a keresdképtelenséggel kapcsolatos feladatokat,

a jogszabaly alapjan nyilvéantartja a Polgarmesteri Hivatal jegyzojének, aljegyzojének,
a féosztalyvezetok és az osztalyok vezetdinek szabadsagat, elkésziti a szabadsag litem-
tervet, megallapitja a targyévben jar6 szabadsag meértéket,
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23.

24.

25.

26.

2%

28.

29.

30.

31.
32.

33.

34.

ellatja az egyéb juttatasokkal kapcsolatos munkaiigyi teenddket: jubileumi jutalom,
Gyor Kozigazgatasaért dij adomanyozasa, cafetéria rendszer, szocidlis, joléti, kulturalis,
egészségiigyi juttatasok, gyermeksziiletési tamogatas, csalddalapitdsi tAmogatds, lakas-
€pitési, lakasvasarlasi, lakaskorszerisitési tamogatas, kegyeleti tamogatés, a napi mun-
kaba jarassal €s hazautazassal kapcsolatos koltségtérités engedélyezésének, modosita-
sanak elokészitése, a fizetési szamlahoz kapcesolédé bankszamla-hozzajarulas eldkészi-
tése, jutalom, és az 50%-os utazasi utalvany ellatasaval 6sszefliggé feladatok,

elokésziti és végrehajtja a foglalkozas-egészségligyi vizsgalatokkal kapesolatos mun-
kaltatoi feladatokat,

ellatja a munkavédelmi képviseld-valasztdssal kapcsolatos feladatokat,

egyiittmiik6dik az érintett szakteriiletekkel a tiizvédelmi, munkavédelmi oktatasok le-
bonyolitasaban,

sajat iratait érkezteti, iktatja, illetve sajat irattirba helyezi, az adatvédelmi szabalyok
betartisa miatt, valamint WinTiszt programot miikddtet a Hivatalban dolgozok nyilvan-
tartasa, a hataridok elektronikus lekérdezhetosége céljabol. Sajat irattaraban régi anyag
és holt anyagnyilvantartast vezet,

a Polgarmesteri Hivatalban dolgozok személyi adatait, foglalkoztatasi jogviszonyaikkal
kapcsolatos adatokat, illetve az ezekkel kapcsolatos adatvaltozasokat rogziti a Magyar
Allamkincstar altal mitkodtetett KIRA programban,

a Polgérmesteri Hivatalban dolgozdk tavolléteit az egyes szervezeti egységek altal, az
elektronikus tavollét-nyilvantartd rendszerben rogzitett adatok alapjan rogziti a KIRA
programban,

megszervezi, ¢s figyelemmel kiséri a kotelezé szakmai gyakorlatot féiskoldsok, egye-
temi hallgatok részére,

ellatja a Hivatal esélyegyenldségi tervében meghatédrozott feladatokat,
ellatja az Informacidbiztonsagi Szabalyzatban meghatarozott feladatokat,

ellatja a Polgarmesteri Hivatal nyugallomanyu koéztisztviseldivel €s munkavallaloival
kapcsolatos jogszabalyban foglalt feladatokat, valamint

ellat minden olyan feladatot, amelyet jogszabdly, szabélyzat, polgarmesteri vagy jegy-
701 utasitas az osztaly hataskorébe utal.

D/1.5. A Kdzbeszerzési és Beszerzési Osztaly

a szakosztalyok megkeresését kovetden kezdeményezi és kdzremiikodik a kdzbeszer-

zési eljarasok lebonyolitisaban, tovabba kezdeményezi és lebonyolitja az Onkormanyzat koz-
beszerzési értékhatart el nem érd beszerzéseit,

a szakosztalyokkal egyiittmiikodve javaslatot tesz a beszerzések hatékonysagat javito

stratégiai 1épések megtételére, a beszerzések folyamatatfutasi idejének csokkentése és a minél
magasabb koltségmegtakaritas elérése érdekében,
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3, kozrem(kodik a beszerzési informatikai program fejlesztésében, vagy javaslatot tesz
annak beszerzésére,
4. ellatja az Informaciobiztonsagi Szabalyzatban meghatarozott feladatokat.

D/1.7.1. A Kdzbeszerzési és Beszerzési Osztaly Kozbeszerzési Csoport
1. teljeskoriien elékésziti, lefolytatja, nyilvantartja az Onkormanyzat és a Hivatal kozbe-

szerzéseit,

2. az onkormanyzati koltségvetési intézmények vonatkozasaban szakmai segitséget nyujt,
illetve amennyiben az intézmények igénylik, lefolytatja a palyaztatasi eljarasokat és a
kiilonboz6 eljarasrendbe tartozo, a hatalyos kézbeszerzési jogszabalyok alapjén a koz-
beszerzési eljarasokat,

3. a kozbeszerzési eljarasok soran egyiittmiikédik a Felelos Akkreditalt Kozbeszerzési
Szaktanacsaddval,

4. elkésziti a kozbeszerzésekrdl szol6 térvény alapjan az éves koltségvetési rendelet elfo-
gadasat kovetden az éves kdzbeszerzési terveket mind az Onkormanyzat, mind a Hivatal
vonatkozasdban,

5. az intézmények kozbeszerzési terveit attekinti a megbizasukbol lefolytatandd kézbe-
szerzesi eljarasok ilitemezése érdekében,

6. elkésziti az eldzetes Ssszesitett tajékoztatét az Onkormanyzat és a Hivatal tervezett be-
szerzéseirdl,

7. elkésziti és sziikség szerint folyamatosan aktualizalja az Onkormanyzat és a Polgarmes-
teri Hivatal K6zbeszerzési Szabalyzatat,

8. gondoskodik a kozbeszerzési hirdetményeknek megjelentetésérdl, valamint ellatja az
Elektronikus K6zbeszerzési Rendszerhez kapcsolodo ajanlatkéroi feladatokat,

9. osszehangolt kapcsolatot alakit ki a Hivatal szervezeti egységeivel a kdzbeszerzési el-
jarasok hatékony lebonyolitasa érdekében,

10. felhivja az intézmények figyelmét a Kbt. szerinti hataridok betartdsara,
11. tajékoztatja az intézményt a kdzbeszerzést érintd aktualis valtozasrol, valamint

12. folyamatosan figyelemmel kiséri a vonatkozé jogszabalyok valtozasait és errdl az érin-
tettet tajékoztatja.

D/1.7.2. A Kdzbeszerzési €s Beszerzési Osztaly Beszerzési Csoport

1. aszakosztalyokkal egylittmiikodik az aktudlis és jovObeni sziikségletek meghatarozasa-
ban, valamint az éves beszerzési tervek 6sszeallitasaban,
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2. a szakosztalyokokkal egyiittmiikddve kezdeményezi és lebonyolitja az Onkormanyzat
kozbeszerzési értékhatart el nem éré arubeszerzéseit, szolgaltatds megrendeléseit, épi-
tési beruhazasait, valamint szolgaltatasi €s épitési koncesszidit a mindenkor hatélyos
beszerzési szabalyzat elbirasai szerint,

3. a szakosztalyokkal egyiittmiikodve felkutatja a potencialis szallitokat, ajanlatokat kér
be, azokat értékeli €s a szakosztalyokkal egyeztetve kivalasztja a legkedvez6bb ajanlatot
tevot,

4. az Onkorményzat vonatkozasaban elkésziti és sziikség szerint folyamatosan aktualizalja
a kozbeszerzési értékhatart el nem ér6 szabalyzatot,

5. ,HelybenJ6! Varosrendez6 Program™ megnevezési kiadasi eldiranyzat felhasznalasara
vonatkozo kérelmekkel kapcsolatos eljarasok lefolytatdsa a szakosztalyok szakmai vé-
leménye alapjan,

6. koézremiikodik a beszerzési informatikai program fejlesztésében, beszerzésében, a be-
szerzéseket az informatikai programon keresztiil folytatja le.

D/2. Polgarmesteri Kabinet

D/2.1. A Kommunikacids, Szervezési €s Marketing Osztaly
1. felelds az osztaly feladatkorébe tartozo ligyek gyors, szakszer( és térvényes ellatasaért,
az osztalyon beliili hatékony és célszerii munkamegosztasért, valamint az eredményes mun-
kéért,
2. ellatja az osztaly és az Onkormdanyzat, tovabba a Polgarmesteri Hivatal vezetése kozotti
informéacidéaramlas biztositasat,
3. koordinalja az osztaly feladatkdrébe tartozo ligyekben az elbterjesztések, beszamolok,
tajékoztatok hataridoben torténo elkészitését,
4. javaslatot tesz a kozgyiilési, bizottsagi, polgarmesteri és jegyzoi eléterjesztések, 6nkor-
manyzati rendeletek, bels6 szabalyzatok megalkotisanak vagy esetleges médositasanak el6-
készitésére,
5. Dbiztositja az osztaly feladatkorét érintd jogszabalyok, kozgyilési, bizottsagi és polgar-
mesteri hatarozatok elokészitését, valamint ezek végrehajtasat,
6. javaslatot tesz az osztaly egyes munkafolyamatainak ésszeriisitésére, az adminisztrativ
terhek csokkentésére,
7. segiti a varos fejlodéséhez sziikséges kiils6 forrasok feltarasat, a feltart forrasoknak a
hatékonysag és takarékossag szempontjai szerinti felhasznélasat,
8. kozremikodik az osztaly feladatkréhez kapesolodd kbzbeszerzési eljarasban,
9. sajté turisztikai és marketing kiadvanyokat készit, készittet,
10. egyiittmiikddik a varos idegenforgalmi szervezeteivel, kiilondsen a Latogatok6zpontot
iizemelteté Gy6r Projekt Kft.-vel, a Xantus Janos Allatkert Kézhasznt Nonprofit Kft.-vel,
a Megyei Kereskedelmi és Iparkamaraval, az [rany Gyor Turisztikai Egyesiilettel és a turisz-
tikai és szolgaltatasi szektor tovabbi szereploivel,
11. a polgarmester, alpolgdrmester, a jegyz6, az Onkormanyzat és a Hivatal sajtémegjele-
néseit koordinalja, nyilvanos eseményeket szervez,
12. szervezi a varos és kdzvetlen vonzaskorzete idegenforgalmat, kézremiikddik a fejlesz-
tési iranyok elvi meghatarozasaban,
13. részt vesz bel- és kiilf6ldon idegenforgalmi, varosmarketing szakmai konferencidkon,
protokoll rendezvényeken, véasarokon, workshopokon, €s ilyen rendezvények gyori meg-
szervezésében, lebonyolitasaban kézremiikodik,
14. avaros idegenforgalmi koncepcidjat €s programjat elokésziti, egyezteti, megtervezi, ki-
dolgozza €s aktualizdlja, tovabba kézremiikddik annak végrehajtasaban,
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15. ellatja az Informacidbiztonsagi Szabalyzatban meghatarozott feladatokat.

16. figyelemmel kiséri a turisztikai, varosmarketing és egyéb rendezvénnyel kapcsolatos
palyazati lehetdségeket, valamint

17. ellat minden olyan feladatot, amelyet jogszabaly, szabalyzat, polgarmesteri vagy jegy-
z01 utasitas az osztaly hataskorébe utal.

D/2.1.1. A Kommunikécios, Szervezési és Marketing Osztaly Kommunikacios Csoport

1. egyiittmikddik a kulturalis turizmus programjainak lebonyolitasaban a Kulturalis Osz-
taly Programszervezési Csoportjaval,

2. koordinalja és iranyitja az Onkormanyzat intézményeinek kommunikéciés tevékenysé-
get,

3. avaros helyi, tertileti, orszagos és nemzetkdzi kommunikacidjat megtervezi €s erdsiti,
beleértve a sajtoval torténd kapcsolattartdst, markaépitést,

4. szervezi a kiilfoldi kikiildetést,

5. kapcsolatot tart:

a) helyi és orszagos sajtoval,

b) Gyor testvérvarosaival és mas kiilfoldi személyekkel, nemzetkdzi szervezetek-
kel és

c) vezetdi igény szerint minden mas szervezettel, amellyel a Polgarmesteri Hivatal

vagy az Onkormanyzat kapcsolatban all,
6. koézremiikodik kommunikécios és protokoll szempontbdl a varosi tinnepségek, progra-
mok, fesztivalok, rendezvények koncepcidjanak, illetve megvalositdsanak kidolgozasaban,
koordinalasaban a Kulturdlis Osztalyhoz és a Sport Osztalyhoz kapcsolédodan,
7. tadmogatja az Onkormanyzati és a hivatali rendezvényekkel kapcsolatos protokoll felada-
tokat, amelyeket a Kulturalis Osztaly és a Sport Osztaly lat el,
8. kapcsolatot tart a varos miikodése, fejlédése szempontjabdl meghatarozd szerepet jatszo
cégek, szervezetek, intézmények képviseldivel,
9. apolgarmester, alpolgirmesterek, a polgarmesteri biztos, a jegyz6, az Onkormanyzat és
a Hivatal sajtomegjelenéseit koordinalja, nyilvanos eseményeket szervez,
10. kdzremiikodik a polgarmesterek, alpolgarmesterek beszédei, €s annak hattéranyagai el-
készitésében, 6sszedllitja az ehhez kapcsolodé kommunikacios anyagokat, el6adasokat,
11. folyamatosan figyelemmel kiséri a sajtomegjelenésekett, a varost, Onkormanyzatot
érint6 eseményekrol a polgarmestert tajékoztatja,
12. sajtotajékoztatokat, szakmai rendezvényeket szervez,
13. tajékoztatja a kozvéleményt, az Onkorményzatot, illetve a Hivatalt érinté eseményekrél,
rendezvényekrdl, hirekrol,
14. segiti a Hivatal kommunikacios feladatait, interjukat szervez, sajtékézleményeket ké-
szit,
15. kozremikodik az Onkormanyzat és a Hivatal kiadvanyainak megszerkesztésében,
16. a kozérdeklodésre szamot tarté onkorményzati és hivatali hireket megszerkeszti, hon-
lapra feltolti,
17. az Onkormanyzat honlapjanak az osztaly feladatkorébe tartozo tartalmait folyamatosan
frissiti, kezeli az Onkormanyzat hivatalos kozosségi médiafeliileteit,
18. koordindlja az dnkormanyzati reprezentaciohoz sziikséges ajandékokat, kozremiksdik
azok beszerzésében,
19. ellatja az Onkorményzat ifjusdgpolitikai feladatait, a kolcsonos informécio-aramlast
biztositja, ezen beliil:

a) kapcsolatot tart fenn a varos jelentdsebb ifjisagi szervezeteivel,
b) gondoskodik a Varosi Diakférum miikddtetésérol,
c) elkésziti €s végrehajtja a varosi ifjusagpolitikai koncepciot,
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d) elokésziti az ifjusagpolitikai tartalmt dontéseket, kézremiikodik azok végrehaj-
tasaban, valamint
e) szervezi és el6késziti az ifjlisagi témakhoz kapcsolddo képzéseket, konzultacio-
kat, konferencidkat,
20. ellatja az Onkorményzat altal alapitott dijak, kitintetések, cimek, érmek adomanyoza-
saval kapcsolatos elokészito és ligyviteli feladatokat, elokésziti a cim, dij és érem adoma-
nyozasara vonatkozo6 dontést, részt vesz a dijak atadasara szervezett tinnepség megszervezé-
sében, lebonyolitasaban, kivéve azon dijak, kitiintetések, cimek vonatkozasaban, melyek
diszkdzgytilésen keriilnek 4tadasra.

D/2.1.2. A Kommunikacios és Szervezési Osztaly Marketing Csoport

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

2. ellatja a varos életében jelentOs, varosmarketinggel bird rendezvények, a varosi kultu-
ralis, sport és egyéb kiemelt nagyrendezvények, illetve 6nkormanyzati tamogatassal megva-
16sul6 rendezvényeken felmeriilé marketing feladatokat,

3. felelBs a véros arculatdnak megismertetéséért, 4j elemekkel torténéd bovitéséért, marka-
épitésért, beleértve az Arculati Kézikonyv kialakitasat a kizarélagos onkormanyzati tulaj-
donban 4l16 gazdasagi tarsasagok €s intézmények arculata vonatkozésaban is,

4. kulturalis, sport €s marketing kiadvanyokat készit, meghivot szerkeszt, jovahagyja az
intézmény kiadvanyat, meghivojat,

5. kapcsolatot tart a varos arculataban meghatarozé szerepet jatszo cégek, szervezetek, in-
tézmények képviseldivel,

6. kampanyokat, promdcids programokat szervez a varos arculatanak megismertetése ér-
dekében, és koordindlja, irdnyitja ezt az 6nkormanyzati fenntartdsu intézmények és gazda-
sagi tarsasagok vonatkozasaban is, melyet az intézmény és a gazdasagi tarsasag hagy jova,
7. részt vesz bel- és kiilfoldon varosmarketing szakmai konferencidkon, vasdrokon,
workshopokon, €s ilyen rendezvények gyo6ri megszervezésében, lebonyolitasaban kdzremii-
kodik,

8. figyelemmel kiséri a varosmarketing rendezvénnyel kapcsolatos palyazati lehetosége-
ket,

9. intézi a varos védjegyeinek hasznalataval kapcsolatos teenddket,

10. kozremiikodik az Onkorményzat és a Hivatal kiadvanyainak megszerkesztésében, meg-
hatérozza azok elveit az 6nkormanyzati fenntartast intézmények €és onkormanyzati tulaj-
donu cégek szamara.

11. jovahagyja a marketing szempontbdl a varosi tinnepségek, programok, fesztivalok, ren-
dezvények marketing koncepcidjanak kidolgozasat, a Kommunikacids Csoporttal, és a Pol-
garmesteri Hivatal tobbi szervezeti egységével egyiittmiikodve,

12. rekldamkampanyokat, promdcios programokat szervez a véaros arculatdnak megismerte-
tése érdekében,

13. a szakosztilyokkal egylittmiikédve kornyezetvédelmi szemléletformalé programokat
szervez és bonyolit le, valamint ellatja az azokhoz sziikséges adminisztracios feladatokat,
14. szakmailag kidolgozza a rekldmkoncepciét és az Onkormanyzat, az &nkormanyzati
fenntartast intézmények és a kizarélagos 6nkormanyzati tulajdonban all6 gazdasagi tarsa-
sdgok szdmdra biztositott téritésmentes reklamfeliiletek felhasznalasat.

D/2.1.3. A Kommunikacids, Szervezési és Marketing Osztaly Lakossagi Kapcsolattarté Cso-
port

1. ellatja a lakossagi informacids telefonvonal €s azaz ligyfélkapcsolati kézpontiroda mii-
kodtetésével kapcsolatos feladatokat,
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2. kezeli és megvalaszolja a Polgarmesteri Hivatal lakossagi informécids telefonvonalara
érkez6 hivasokat, a lakossag@gyor-ph.hu email cimre érkez6 bejelentéseket, valamint fel-
tigyeli az Onkorményzat vérosi applikicidjanak bejelentd funkcidjat, a bejelentéseket koor-
dinalja,

3. kezeli az tigyfél altal felvetett kérdést, problémat, informacids igényt: amennyiben
konkrét tiggyel kapcsolatos a kérdés, tovabbitja a feladattal megbizott mas osztalyra, kap-
csolatot tart az iigyféllel, nyilvantartja és nyomon koveti az tligyét, tajékoztatja az tigyfelet
bejelentése allasarol,

4. felvilagositast ad az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal hataskorébe tartozo elja-
rasokrol, sziikség esetén tdjékoztatd vagy egyéb dokumentumot kiild az tigyfélnek,

5. koordindlja azoknak a bejelentéseknek a megvalaszolasat, amelyeket a feladatkorében
eljarva rogzitett,

6. az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal feladat- és hatdskorébe tartozo bejelenté-
sek esetén tajékoztatast ad a hivatal mlikodésérol, szervezeti rendjérol, ligyfélfogadasi ide-
jérdl, a hivatal 4ltal biztositott szolgaltatidsok hozzaférhet6ségérol, tovabba a hivatal hatosagi
ligyeinek menetérol,

7. az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal feladat- és hataskdrébe nem tartozé kérel-
mek, bejelentések, megkeresések esetén tajékoztatast ad a hataskorrel- és illetékességgel
rendelkez6 szervrdl és annak elérhetéségeirdl, az irasban érkez6 kérelmeket, bejelentéseket,
megkereséseket tovabbitja a hatdskorrel rendelkezd illetékes szervhez,

8. kapcsolatot tart a gyori székhellyel vagy telephellyel rendelkezé tarshatésagok, kozfel-
adatot ellato szervezetek €s kozszolgaltatok tigyfélszolgalataival,

10. ellatja az autbusszal végzett, menetrend szerinti helyi személyszallitasi kozszolgaltatas
igénybevételéhez adhato kézlekedési kedvezményre jogosité igazolas kiadasaval kapcsola-
tos feladatokat,

11. ellatjaa 9011 Gyér, Déryné ut 50. szam alatti telephelyen a lakosséagi informacids iroda
miikodésével Gsszefiiggd a fentiekben felsorolt feladatokat.

D/2.2. A Kulturalis Osztaly

1. felelés az osztaly feladatkorébe tartozo tigyek gyors, szakszerii és térvényes ellata-
sé&ért, az osztalyon beliili hatékony €s célszerli munkamegosztasért, valamint az ered-
ményes munkaért,

2. ellatja az osztaly és az Onkormanyzat, tovabba a Polgarmesteri Hivatal vezetése ko-
zotti informacidaramlas biztositasat,
3. koordinalja az osztaly feladatkorébe tartozé tigyekben az eldterjesztések, beszamo-

16k, tajékoztatok hataridében torténd elkészitését,

4. javaslatot tesz a kdzgyiilési, bizottsagi, polgarmesteri és jegyz0i el6terjesztések, o6n-
kormanyzati rendeletek, bels6 szabalyzatok megalkotdsanak vagy esetleges modosi-
tasanak elokészitésére,

5. Dbiztositja az osztaly feladatkorét érinté jogszabalyok, kdzgytilési, bizottsagi és pol-
garmesteri hatarozatok el6készitését, valamint ezek végrehajtasat,

6. javaslatot tesz az osztaly egyes munkafolyamatainak észszerisitésére, az adminiszt-
rativ terhek cstkkentésére,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

segiti a varos fejlodéséhez sziikséges kiils6 forrasok feltarasat, a feltart forrasoknak
a hatékonysag €s takarékossag szempontjai szerinti felhasznalasat,

ellatja mindazon tevékenységeket, amit jogszabaly az Onkorményzat kételezé vagy
onként vallalt feladataként a kultira teriiletén meghataroz, és amit az Onkormanyzat
sajat szervezeti egységével, intézményeivel, gazdasagi tarsasagaival, valamint a
szakmai kapcsolatrendszere altal valosit meg,

részt vesz a kulturélis 4gazatot érint6 dnkormanyzati szakmai és pénziigyi feliigyeleti
munka ellatasaban, vizsgélatok lebonyolitasaban,

a kultirahoz kapcsolddoan rovid €s hosszu tava koltségvetési, fejlesztési, felujitasi
koncepciok és cselekvési programtervezetek kidolgozasdhoz €s lebonyolitdsdhoz
szakmai segitséget nyuijt, kozremiikodik az Onkorményzat stratégiai célkitiizéseihez
kot6do koncepeiok kidolgozasaban,

ellatja az Onkormanyzat 4ltal megrendelt képzémiivészeti alkotdsok terveztetésével
¢s azok palyazati eljarasaval kapcsolatos teenddket; kdztéren, valamint 6nkormany-
zati tulajdonu épiileteken t6rténd elhelyezésiik, athelyezésiik, lebontasuk esetén el-
végzi a testiileti dontések elokészitéséhez sziikséges feladatokat,

kontrollalja a vonatkoz6 kodzszolgaltatasi szerzodés keretében szervezett rendezvé-
nyek megvaldsitasit és a megvaldsitashoz nyujtott Snkormanyzati tdimogatés felhasz-
nalasat,

szakmai segitséget nyujt a ,,Gyor Kozmiivelodéséért” dij €s a ,,Gyor Muavészetéért”

dij adomanyozésaval kapcsolatban,

ellatja a Gyori Ertéktarral, Gy6ri Ertéktar Bizottsig tevékenységével kapcsolatos
ligyviteli, adminisztrativ és szervezoi feladatokat,

az agazat feladatellatdsdhoz hozzajaruld dnkormanyzati koltségvetésen kiviili forra-
sok tdmogatasanak elnyerésére torekszik, ennek érdekében kihasznalja a palyazati
lehetéségeket,

testiileti vagy vezetdi dontés, illetve felkérés alapjan részt vesz szakmai munkacso-
portok, kuratoriumok, kulturalis alapitvanyok, szovetségek, szervezetek munkdja-
ban,

figyelemmel kiséri a helyi kulturalis szervezetek tevékenységét, palyazati és egyéb
tamogatasi lehetdségek, informaciok kdzvetitésével segiti munkéjukat,

a helyi kulturalis életre kiterjedden informacidkat gytjt, adatokat szolgaltat,
ellatja az Informacidbiztonsagi Szabalyzatban meghatarozott feladatokat,

kozremiik6dik az osztaly feladatkéréhez kapcsolddo kbzbeszerzési eljarasokban, va-
lamint
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21.

ellat minden olyan feladatot, amelyet jogszabdly, szabalyzat, polgarmesteri vagy
jegyzdi utasitas az osztaly hataskorébe utal.

D/2.2.1. A Kulturalis Osztaly Intézménymiikédtetési Csoport

1.

10.

11.

ellatja a kulturalis dgazat korébe tartozo onkorményzati intézmények alapitasaval,
mikddtetésével, atalakitasaval és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat, a fel-
adatokhoz k6tdd6en dontéshozatalra el6késziti a sziikséges alapitd, modosito és meg-
sziintetd okiratokat, ellendrzést kdvetden jovahagyasra beterjeszti az intézmények
szervezeti és miikddési szabalyzatait,

figyelemmel kiséri az Onkormanyzat kulturalis intézményeinek jogszerii és szak-
szerdl miikodését, kozremiikddik az intézmények szakmai ellenérzésében és az On-
korményzat irdnyiti jogkorébdl fakado feliigyelet ellatasaban,

kozremiikodik az onkormanyzati kulturdlis intézmények koltségvetéseinek elokészi-
tésében, megtervezésében, részt vesz az intézmények gazdalkodasanak agazati szem-
ponti elemzésében, értékelésében, a koltségvetések végrehajtasanak ellenérzésében,

az. Onkormanyzat éves koltségvetésének tervezése soran kozremiikodik a kulturlis
agazat eldirdnyzatainak kidolgozédsaban, teljesiti az agazat eldiranyzatainak kezelés-
ével, felhasznaldsaval €s elszamolasaval kapcsolatos év kdzbeni pénziigyi-gazdasagi
kotelezettségeket,

évente az eldado-miivészeti szervezetekre vonatkozd jogszabalyoknak eleget téve el-
latja az onkormanyzati intézmények adatszolgéltatdsaval, hatdsagi regisztraciojuk
teljesitésével, allami timogatasuk igénylésével és a tamogatdsok elszamolasaval kap-
csolatos feladatokat,

az onkormanyzati kulturdlis intézmények targyévet megel6z6 beszamoldit €s éves
munkaterveit a jogszabalyoknak megfeleléen jovahagyasra az illetékes kdzgyilési
testiilet elé terjeszti,

elvégzi az 6nkormdanyzati kulturalis intézmények munkaerd-gazdalkodasanak elem-
7ését, értékelését,

a valtozasokat folyamatosan figyelemmel kisérve gondoskodik a jogszabalyoknak az
dgazat Onkormdanyzati intézményeiben t6rténd ismertetésérdl, alkalmazasuk fel-
tételeinek biztositasarol,

ellendrzi az 6nkormanyzati kulturalis intézmények szakemberei kotelezd képzési,
beiskolazasi terveinek elvégzését,

kozremikodik a helyi eldado-miivészeti, kézgyljteményi és kézmiivelddési tevé-
kenység fenntartasaval, fejlesztésével, a kozosségi szintér biztositdsaval kapcsolatos
feladatok megvalositasaban,

ellatja valamennyi el6készit6 és végrehajtd feladatot, amely az agazat teriiletén az
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12.

13.

Onkormanyzati dontések intézményiranyitashoz, intézményfenntartashoz €s intéz-
ménymiikddtetéshez kapesolodik.

ellatja a kulturalis agazat intézményvezet6i vonatkozdsaban a munkaltat6i jogositva-
nyok gyakorldsaval kapcsolatban hataskérébe utalt feladatokat, vezeti a jogszaba-
lyokban el6irt személyi nyilvantartasokat, kezeli azok dokumentumait, valamint

elésegiti az intézményhaldzat eredményes palyazati munkajat, igény esetén, ha az
Onkormanyzat a kedvezményezett, projektmenedzseri és pénziigyi feladatok ellata-
saval operativan kézrem(ikodik a palyazati tdmogatasok kezelésében.

D/2.2.2. A Kulturalis Osztaly Programszervezési Csoport

L

10.

megtervezi, megszervezi és lebonyolitja az allami, nemzeti tinnepekhez, térténelmi
megemlékezésekhez, a varos életéhez kapcsolddo jeles évforduldkhoz kapcsolédd
tinnepségeket,

részt vesz a varos €s intézményei €s gazdasagi tarsasagai altal szervezett rendezvé-
nyek népszertsitését szolgalo éves rendezvénynaptar elkészitésében

szakmailag el6késziti a varos kulturalis értékeit bemutat6 hazai és kiilféldi esemé-
nyeket, és egylittmiikodik a kulturalis turizmus programjainak lebonyolitaséban,

naprakész kapcsolatot tart a helyi és megyei kulturalis intézményekkel, szervezetek-
kel,

egyeztetéseket folytat a GYOR PROJEKT Kft-vel a Gyér véarosaban megvalosulé
rendezvények lebonyolitasaval kapcsolatban,

szakmailag el6késziti az Onkormanyzat altal létesitett testvérvarosi és partnervarosi
egylittmiik6dés kulturdlis programjait,

egylittmiik6dik a varos fels6oktatasi és miivészetoktatasi intézményeivel a kulturalis
kapcsolatok bovitése érdekében,

kozremiikodik a varos kulturalis stratégidjanak, a varos kulturalis rendezvénytemati-
kanak kidolgozasaban, kézremlikodik a kulturalis programok, fesztivalok, rendezvé-
nyek koncepcidjanak kidolgozasaban, azok lebonyolitasaban,

kapcsolatot tart nemzetk6zi, orszagos, regionalis, megyei €s helyi kulturalis szerve-
zetekkel, érdekképviseletekkel, szovetségekkel, €s a varos kulturalis érdekeit képvi-
selve részt vesz azok munkajaban,

a varosban miikddo ontevékeny miivészeti csoportokkal egyiittmiikddve szervezi
azok varosi szintli bemutatkozésat, kapcsolatot tart civil kulturalis szervezetekkel,
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D/2.3.

11. figyelemmel kiséri a nem 6nkormanyzati fenntartasban miik6dé kulturalis szerveze-
tek, alkotomiihelyek, allando mivelodési kézosségek, ontevékeny miivészeti csopor-
tok és egyéni alkotok tevékenységét, milkodési feltételeiket, elosegiti a hozzajuk k-
t6do kapcsolatok fejlesztését,

12. a feladatkoréhez tartozd eseményekkel, programokkal kapcsolatban kulturalis kiad-
vanyokat készit, meghivot szerkeszt,

13. miikodteti az 6ntevékeny miivészeti csoportok tdmogatasara szolgalod palyazati rend-
szert,

14. ellatja GyOr varos kulturalis életét gazdagitd tevékenységekkel, eseményekkel, prog-
ramokkal kapcsolatos tAmogatasi eljaras teljeskort lebonyolitasat.

A Sport Osztaly

felelds az osztaly feladatkorébe tartozo tigyek gyors, szakszert €s térvényes 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,

koordindlja az osztdly feladatkorébe tartozo ligyekben az eléterjesztések, beszamolok,
tajékoztatok hataridoben torténd elkészitését,

javaslatot tesz a kozgyulési, bizottsagi, polgarmesteri és jegyzoi eléterjesztések, dnkor-
manyzati rendeletek, belsé szabalyzatok megalkotasanak vagy esetleges modositasanak
elokészitésére,

biztositja az osztily feladatkorét érintd jogszabalyok, kézgyiilési, bizottsagi €s polgar-
mesteri hatdrozatok el0készitését, valamint ezek végrehajtasat,

javaslatot tesz az osztdly egyes munkafolyamatainak észszerGsitésére, az adminisztrativ
terhek cstkkentésére,

segiti a véaros fejlodéschez szilikséges kiilsé forrasok feltarasat, a feltart forrasoknak a
hatékonysag ¢s takarékossag szempontjai szerinti felhasznalasat,

a varos sportszakmai koncepcidjadhoz, rendezvénytematikajahoz, révid és hosszi tavia
koltségvetési, fejlesztési, feltjitasi koncepciok és cselekvési programtervezetek kidolgo-
zasdhoz és lebonyolitasdhoz szakmai segitséget nyujt, kozremiikddik a sportkoncepcio
és programok kidolgozaséaban, aktualizdlasaban, elfogadasa utan végrehajtasaban, illetve
azok ellenérzésében, kozremiikodik az Onkormanyzat stratégiai célkitiizéseihez k&tédod
koncepciodk (civil, ifjusagi, sport, idegenforgalmi stb.) kidolgozasaban,

kozremiikodik a varos sporteseményeinek tartalmi megtervezésében, azok szervezésé-
ben, megvaldsitdsaban, a rendezvények eredményes lebonyolitasat segité egyezteto ér-
tekezletek megszervezésében,
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10. szakmailag segiti a telepiilési sport hosszu tavu fejlesztését,
11. kézremiikédik a véros sportinfrastruktarajanak fejlesztésében,

12. kapcsolatot tart nemzetk6zi, orszagos, regiondlis, megyei €s helyi sportszakmai szerve-
zetekkel, érdekképviseletekkel, szovetségekkel, és a varos sport érdekeit képviselve részt
vesz azok munk4jéban, ideértve a varos sport kiemelt €s nagyrendezvényeit, illetve 6n-
kormanyzati tdmogatassal megvaldsuld rendezvényeit is,

13. mindazon tevékenységek ellatisa, amit jogszabaly az Onkorményzat kételezd vagy on-
ként vallalt feladataként a sport teriiletén meghatéroz, és amit az Onkormanyzat sajat
szervezeti egységével, intézményeivel, tarsasagaival, alapitvanyaval, valamint a szakmai
kapcsolatrendszere altal valdsit meg, ennek keretében:

a) figyelemmel kiséri a varos teriiletén miikodo sportegyesiiletek tevékenységét,

b) szervezi, irdnyitja és tamogatja a szabadido sporttal, egyesiileti versenysporttal kap-
csolatos dnkormanyzati feladatokat,

c) megszervezi és iranyitja az ovodai sportfoglalkozésokat, alapfoku és vérosi didk-
olimpiai versenyeket, szépkortiak tornajat, valamint

d) sportszévetségek munkdjanak segitése, kozremiik6dés sportszakemberek képzésé-
ben, sportagi €s iskolai varosi versenyek kialakitdsanak segitése, hatranyos helyzetii
tarsadalmi csoportok sportolasanak segitése, nemzetkézi sportkapesolatok épitése,
a sport népszertsitése, propagalasa, az allami sportinformécios feladatok ellatasa-
ban val6 kézremiikddés,

€) szervezi a varos nemzetkozi, elsdsorban testvérvarosi sporttalalkozoéinak lebonyo-
litdsat, kozremikodik a varos kiemelt €s nagyrendezvényeinek, illetve dnkormany-
zati tAmogatassal megvalosulo rendezvényeinek gyodri lebonyolitdsaban,

14, kézremiikodik a ,,Gyor Sportjaért” dij adomanyozasaval kapcsolatos elokészitd és tigy-
viteli feladatok ellatdsaban,

15. kdzremiikddik az osztaly feladatkoréhez kapesolodd kdzbeszerzési eljarasokban,
16. ellatja az Informacidbiztonsagi Szabalyzatban meghatarozott feladatokat,

17. ellatja a sporttdmogatasok nyujtasaval kapcsolatos szakmai €s pénziigyi feladatokat, va-
lamint

18. ellat minden olyan feladatot, amelyet jogszabaly, szabalyzat, polgdrmesteri vagy jegyz6i
utasitas az osztaly hataskorébe utal.

E. Telepiilésfejlesztési és Varosstratégiai Féosztaly
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10.

11.

12,

15.

14.

15.

felelds a f6osztaly feladatkorébe tartozd tigyek gyors, szakszerii €s térvényes ellatasaért,
a f6osztalyon beliili hatékony és célszerli munkamegosztasért, valamint az eredményes
munkéért,

ellatja a Foépitészi Osztaly, valamint a Vérosfejlesztési és Varosiizemeltetési Osztaly te-
vékenységének Osszehangolasat, iranyitasat, felligyeletét, ellenérzését, a foosztaly ala
rendelt osztalyok kozotti, valamint a féosztaly ala rendelt osztalyok és az Onkorményzat,
tovabba a Hivatal vezetése k6z6tti informacio aramlas biztositasat,

koordindlja a féosztaly feladatkorébe tartozo ligyekben az eloterjesztések, beszamolok,
tajékoztatok hataridoben torténd elkészitéset,

javaslatot tesz a kozgyiilési, bizottsagi, polgarmesteri €s jegyz6i eldterjesztések, onkor-
manyzati rendeletek, belsé szabalyzatok megalkotasanak vagy esetleges modositasanak
elokészitésére,

biztositja a féosztaly feladatkorét érintd jogszabalyok, kozgytilési, bizottsagi és polgar-
mesteri hatdrozatok elokészitését, valamint ezek végrehajtasat,

javaslatot tesz a hozza tartozo osztalyok, illetve tobbi f6osztaly egyes munkafolyamatai-
nak észszerlisitésére, az adminisztrativ terhek csékkentésére,

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

ellatja a telepiilés kdzigazgatasi tertiletén beliili, a telepiilésfejlesztéshez és fenn-tartas-
hoz kapcsolddé kornyezetvédelmi feladatokat, ,

a polgarmester felhivasa alapjan kozremikodik Gy6r Megyei Jogti Varos Utkezels Szer-
vezete vonatkozasaban az iranyitasi jogkor gyakorlasaban,

segiti a varos fejlodéséhez sziikséges kiilsé forrdsok feltdrasat, a feltart forrasoknak a ha-
tékonysag ¢€s takarékossag szempontjai szerinti felhasznalasat,

kozremUkodik a foosztaly feladatkoréhez kapcsolodo kézbeszerzeési eljarasokban,

gondoskodik a foosztaly feladatkorébe tartozé beruhazasok végrehajtasaval 6sszefliggd
pénziigyi, szamviteli feladatok ellatasarol,

ellatja a telepiilési onkormanyzat tulajdonaban allé koézteriilet filmforgatési célu haszna-
latahoz kapcsolodo feladatokat,

az 6nkormdnyzati tulajdont ingatlanokra hosszi tdvi hasznositasi javaslatokat dolgoz ki
vagy azokat feliilvizsgélja. Szakvéleményt ad az dnkormanyzati tulajdont ingatlanok ér-
tékesitésével kapcsolatosan,

ellatja az Informaciobiztonsagi Szabalyzatban meghatarozott feladatokat,
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16.

17.

a kolcsonds informaltsdg és a hatékony munkavégzés, valamint a kiilonbdz6 szerveknél
kezelt nyilvantartasok egyezosége, aktualizaltsaga érdekében folyamatosan kapcsolatot
tart és konzultal a Kozgylés iranyitasa ala tartozo, de a szakmai tevékenység jellege sze-
rint a féosztalyhoz kapcsolodo intézmények, gazdasagi tirsasagok szakembereivel, il-
letve egyéb szervezetekkel, valamint a Hivatal szervezeti egységeivel a féosztaly feladat-
¢s hataskorébe tartozo ligyekben, valamint

ellat valamennyi olyan feladatot, amelyet jogszabaly, szabalyzat, polgarmesteri vagy
jegyzo0i utasitas a fGosztaly hataskorébe utal.

E.1. Telepiilésfejlesztési és Varosstratégiai Féosztaly Foépitészi Osztaly

1.

2.

10.

11.

12

kozremikodik a varos éves és kozéptavu telepiilésfejlesztési tervei elkészitésénél,
részt vesz a teriiletfejlesztési célkitiizés megteremtésében,

kozremikodik a telepiilésfejlesztési koncepcio, integralt telepiilésfejlesztési stratégia
végrehajtasiban,

varosfejlesztési-stratégiai javaslatokkal é] az Onkormanyzat kdzigazgatasi teriiletén be-
liili, illetve a varosfejlodés szempontjabdl 1ényeges, azt dvezd teriiletekre nézve, kidol-
gozza a belteriiletbe vonasok, valamint az (jjonnan beépitésre szant és jelent6s mértékben
atépitésre kertiil6 teriiletek kezelésének litemezését és stratégiajat,

kézremiik6dik az dnkormanyzati beruhazasi dontések és a varosfejlesztési beruhazasok
elokészitésében,

kozremiikodik az orszagos, térségi, varmegyei és jarasi fejlesztési dokumentumok és
programok kialakitaséban,

gondoskodik a telepiilésrendezési eszk6zok és a telepiilésképi arculati kézikdnyv elkészi-
tésérél, modositasarol, azok jévahagyasarol,
kidolgozza a telepiilés épitett €s természeti kornyezetének hasznalataval €s alakitasaval

és telepiilésképpel 6sszefliggd 6nkormanyzati rendeleteket,

elkészitteti, egyezteti, véleményezi, illetve véleményezteti - a Varosfejlesztési és Véros-
tizemeltetési Osztly, a Vagyongazdalkodasi Féosztaly és a Gazdalkodasi Foosztaly szak-
mai kdzremiikodésével - a telepitési tanulmanytervet és dontésre eléterjeszti a Varosstra-
tégiai Bizottsaghoz, valamint kidolgozza a telepiilésrendezési szerzddéseket,

kozremiikodik az épitett kornyezet helyi védelmében, a helyi épitészeti értékek, a telepii-
1éskép védelmében,

megvizsgalja a telepiilésrendezési eszk6z6k modositasara iranyulé kérelmeket, szakmai
megalapozottsag esetén javaslatot tesz a dontéshozo felé a rendezési terv modositasara,

teleplilésrendezési eszkdz mddositasat megtervezi, illetve megtervezteti,
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13.

14.

15,

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23

24.

29,

26.

27.

28.

29.

a jovahagyott telepiilésrendezési eszk6z6krol nyilvantartast vezet, gondoskodik e tervek
karbantartasardl, feliilvizsgalatardl,

varosrendezési, varosépitészeti tervpalyazatokat kezdeményez, lefolytatja a tervpalyaza-
tokat,

a telepiilésrendezési feladatok megvaldsulasat biztosito sajatos jogintézmények kapcsan
eljar,

helyi telepiilésrendezési eldirasok tartalmarol felvilagositast ad és szakmai konzultaciot
biztosit,

részt vesz a térségi, regionalis rendezési tervek véleményezésében,

koordinalja a tertileti-, és telepiilési informacios rendszerek (térinformatikai rendszer) ki-
alakitasat és mukodtetését,

a kiils6 és belsd varos-, €s ingatlanfejlesztési igényeket szakmai véleményével segiti és
koordindlja,

véleményezi a kiilféldiek ingatlanvésarlasat,

koordinalja az osztaly feladatkorébe tartozd kozérdeku kotelezettség-vallalasok szerve-
zEsét,

gondoskodik a telepiilési €s épitészeti értékek feltarasardl,

elokésziti az 6rokségvédelemmel, illetve a helyi épitészeti 6rokség védelmével kapesola-
tos 6nkormdanyzati dontéseket, kézremiikodik az ezzel kapcsolatos szakmai feladatokban,

miikddteti a helyi a Tervtanacsot, kozremiikédik a teriileti és orszagos Tervtanacs mun-
kéjaban,
kozremiikodik a kozteriiletek hasznalataval kapesolatos eljarasokban (vendéglaté tera-

szok, viziallasok),

dontésre elokésziti a védett értékek és a milemléki jelentdségii teriileteken 1évé ingatlan
felyjitasahoz, karbantartasahoz nytjthato dnkormanyzati tdmogatast, gondoskodik a dén-
tések végrehajtasarol,

ellatja az 6nkormanyzat telepiilésképi véleményezési, teleptilésképi bejelentési, telepii-
1éskeépi kotelezési eljarasaval kapcsolatos feladatokat, lefolytatja a telepiilésképi szakmai
konzultaciokat, kiallitja a hatésagi bizonyitvanyt,

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

intézi a jegyz0i hataskorbe tartozd, a telepiilésrendezési kovetelményekkel és a helyi €pi-
tési szabalyzattal kapcsolatos szakhatdséagi feladatot.
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E.2. Telepiilésfejlesztési és Varosstratégiai Foosztaly Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési

Osztaly

1. kozremiikddik az osztaly feladatkéréhez kapesolodd kozbeszerzési eljarasokban,

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

3. véleményezési joggal részt vesz a telepiilésrendezési szerzddések megko6tésének
folyamatdban, a telepiilésrendezési szerzodések jovahagyasaban, mint szakmai
jovéahagyo vesz részt,

4. szakmai véleményének kialakitdsdval kozremiikodik telepitési tanulmanytervek
elkészitésében,

5. koordindlja az osztdly feladatkérébe tartozd kozérdekli kotelezettség-vallalasok
szervezését,

6. elokésziti a parkoldssal, fizeté parkolohelyekkel, behajtasi renddel kapcsolatos
doéntéseket,

7. ellat minden olyan feladatot, amelyet jogszabdly, szabdlyzat, polgarmesteri vagy jegyzoi
utasitas az osztaly hataskorébe utal, valamint

8.  ellatja a telepiilés kozigazgatasi teriiletén beliili, a telepiilésfejlesztéshez és fenntartas-

hoz kapcsolddo kdmyezetvédelmi feladatokat

E.2.1. Teleptilésfejlesztési €s Varosstratégiai Féosztaly Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési
Osztaly Infrastruktura-fejlesztési Csoport

1. el6késziti €és szervezi az Onkormanyzati infrastruktira-fejlesztési, mélyépitési

feladatokat is tartalmaz6 beruhdzasokat,

. a koltségvetésben jovahagyott infrastruktura-fejlesztési, mélyépitési feladatokat is

tartalmazé beruhazasok ¢és felujitdsok megvalositisa érdekében el6késziti a
jogszabalyban foglalt feladatok végrehajtasat,

. részt vesz a nem Onkorményzat &altal megvaldsitott ut- és kozmiifejlesztések

elokészitésének miiszaki véleményezésében,

. kdzremiikodik a nem Onkormdényzat 4ltal megvalositott 1ut- és kozmiifejlesztések

miiszaki megvaldsitasaban,

. el6késziti a nem Snkormanyzat altal megvalositott Ut- €s kézmiifejlesztések beruhazasi

megallapodasait,

. koordinalja az utak, hidak, k6zmiivek fenntartdsaval, fejlesztésével kapcsolatos éves és

kozéptavu tervek elkészitését €s megvalositasat,
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7. véleményezési joggal részt vesz a nem Onkormdanyzati beruhazasokhoz kapcsolodo, a
csoport feladatkorébe tartozo, kozteriiletet érintd ut- és kozmiifejlesztési munkak
Osszehangoldsaban,

8. részt vesz az infrastruktira-fejlesztéssel kapcsolatos beruhdzasi munkéak
elokészitésében,

9. a csapadékviz-visszatartasi és kékinfrastruktira-fejlesztési projekteket elokésziti és a
megvaldsitasdban részt vesz.

10. a kiilsé palyazati forrds 4&ltal tdmogatott, a csoport feladatksrét érintd
beruhazasok miiszaki terveit elokésziti a Stratégiai és Palyazati Csoport Gtmutatdsa
alapjan, sziikség esetén egyiittmiikodik a projekt Kézremiikod6 Szervezetével,

11. a csoport feladatkorét érintd, gazdasagi dontésekkel kapcsolatos gazdasagi,
gazdasagossagi elemzéseket elkésziti,

12. végrehajtja a varos ko6zosségi kozlekedését (autdbusz-kozlekedés, vasuti
kozlekedés, vizi kozlekedés), kozuti kozlekedést és kerékparos kozlekedését érintd
beruhézasi jellegii dontéseket,

13. elokésziti a véros kozosségi kozlekedését (pl. autdbusz-kézlekedés, vasuti
kozlekedés, GyoérBike, e-roller, vizi kézlekedés), kozati kozlekedését €s kerékparos
koézlekedését érinté dontéseket,

14.végrehajtja a varos kozosségi kozlekedését (pl. autobusz-kdzlekedés, vasuti kdzlekedés,
GyorBike, e-roller, vizi kozlekedés), kozuti kozlekedését és a mikromobilitasi
eszkozoket érintd stratégiai jellegli dontéseket,

15.figyelemmel kiséri a helyi kozosségi kozlekedés személyszallitasi igényeinek
valtozasait, azokat egyezteti a kozosségi kozlekedési kbzszolgéaltatoval,

16.0sszehangolja a kozosségi kozlekedési kozszolgaltatd menetrendjeit a lakossag
érdekeivel,

17 karbantartja a helyi kozosségi kozlekedési feladatok ellatasarol szold kdzszolgaltatasi
szerzodést,

18.Elvégzi a helyi kozosségi kozlekedési feladatok ellatasahoz kapcsolodo statisztikai és
egy¢eb adatszolgaltatasokat,

19.a helyi kozosségi kozlekedési feladatok ellatasahoz kapcsolodo épitési, feldjitasi
munkdkat (autobuszvard, totemoszlop, jegykiaddé automata, stb) el6késziti és a
megvalositidsdban részt vesz

20.ellatja a vérosi IP kamerarendszer bovitésével kapcsolatos feladatokat,

21.elvégzi az tizemeltetési feladatok feliigyeletét a Gyér MIV Utkezelé Szervezete
iranyaban,
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22. elvégzi az lizemeltetési, fejlesztési és jogszabaly eldkészitési feladatok
feliigyeletét a varosi fizetdparkolas tekintetében,

23. a csoport feladatkorét érintéen szakmailag kozremiikodik az Onkormanyzat
koltségvetésében szerepld ,,HelybenJo! Varosrendezé Program™ megnevezésii kiadasi
eloiranyzat felhasznalasara vonatkozo kérelmek véleményezésében, illetve a
beszerzések vonatkozasaban szakmai tamogatast nyjt.

24, elvégzi a vizik6zmii-halozat fejlesztésének tartalmi feliilvizsgalatat a Gordiilé
Fejlesztési Terv, Beruhazasi és Feltjitasi tervrészének vonatkozésaban

E.2.2. Telepiilésfejlesztési €s Varosstratégiai Féosztaly Varosfejlesztési és Varostizemeltetési
Osztaly Ingatlan- és Létesitményfejlesztési Csoport

1. el6késziti és szervezi az 6nkormanyzati létesitményépitési, magasépitési beruhazasokat,

2.a koltségvetésben jovahagyott létesitményépitési, magasépitési beruhazasok &s
felujitasok megvalositasa érdekében elokésziti a jogszabalyban foglalt feladatok
végrehajtasat,

3.javaslatot tesz létesitményépitési, magasépitési beruhdzassal kapcsolatos tervpalydzat
lefolytatdsara, részt vesz a beruhdzasokkal kapcsolatos tervpalyazatok lebonyolitasaban
¢és elbirdlasaban,

4.szakmai segitséget nyudjt az Onkormanyzati ©nallo intézmények felujitasi és
energiagazdalkodasi feladatainak ellatasahoz,

5. A palyazati forrasbol tamogatott, a csoport feladatkorét €rinté beruhdzasok keretében
szorosan egyuittmiikddik a Stratégiai és Palyazati Csoporttal, sziikség esetén a projekt
Ko6zremik6d6d Szervezetével,

6. véleményezi a telepiilésrendezési eszk6zoket a csoport feladatkorét érintden,

7.el6késziti a lakéépiiletek kornyezetszennyezést cstkkentd beruhazasaira és a
lakéépiiletek energiatakarékos feltjitisara vonatkozé Onkormanyzat altal kiirt
palyazatokat, gondoskodik azok lebonyolitasarol, valamint

8.részt vesz a csoport feladat- és hataskéréhez kapcsolédd palyazatok Osztaly
feladatkorébe tartozé szakmai el6készitésében.

E.2.3. Telepiilésfejlesztési és Varosstratégiai Foosztaly Varosfejlesztési €s Varosiizemeltetési
Osztaly Stratégiai és Palyéazati Csoport

1. kozremiikodik a varos éves és kozéptavi telepiilésfejlesztési tervei elkészitésénél,
2. részt vesz a teriiletfejlesztési célkitiizés megteremtésében,
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10.

11.

12.

13.

14.

részt vesz a jelentds 6nkormanyzati beruhdzasok, dontések, illetve az azokhoz kapcso-
16d6 tervpalyazatok eldkészitésében,

kapcsolatot tart a feladatkoréhez tartozo teriileten miik6do kiilsé szervezetekkel, intéz-
ményekkel, gazdasagi tarsasagokkal stb.,

kozremiikddik az 6nkormanyzati beruhézasi dontések és a varosfejlesztési beruhazasok
elokészitésében,

kozremiik6dik az orszagos térségi, varmegyei €s jarasi fejlesztési dokumentumok és
programok kialakitasaban,

részt vesz a varos teriiletét érint6 fejlesztési stratégiak, koncepciok és tervek kidolgoza-
saban, vezeti azok nyilvantartdsat,

figyelemmel kiséri a hazai és az EU-s fejlesztési programokat, palyazati lehet6ségeket,
ennek érdekében a stratégiai teriiletek fejlesztésével kapcsolatos palyazati anyagok, ter-
vek elokészitését koordinalja, gondoskodik a palyazatok benyujtasarol, illetve arra meg-
bizést ad,

az Onkorményzat és a Hivatal benytjtott palyazatait és azok statuszat nyilvantartja,

egylittmUkodik a teriiletfejlesztés orszagos, megyei és regionalis stratégiai €s teriiletfej-
lesztési szervezeteivel,

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

elldtja a Nemzetgazdasagi Minisztérium és Gyér Megyei Jogt Varos Onkormdanyzata
kozott a 2014-2020 kozotti iddszak Teriilet- €s Telepiilésfejlesztési Operativ Programja
6. Fenntarthatdé varosfejlesztés prioritdsanak végrehajtasi feladatair6l sz616
megallapodas program végrehajtasi (programmenedzsment) feladatait.

elldtja a 2021-2027 programozasi iddszakban a Miniszterelnokség Terliletfejlesztési
Operativ Programok Iranyit6 Hatosiga és Gy6r Megyei Jogn Varos Onkormanyzata
kozott 1étrejott egytittmiikodési megallapodasnak megfeleléen a TOP IH altal a Tertiilet
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,

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.
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E.2.4. Telepiilésfejlesztési és Varosstratégiai Foosztaly Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési
Osztaly Varosiizemeltetési Csoport

1.

elokésziti és szervezi a Dbelvizelvezetéssel, a vizkarelharitassal, az ar- ¢és
belvizvédekezéssel, a karok helyredllitasaval Gsszefliggd tervezési, kivitelezési és
muszaki feladatokat,

kapcsolatot tart a kozmi iizemeltetokkel, viziigyi szervezetekkel, civil és szakmai
partnerekkel;

koordindlja a varosilizemeltetési feladatterv Osszeallitasat, az abban foglaltak
ellendrzését, igy kiilondsen

a) jatszotér lizemeltetésének ellendrzését,
b) az autébuszvarok tizemeltetésének ellendrzését,
¢) avarosi zoldteriilet gazdalkodasi és fenntartasi feladatok ellendrzését,

d) az Onkorményzat kezelésében 1évd temetd fenntartasi és iizemeltetési feladatok
cllen6rzését,

e) aszobrok gondozasat, a parkok fenntartdsat célzo feladatok ellendrzését,
f) aparkolok lizemeltetésének ellendrzését,
g) akozteriiletek lizemeltetésével, karbantartasaval kapcsolatos feladatok ellentrzését,

h) akoztisztasaggal, a hoeltakaritassal, a sikossag-mentesitéssel kapesolatos feladatok
ellenérzését, valamint

i) avéros- és kozséggazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellendrzését,

a tarscsoportokkal egytittmiikddve kdzremikodik a kozéptava és éves varosiizemeltetési
programok kidolgozasiban és megvalositasaban,

havonta vérosszemlét tart, a tapasztalatokat 6sszegzi, értékel,
ellatja a jegyz6 hatéskorébe tartozo tavhé-szolgaltatassal kapesolatos feladatokat,
kézremiikddik a szolgaltatok és a fogyasztok kozotti vitas kérdések rendezésében,

biztositia az Onkorméanyzat szakmai képviseletét a koézmi- és vizgazdalkodasi
tarsulatokban,

kézremikodik a Gyor €s térsége hulladékgazdalkodasi rendszer megvalositasaban és
lizemeltetésében,

9. gondoskodik az dnkormanyzati tulajdonban 1€v6 ingatlanokon elhagyott hulladék elszal-

litasara és artalmatlanitiasara kiadott kételezésének végrehajtasarol,
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10. elokésziti a kozszolgaltatasok (tavhoészolgaltatas, ivoviz- és csatornaszolgaltatas,

11.

12.

13.

14.

15.

16.

telepiilési hulladék, nem kozmiivel Osszegyiijtott haztartisi szennyviz, temetdk)
ellataséval, megszervezésével kapcsolatos dontéseket,

ellen6rzi a kegyeleti kozszolgaltatasi szerz6désben foglaltak betartasat,

a csoport feladatkorét érintéen szakmailag kozremiikodik az Onkormanyzat
kdltségvetésében szerepld ,HelybenlJé! Varosrendezé Program” megnevezésii kiadasi
eliranyzat felhasznalésdra vonatkozo kérelmek véleményezésében, illetve a beszerzések
vonatkozasdban szakmai tamogatast nyuUjt. biztositja az Onkormanyzati épiiletek
energetikai megtakaritasi tervének energetikai feliigyeletét, gondoskodik az
energiamenedzsmenti  feladatok  ellatdsanak  biztositdsardl, kozremikodik az
6nkormanyzat €s intézményei energia kdzbeszerzési eljarasai soran.

vizi tarsulat hidnydban dont a helyi kdzcélu vizi-létesitmények, illetve kozcélu vizi
munkak koltségeinek az érdekeltekre t6rténd kivetésérol

ellatja a varosi IP kamerarendszer iizemeltetésével kapcsolatos feladatokat, beleértve a
biztositoi ligyintézést,

a kiilso palyazati forras altal timogatott, a csoport feladatkrét érint6 beruhazasok miiszaki
terveit elokésziti a Stratégiai és Palyazati Csoport Utmutatasa alapjan, sziikség esetén
egylttmikodik a projekt Kézremiik6do Szervezetével,

a csoport feladatkorét érintdé, gazdasdgi dontésekkel kapcsolatos gazdasagi,
gazdasagossagi elemzéseket elkésziti,

E.2.5. Teleptilésfejlesztési és Varosstratégiai Foosztaly Vérosfejlesztési €s Varosiizemeltetési
Osztaly Kornyezetvédelmi, Téjépitészeti és Zoldinfrastruktiara Csoport

1.

elokésziti és kozremikodik a kornyezetvédelmi targyu stratégidkban, tervekben,
koncepcidkban kitiiz6tt célok megvalositasiaval osszefiiggd intézkedések eldkészitésében,
végrehajtasaban, beszamolok elkészitésében

elokésziti a kdrnyezetvédelmi targy rendelettervezeteket, eloterjesztéseket, gondoskodik
azok végrehajtasarol,

kozremikddik kornyezetvédelemmel kapcesolatos intézkedési programok készitésében, €s
az azokban meghatarozott feladatok, célok megvaldsitasdval Osszefliggd intézkedések
elokészitésében és végrehajtasiban

gondoskodik az 6nkorméanyzat tulajdondban 1évé kdrnyezeti elemeket monitorozo
berendezések, 1étesitmények iizemeltetésérol, a monitoring eredményérdl tajékoztatja a
lakossagot

javaslatot tesz a lakossagi szemlé€letformalast c€lzd intézkedésekre, koordindlja azok
végrehajtasat, egyiittmikodik a programszervezésért felelos szervezeti egységgel a
kornyezetvédelmi programok szervezésében
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8.
9.

10.
11.

12,
13,

14.
15

16.

17.

18.

19,

20.

21

22,
23.

24.

25.

a varosi zoldfeliileti rendszer fejlesztéseinek koordinalasa;

elokésziti a z6ldinfrastruktira-fejlesztési programokat, valamint tervezési titmutatokat,
lakossagi szemléletformald és hatosagi mitkddést tdimogatd anyagokat dolgoz ki;

a varosi faallomany, fasorok, parkok fejlesztésével kapcsolatos szakmai koordinécio;
természetalapt megoldasok (NBS) alkalmazasanak el6segitése;
klimaadaptacios és biodiverzitas-novel6 intézkedések koordinalasa;

zbldinfrastruktira szempontjainak érvényesitése a telepiilésfejlesztési és beruhazasi
projektekben,

a z6ldinfrastruktara allapotanak monitorozasa €s nyilvantartasa

részt vesz kdrnyezetszépité versenyek szervezésében €s megvaldsitasaban,

anyilvénossag felé tevékenységei megjeldlésére a ,,Z6ld Gy6r” megnevezést hasznalhatja,

véleményezi a telepiilésrendezéssel, 6vezetmodositassal kapcsolatos eszkdzok, dontések
tervezetét, valamint az ilyen szempontbol relevans projekteket, beruhazasokat,
stratégiakat,

ellatja a helyi jelent6ségili védett természeti teriiletek természetvédelmi kezelésével és
fenntartasaval kapcsolatos feladatokat, véleményezi ezen teriiletekkel kapcsolatos
hat6sagi, szakhat6sagi dontések elokészitését,

dontésre eldkésziti a Kornyezetvédelmi Alap felhaszndldsat, gondoskodik a dontések
végrehajtasarol,

szakmai segitséget nyujt a ,Kitaibel Pal Kornyezetvédelmi Emlékérem” dij
adomanyozasaval kapcsolatban.

a csoport feladatkorét érintéen szakmailag kozremiikddik az Onkorményzat
koltségvetésében szerepld ,,HelybenJ6! Varosrendezd Program” megnevezésii kiadasi
el6iranyzat felhasznalaséra vonatkozo6 kérelmek véleményezésében, illetve a beszerzések
vonatkozasaban szakmai tAmogatést nyujt.

a kiilsé palyazati forras altal timogatott, a csoport feladatkorét érinté beruhdzasok miiszaki
terveit elOkésziti Stratégiai és Palyazati Csoport Gtmutatdsa alapjan, sziikség esetén
egylittmiik6dik a projekt Kozremiik6d6 Szervezetével,

a csoport feladatkorét ¢érinté, gazdasagi dontésekkel kapcsolatos gazdasagi,
gazdasagossagi elemzéseket elkésziti,

részt vesz a varoslizemeltetéssel 6sszefliggd stratégiai dokumentumok 6sszeallitdsaban,

Zoldfeliileti hatosagi feladatokat lat el,
potlasat,
kotelezheti a hasznélot az ingatlanan 1€v6 fas szaru névények emberi €letet, egészségét
veszélyeztetd részeinek eltavolitasara.
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F. Vagyongazdalkodasi Féosztaly

L

10.

11.

12.

13.

felel6s a f6osztaly feladatkorébe tartozo ligyek gyors, szakszer(i és torvényes ellatasaért,
a foosztalyon beliili hatékony és célszerti munkamegosztasért, valamint az eredményes
munkaért,

ellatja a Vagyon-nyilvantartasi Osztaly, valamint a Vagyonhasznositasi Osztaly tevé-
kenységének Gsszehangolasat, iranyitasat, feliigyeletét, ellenérzését, a foosztaly ala ren-
delt osztalyok kozotti, valamint a foosztaly ala rendelt osztalyok és az Onkorméanyzat,
tovabba a Polgarmesteri Hivatal vezetése kozotti informacioaramlas biztositasat,

koordinalja a foosztaly feladatkorébe tartozé tigyben az el6terjesztés hataridében tor-
téno elkészitését,

javaslatot tesz a kdzgyiilési, a bizottsagi, a polgarmesteri és a jegyz6i eléterjesztés, 6n-
korményzati rendelet, valamint belsé szabalyzat megalkotdsanak vagy esetleges modo-
sitasanak el6készitésére,

biztositja a féosztaly feladatkorét érinté jogszabaly, kozgyiilési, bizottsagi és polgar-
mesteri hatrozat elokészitését, valamint a Kozgylilés és szerve, a tisztségviseld és fe-
lettes koztisztviselé dontésének végrehajtasat,

javaslatot tesz a hozza tartozé osztalyok, valamint a t6bbi f6osztaly egyes munkafolya-
matainak észszeriisitésére, az adminisztrativ terhek csokkentésére,

ellatja azokat a hataskorébe tartozo feladatokat, amelyek a hozza tartozé osztalyok ré-
szére nem keriiltek atadasra, és amelyet a hozza tartozd osztalytdl a féosztalyvezetd
esetileg magahoz von,

segiti a varos fejléddéseéhez sziikséges kiils6 forras feltarasat, a feltart forrasnak a haté-
konysag és takarékossag szempontjai szerinti felhasznalasét,

kozremikodik a foosztaly feladatkoréhez kapesolédd kozbeszerzési eljarasban, vala-
mint,

elokésziti €s véleményezi a Kozgyiilés tulajdonosi jogokat gyakorld allandé bizottsa-
ganak hataskorébe tartozo tulajdonosi dontésre vonatkozo eloterjesztést,

ellat minden olyan feladatot, amelyet jogszabaly, szabélyzat, polgdrmesteri vagy jegy-
z01 utasitds a foosztaly hataskorébe utal,

el6késziti és végrehajtja az Onkormanyzat javéra jelzalogjoggal terhelt ingatlan tovébbi
megterhelésével, rangsorcserével kapcsolatos tulajdonosi dontést,

elokésziti és végrehajtja a vételarhatralék miatt jelzalogjoggal terhelt lakas elidegenité-
sével kapcsolatos tulajdonosi dontést,
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14. elokésziti és végrehajtja az Onkormanyzat javéra eldvasarlasi joggal terhelt ingatlan el-

idegenitésével, elovasarlasi-, vételi-, visszavasarlasi jog gyakorlasaval kapcsolatos tu-
lajdonosi dontést,

15. el6késziti az onkormanyzati tulajdonu gazdasagi tarsasagok tulajdonosi dontést igényld

anyagait, ¢s kézremikodik a meghozott hatdrozatok eldirt hataridon beliili végrehajta-
saban,

16. ellatja az Informéciobiztonsagi Szabalyzatban meghatarozott feladatokat.

F.1. Vagyongazdalkodasi Féosztaly Vagyon-nyilvantartasi Osztaly:

1.

felelos az osztaly feladatkorébe tartozo tigyek gyors, szakszerii és térvényes ellatasaért,
az osztalyon beliili hatékony és célszerii munkamegosztasért, valamint az eredményes
munkaért,

feladatainak ellatasar6l folyamatosan tajékoztatja a féosztaly vezet6jét és biztositja az
informacidaramlast a f6osztalyhoz tartozo mas szervezeti egységek felé,

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

javaslatot tesz a kozgylilési, bizottsagi, polgarmesteri €s jegyz0i elbterjesztések, onkor-
manyzati rendeletek, belsd szabalyzatok megalkotésanak vagy esetleges médositasanak
el6készitésére,

biztositja az osztaly feladatkorét érintd jogszabalyok, kozgyilési, bizottsagi és polgar-
mesteri hatdrozatok elokészitését, valamint ezek végrehajtasat,

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

segiti a varos fejlodéséhez sziikséges kiils6 forrasok feltarasat, a feltart forrasoknak a
hatékonysag és takarékossag szempontjai szerinti felhasznaldsat,

gondoskodik az ingatlanvagyon miikddtetésbe adéasérdl, illetve miikodtetésbol torténd
kivonasarol, valamint az ingatlanokat érinté valtozdsok atvezetésérol az ingatlanva-
gyon-kataszterben,

adatot szolgaltat az ingatlanvagyonrél a beszamolé mellékletét képezé vagyonmérleg-
hez az analitikus nyilvéntartas - kivéve az lizemeltetésre egyéb szervezeteknek atadott
vagyonrol, - és a vagyonkataszter adatai alapjan,

10. kezdeményezi az 6nkormanyzati vagyonnal valo eredményes gazdalkodas szempontja-

bol sziikséges dontés meghozatalat,

11. az adéasvételi szerz6désben és kisajatitasi, utlejegyzési hatarozatban foglaltak alapjan

intézkedik a vételar, kartalanitdsi dsszeg utaltatasardl,
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12

13.

14.

15,

16.

17.
18.

19.

20.

21.

. figyelemmel kiséri a kataszteri, az analitikus nyilvantartas és az ingatlaniigyi hatosagi

nyilvantartas egyezoségét,

sziikség esetén a kizarolagos 6nkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasag éves mérleg-
beszamoldjarol és lizleti tervérdl elemzést készit,

a Kozgyiilés tulajdonosi jogokat gyakorl6 allandé bizottsaga munkatervének megfele-
16en a gazdasagi tarsasagok ilizleti tervének idGardnyos teljesitését negyedévenként
sziikség esetén értékeli és azt a bizottsag elé terjeszti,

a koltségvetésben biztositott eldiranyzat figyelembevételével - az OrganP rendszer al-
kalmazésaval - vezeti a feladatkorébe tartoz6 kiadasok kotelezettségvallaldsat, intézi a
kiadasok és bevételek utalvanyozasaval 6sszefliggd feladatokat,

gondoskodik az Onkorményzat tulajdonaban 1év ingatlanok és kapcsolédd vagyoni ér-
téki jogok valtozasainak nyilvantartasarol, fokonyvi egyeztetésérol, kozremikodik a
valtozasok fokonyvi feladasardl, és elvégzi az ezzel kapcsolatos teenddket az OrganP
rendszerben,

kozremiikodik az Onkorményzat ingatlanvagyonanak leltarozasaban,

ellat minden olyan feladatot, amelyet jogszabaly, szabalyzat, polgarmesteri vagy jegy-
z01 utasitas az osztaly hataskoérébe utal,

kapcsolatot tart a miikodtetokkel a targyi eszk6zokben térténd valtozasokkal kapcesolat-
ban,

egyezteti az analitikus nyilvantartast a fokonyvi konyveléssel, az esetleges eltéréseket
feltarja €s javitja, atvezeti a pénzforgalom nélkiili vagyonvaltozasokat, telekalakitdso-
kat, ellatja az értékcsokkenés elszamolasaval kapcsolatos feladatokat,

egyezteti a targyi eszk6zok analitikai nyilvantartasaban szerepl6 eszkdzeinek helyrajzi
szamok szerinti adatait a kataszteri nyilvantartassal, az esetleges eltéréseket feltarja és
javitja,

F.2. Vagyongazdalkodasi Féosztaly Vagyonhasznositasi Osztaly

1.

felelos az osztaly feladatkérébe tartozo tligyek gyors, szakszer( €s torvényes ellatasacrt,
az osztalyon beliili hatékony €s célszerli munkamegosztasért, valamint az eredményes
munkaért,

feladatainak ellatasardl folyamatosan tajékoztatja a foosztaly vezetdjét €s biztositja az
informacidaramlast a foosztalyhoz tartozé més szervezeti egységek felé,

koordinélja az osztaly feladatkorébe tartozé ligyekben az elbterjesztések, beszamolok,
tajékoztatok hataridében torténd elkészitését,
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10.

11.
12.

javaslatot tesz a k6zgyiilési, bizottsagi, polgarmesteri és jegyzoi eloterjesztések, onkor-
manyzati rendeletek, belsd szabalyzatok megalkotdsanak vagy esetleges modositasanak
elokészitésére,

biztositja az osztaly feladatkorét érint6 jogszabélyok, k6zgyiilési, bizottsagi és polgar-
mesteri hatarozatok elokészitését, valamint ezek végrehajtasat,

javaslatot tesz az osztly egyes munkafolyamatainak észszeriisitésére, az adminisztrativ
terhek csokkentésére,

segiti a varos fejloddéséhez sziikséges kiils§ forrasok feltarasat, a feltart forrasoknak a
hatékonysag és takarékossag szempontjai szerinti felhasznalasat,

kezdeményezi az 6nkormanyzati vagyonnal val6 eredményes gazdalkodas szempontja-
bdl sziikséges dontés meghozatalat,

Gyér Megyei Jogi Varos Onkormanyzatanak vagyonardl és a vagyon feletti tulajdonosi
jogok gyakorldsardl szolo rendeletben, az 6nkormanyzati tulajdontd lakasok és helyisé-
gek elidegenitésérdl szolo rendeletben, valamint az nkorményzati tulajdont helyiségek
bérletérdl sz616 rendeletben foglaltak alapjan elokésziti és végrehajtja az Onkormanyzat
ingatlan - egyes meghatarozott esetekben ingd — vagyonaval kapcsolatos tulajdonosi
dontést,

szilkség esetén megrendeli, egyezteti az érintett ingatlan megosztasara vagy hasznalati
megosztasara vonatkozé valtozasi vazrajzot, gondoskodik a vazrajz hatésagi jé6vahagya-
sardl (zaradékolas), ingatlaniigyi hatosag altali atvezettetésérol,

szilkség esetén megrendeli az ingatlanforgalmi szakvéleményt (értékbecslés)

sziikség esetén a tulajdonosi joggyakorlé meghatalmazasa alapjan kezdeményezi az 6n-
korményzati tulajdonba venni szandékozott ingatlant €rint6 telekalakitdst és gondosko-
dik a telekalakitashoz szlikséges dokumentumok megrendelésérdl, elokészitésérol,

13. elvégzi vagyonkezelésbe €s miikddtetésbe 4t nem adott ingatlanvagyon fenntartasaval,

14.

15.

16.

17.

lizemeltetésével kapcsolatos feladatokat,

el6késziti €s végrehajtja az ingatlan vagyonkezelésbe, mikodtetésbe, lizemeltetésbe ada-
séval kapcsolatos el6terjesztést, dontést,

elokésziti a vagyonkezelési vagy mikodtet6i szerzodés tervezetét, sziikség esetén egyez-
teti a hivatal érintett szervezeti egységeivel,

sziikség esetén gondoskodik a vagyonkezelésbe, miikddtetdi, lizemeltetésbe adott va-
gyontargyra vonatkozdan a valtozas kézmiiszolgaltato felé torténd atjelentésérol,

elokésziti €s végrehajtja az allami vagyon (ingatlan, ingd, izletrész) ingyenes dnkor-
manyzati tulajdonba vételével kapcsolatos eloterjesztést, dontést,
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

kezdeményezi a tulajdonosi joggyakorlo szerv elott az allami vagyon ingyenes dnkor-
manyzati tulajdonba vételét,

beszerzi az allami vagyon ingyenes énkormanyzati tulajdonba vételéhez sziikséges va-
gyonkezel6i nyilatkozatot, illetve jogszabalyban elbirt eldzetes egyetértd nyilatkozatot,

gondoskodik az ingyenesen 6nkormanyzati tulajdonba vett ingatlanra vonatkozoan az
onkormanyzat tulajdonjoganak, illetve a Magyar Allam javara sz616 15 éves elidegeni-
tési tilalom ingatlan-nyilvantartasba térténd bejegyzésérdl, tovabba az ingyenesen On-
kormdnyzati tulajdonba vett allami vagyonra vonatkozo 15 éves hasznositasi kotelezett-
ség teljesitésérol,

évente beszamol az ingyenesen 6nkormanyzati tulajdonba vett allami vagyonra vonat-

koz6 hasznositési kotelezettség teljesitésérdl,

elokésziti és végrehajtja az idegen tulajdonti vagyon énkormdanyzati vagyonkezelésbe
vételével kapcsolatos elGterjesztést, dontést,

gondoskodik az 6nkormanyzat vagyonkezel6i joganak ingatlan-nyilvantartasba torténd
bejegyzésérdl, illetve ingatlan-nyilvantartasbol valé torlésérol,

véleményezi az Onkormanyzat tulajdonaban 4116 vagy tulajdonaba keriil6 ingatlan vagy
létesitmény tizemeltetésére vonatkozo, més szervezeti egység altal készitett szerzodés-
tervezetet,

25. el6késziti az dnkormanyzati tulajdonu ingatlannal kapcsolatos tevékenységhez a tulaj-

26.

27,

28.

29.

30.

31.

donosi hozzajérulas kiadésdhoz sziikséges dontést, kiilondsen nem kozteriileti fakivaga-
sok, a helyiségek rendeltetési mod megvaltoztatasa, kozteriileten térténd felépitmények
elhelyezése targyaban

elokésziti onkormanyzati tulajdoni ingatlanon/ingatlanban tervezett, palyazati forrasbol
és/vagy onrész felhaszndlasa mellett, vagy sajat forrasbol megval6sitandd beruhdzasok-
hoz sziikséges tulajdonosi dontést,

beszerzi a tulajdonosi dontés megalapozasdhoz sziikséges vagyonkezeldi, mikodtetdi
hozz4jarul6 nyilatkozatokat,

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

épitéshatdsagi eljarasban eldkésziti az Onkormanyzatot, mint tulajdonost vagy érintett
felet megilletd fellebbezési jogrol torténé lemondasra vonatkozé dontést,

a tulajdonosi jogok gyakorloja elé terjeszti az 6nkormanyzati vagyon hasznositasara, a
hasznositas médjara és céljara vonatkozé vagyonhasznositasi javaslatot, ennek elfoga-
dasa utan gondoskodik annak végrehajtasarol,

beszerzi a hasznositdsra szant ingatlant érint6 szabalyozasi tervi eloirast a hivatal illeté-
kes szervezeti egységétol,
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32.

33

34.

35.

36.

37.

38.

39,

40.

41.

42.

43.

44,

45.

beszerzi az ingatlanra vonatkozé kdzmiellatottsagra vonatkozé adatot a hivatal illetékes
szervezeti egységétol vagy a kozmiivekkel kapcsolatos feladatoka ellatd gazdaségi tar-
sasagtol,

elkésziti az ingatlan értékesitésével, bérbe- vagy hasznalatba adasaval kapcsolatos el6-
terjesztést a tulajdonosi joggyakorlo szamara,

versenyeztetés Utjan torténd tulajdonatruhazas (licit, palyazat) esetén elkésziti az ingat-
lanértékesitési hirdetményt, gondoskodik annak nyilvanos megjelentetésérol,

elokésziti €s lebonyolitja a bérleti licitet, az ingatlan-licitet és a palydzatot,

eredményes licitalast, palyaztatast kovetden elkésziti az ingatlan adasvételi szerzodést,
gondoskodik annak alairdsardl, ellenérzi a vételar befizetését, sziikség esetén gondosko-
dik a banatpénz visszautalasarol,

gondoskodik a tulajdonjog valtozas ingatlan-nyilvantartasi bejegyzésérél,

versenyeztetés nélkiil t6rténd tulajdonatruhdzas esetén gondoskodik az értékbecslés el-
készitésérol, a tulajdonosokkal torténd egyeztetésrdl, a tulajdonatruhdzasi szerzdés el-
készitésérol, ingatlan-nyilvantartasi bejegyzésérol,

bérbe- vagy hasznalatba adas esetén gondoskodik a bérleti, hasznalati szerzédés megko-
tésérol,

az dnkorményzati ingatlanvagyon terhére vagy az Onkormanyzat javara sziikségessé
valo szolgalmi, hasznélati, vezetékjogok bejegyzésével kapcsolatban gondoskodik az
adott jog alapitasahoz sziikséges valtozasi vazrajz megrendelésérdl, megallapodas elké-
szitésérdl, ingatlan-nyilvéantartasi atvezetésérol,

gondoskodik az 6nkormdnyzati ingatlant érinten sziikségessé valo épiilet-kiemeléshez,
épiiletfeltiintetéshez, épiilettérléshez sziikséges valtozasi vazrajz elkészitésérol, a tulaj-
donjog és a folhasznalati jog rendezéséhez sziikséges megéllapodas megkotésérdl, ingat-
lan-nyilvantartasi atvezetésérol,

ellatja az illetékes szervezeti egység vagy az onkormanyzat gazdasagi tarsasaga altal
végrehajtott ingatlanfejlesztési beruhazashoz vagy varosfejlesztési terv megvaldsitasa
érdekében sziikséges tulajdonszerzéssel kapcsolatos eljaras teljeskorti lefolytatasat,

egyezteti a hivatal szervezeti egységeivel a vazrajzok szabalyozasi tervnek valé megfe-
leléségét, ha indokoltta valik, javasolja a szabalyozasi terv modositasat,

szilkség esetén kisajatitasi, utlejegyzési eljarast indit, részt vesz az eljarasban, gondos-
kodik az eljarashoz sziikséges dokumentacio, kiegészité anyag, nyilatkozat beszerzésé-
rol, elkészitésérol, érintettek részére torténd megkiildésérol,

allami tulajdonban 1év0 ingatlan érintettsége esetén eljar az MNV Zrt. és az érintett al-
lami vagyonkezeld felé a tulajdonjog megszerzése, a hatosagi eljarashoz sziikséges tu-
lajdonosi hozzajarulas beszerzése érdekében, elokésziti, vé€leményezi a szolgalmi jogra,
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hasznalati jogra, kartalanitdsra vonatkozo megallapodast, gondoskodik a szolgalmi, ve-
zeték-, egy€b hasznalati jogok bejegyeztetésérol,

46. feliigyeli a miikodtetésbe at nem adott ingatlanok éallapotat és hasznalatat,

47. hivatalbél vagy bejelentés alapjan helyszineli - sziikség esetén beazonositja - az Onkor-

48.

49.

50.

31.

325

manyzat tulajdonaban 1€v6 ingatlant, miikodtetésbe at nem adott ingatlan esetében meg-
bizassal elvégezteti a sziikséges karbantartési, dllagmegoviési, egyéb mitkodtetdi felada-
tot, mas miikodtetd vagy tizemeltetd esetén felhivja a mikodtetot vagy az lizemeltet6t a
sziikséges intézkedés megtételére, €s ellendrzi a teljesitést,

gondoskodik a helyi kozutak, megallapodas alapjan az orszagos kézutak teriiletének
megszerzésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,

el6késziti és végrehajtja az Onkorményzat javéra ingyenesen felajanlott vagyonnal kap-
csolatos eldterjesztést, dontést, szerz6dést €s gondoskodik annak ingatlan-nyilvantartasi
atvezetésérol,

elkésziti a feladatkorébe tartozd onkorményzati rendeletet, gondoskodik folyamatos ak-
tualizalasarol, mas jogszabalyokkal valé Gsszhangjarol és sziikség esetén javaslatot tesz
annak modositasara,

ellatja a varos kozigazgatasi teriiletén onkormdanyzati tulajdonban és a GYOR-SZOL Zrt.
mikddtetésében 1évé nem lakas célu helyiségek bérbeadasaval kapcesolatos feladatot,
elokésziti az iires helyiség bérbeadas ttjan térténd hasznositasara vonatkozo dontést,

intézi a jogutodlassal, albérletbe adassal, bérleti jog megallapodas alapjan t6rténd atada-
saval, atvételével, tarsbérletével a felgjitasra keriilé épiiletben 1évé bérld bérleti jogvi-
szonydnak rendezésével, a felujitas soran kialakuld helyiség bérletével, hatarozott idejii
szerzOdés meghosszabbitasaval, a helyiség visszaadasaval kapcsolatban keletkezett
tigyeket,

53. a Kozgylés tulajdonosi jogokat gyakorlo6 allandoé bizottsaganak elozetes kijelolését ko-

54.

55.

56.

vetéen bérleti licit Gtjan hasznositja a megiiresedd, kialakuld, valamint az épiil6 helyi-
séget, ennek keretében elkésziti a bérleti licit kiirdst, szervezi és lebonyolitja a bérleti
licit targyalast, elkésziti a bérleti szerz6dés megkotéschez sziikséges okiratokat,

elkésziti a helyiség-gazdalkodéssal kapcsolatos tajékoztatot,

elokésziti és végrehajtja az Snkormanyzati intézményi €s helyi nemzetiségi dnkormany-
zati feladatot segitd, valamint helyi nemzetiségi onkorményzat 4ltal 1étrehozott alapit-
vany sz€khelycimének, valamint civil szervezet székhelycimeként 6nkormanyzati intéz-
mény vagy helyi nemzetiségi onkormanyzat elhelyezésére szolgald ingatlan cimének a
bejegyzésére vonatkozé tulajdonosi dontést,

képviseli a tarsashdzi kozgytilésen a tulajdonosi érdekeket és dontéseket,
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4.

37,

58.

39.

60.

6l1.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

el6késziti a tarsashaz legfobb szervezetében az Onkorméanyzatra es6 kozs tulajdoni rész
elidegenitésével, megterhelésével kapcsolatos dontést,

feliilvizsgalja a tarsashazakra vonatkoz6 miiszaki dokumentaciot, gondoskodik a tarsas-
hazi alapité okirat, illetve mddositasanak elkészitésérol,

megrendeli a lakoépiilet tarsashazza nyilvanitasahoz sziikséges miiszaki dokumentéciot,
gondoskodik annak hatdsagi jovahagyasarol (zaradékolas), valamint és kdzremiikodik
az alapito okirat elkészitésében,

gondoskodik a tarsashaz alapitashoz sziikséges hatosagi nyilatkozat beszerzésérél,

gondoskodik a tarsashazi alapité okirat és mellékleteinek ingatlaniigyi hatdsaghoz tor-
ténd benyujtasarol,

gondoskodik az alapité okirat mdédositasanak sziikségessége esetén hatdsagi zaradékkal
ellatott miiszaki dokumentacié és hatdsagi nyilatkozat beszerzésér6l, az alapit6 okirat
mobdositasarol, annak illetékes hatésaghoz torténd benyujtasarol,

a haszonbérleti szerzo6dések megkotéséhez eldzetes varosrendezési véleményt kér, sziik-
ség szerint gondoskodik a kiilon jogszabalyban meghatarozott kozzétételi kotelezettség
teljesitésérdl, gondoskodik a szerzddések megkotésérol, figyelemmel kiséri a haszonbér-
leti dijak megfizetését, hatralék esetén intézkedik annak behajtasarol,

gondoskodik az Onkorményzat javara jelzalogjoggal terhelt ingatlanra vezetett végre-
hajtas esetén az dnkormanyzati kovetelés érvényesitésérol,

szakmai véleményének kialakitasaval k6zremiikddik a Kozteriilet Kialakitasi Tervek (a
tovabbiakban: KKT) az illetékes féosztaly altal torténd kidolgozasaban,

agyongazdalkodasi szempontbol részt vesz a telepiilésrendezési szerzédések (TRSZ)
megkotésének folyamataban, sziikség esetén kidolgozza a telepiilésrendezési szerzodés
vagyongazdalkodast érinté rendelkezéseit, valamint

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

Jelen szabalyzat 2026. november 1-jén 1ép hatdlyba, €s a hatalyba 1€pését kdvetd napon

hatalyat veszti.
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11. melléklet

Onkormdnyzati fétandcsadoi és Snkormdnyzati tandcsad6i munkakérik

1. Onkorményzati beruhdzdsokért felelds tnkorményzati (polgdrmesteri) fotanacsado

! Kiegészitette az 1/26/04/2021. PM hatdrozat 3. pontja. Hatélyos: 2021. dprilis 26-t4l.



