I. FUGGELEK

EGER MEGYEI JOGU VAROS
POLGARMESTERI HIVATALANAK
UGYRENDJE



ADO IRODA

1./

2./

3./

4./

5./

Altalanos feladatok

Eger Megyei Jog Varos Jegyzbje (a tovdbbiakban: 6nkormdnyzati adéhatésdg)
hatdskorébe tartozo addk és addk modjara behajtandd koztartozasok
nyilvantartasat, kezelését és elszamolasat latja el.

Ennek keretében elvégzi:

a)  a helyi adokkal,

b) a belf6ldi rendszamu gépjarmiivek gépjarmiiadojaval,

c¢) amaganszemély term6fold-bérbeaddsabol szarmazo jovedelmének adojaval,

d) atalajterhelési dijjal,

e) ajovedékiadoval,

f)  azokkal az adok modjara behajtandd koztartozasokkal, amelyeknek a
végrehajtasat (beszedését) vagy nyilvantartdsat jogszabdly az adohatdsag
hatdskorébe utalta, valamint

g) az onkormanyzati adohatdsagnal fizetend6 kozigazgatasi eljarasi illetékkel
(amelyet nem illetékbélyegben kell leréni) 6sszefiiggd feladatokat.

Onkormanyzati adéhatésagi jogkorokon tal elldtja a jegyzéi hatdskoérbe tartozé
kozigazgatasi hatdsagi eljarasban kiszabott birsagok (eljdrdsi birsdgok)
behajtasaval, kezelésével, valamint a szallashely tizemeltetési engedélyekkel és a
nem Uzleti célt kozosségi, szabadid6s szallashely szolgaltatds hatdsagi
nyilvantartasaval osszefiiggo feladatokat.

Az 6nkormanyzati adéhatosag feladatkorében nyilvantartja az addzokat és azokat
az adozénak nem mindsilé személyeket, akiknek, amelyeknek jogat,
kotelezettségét valamely torvény irja el6, az adot, add-visszatéritést, ado-
visszaigénylést megdllapitja, az adot, az adok modjara behajtand6 koztartozast
beszedi, végrehajtja, az addkotelezettségek teljesitését ellendrzi, az ado-
visszaigénylést, az adod-visszatéritést kiutalja, és vezeti az adozok addszamlajat. Az
adohatosag a feladatkorébe tartozé addkotelezettségek érvényesitése és az ezekkel
kapcsolatos ad6zoi jogok érvényre juttatasa érdekében kezdeményezi a befizetések
és kiutalasok teljesitéséhez sziikséges szamlak megnyitasat, kozzéteszi azok
szamat, rendszeresiti a kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges nyomtatvanyokat
és biztositja az adoztatdas (papir és elektronikus) feltételeit.

Az Onkormdanyzati adohatdésag addiigyi és mas delegalt feladatanak és

hataskorének megfeleléen az Ado Iroda szervezetén keresztiil:

a) Biztositja a hatdskorébe utalt (helyi és a kézponti) addjogszabalyok
érvényesitését, ennek keretében ellatja a helyi adokrol szold torvény,
gépjarmtadorol, a jovedéki adorol, az illetékekrfl, valamint a
kornyezetterhelési dijrol szolo torvény, mas egyéb torvények, illetve a
Kozgytilés adozassal kapcsolatos rendeleteinek végrehajtasat.




6./

b)

c)

d)

g)

h)

j)

k)

)

El6késziti a kézponti addjogszabdlyokbol (torvények, kormdnyrendeletek,
agazatai rendeletek) eredd rendeletalkotdst, igy bevezetésre Kkertiils,
megszlintetésre vagy valtoztatdsra javasolt helyi ado, valamint mas egyéb
torvényi felhatalmazason alapulé ado-, illetve dijrendeleteit.

Intézi a hatdskorébe tartozé kozponti adokkal, valamint a helyi adokkal
Osszefliggb bejelentéseket, bevallasokat, kérelmeket, jogorvoslatokat, teljesiti
a  hataskorébe tartozo  tgyekkel  kapcsolatos  megkereséseket,
adatszolgaltatasokat.

Vezeti a jogszabdlyokban el6irt nyilvantartasokat, kimutatasokat és az
informdcioszolgaltatds meghatdrozott rendje keretében adatokat,
beszamolokat készit és tovabbit.

Kilon jogszabdly rendelkezése alapjan, az ligyfél kérelmére vagy hatosag
megkeresésére kiallitja, illetleg megkiildi az ado- és értékbizonyitvanyt
illetve hatosagi bizonyitvanyokat.

Az onkormanyzat gazdalkoddsdnak megalapozasahoz bevételi javaslatokat,
koncepciokat, elemzéseket dolgoz ki.

T4jékoztatja a telepiilés lakossdgit és a gazdilkodd szervezeteket
adokotelezettségiik teljesitésének eldsegitése érdekében az adodjogszabalyok
el6irasairol, valtozasairdl, folyamatosan kozzéteszi az elektronikusan
indithaté drlapokat, bevalldsokat és ezek kitoltéséhez sziikséges
segédleteket. Elektronikusan tajékoztatja a regisztralt adozokat a fontosabb
adokotelezettségek teljesitésérdl.

Ellenérzi az addjogszabalyok érvényesiilését, az adokotelezettség teljesitését,
valamint az ado befizetések és elszamolasok helyességét.

Miikodési tertiletén ellatja a hataskorébe tartozo adok kivetésével, kozlésével,
nyilvantartasaval, beszedésével, behajtasaval, kezelésével, elszamolasaval,
ellenérzésével és az informdcio-szolgdltatassal kapcsolatos feladatokat.

Az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gydjt, tajékoztatast
kér, helyszini szemlét és ellenGrzést tart.

Az addjogszabdlyokban meghatarozott esetekben elvégzi az adodkivetést,
adoeldirast, addjovairast; végzi a befizetések lekonyvelését és jogszabaly
szerinti nyilvantartasainak vezetését.

Felhivja az addalanyokat az adokotelezettség idében torténd teljesitésére,
sziikség szerint ,Fizetési felhivasokat”, ,Folyészamla egyenlegeket” bocsat ki.
Meginditja az adobehajtasi eljarast a jogerdsen megallapitott és a késedelmi
potlékmentes fizetési hatarid6ben nem teljesitett adotartozasokra, illetéleg a
szabadlyszertien behajtasra kimutatott mas koztartozasokra.

A honlapon a helyi adé és gépjarmtiadé vonatkozasaban a szazezer -
maganszemélyek esetében az 6tvenezer - forintot elérd, go napon keresztiil
folyamatosan fennall6 addtartozassal rendelkez6 addzo6 nevét (elnevezését),
lakohelyét, székhelyét, telephelyét, addazonositd szamat és az adotartozas
Osszegét a helyben szokdsos modon kozzéteszi.

Az Adé Iroda a hataskorébe utalt feladatokat a kovetkezd belsd szervezeti
egységekre tagozodva latja el:

Adé Nyilvantartasi és Kivetési Csoport,



- Ellendrzési és Elemzési Csoport,
- Pénziigyi és Hatralékkezelési Csoport.

7./ Ajelzett csoportok élén csoportvezeték allnak, akik a csoportjukon beliil a feladat
és hataskoriikbe tartozo teendéket 6sszehangoljak és iranyitjak.

| ADO NYILVANTARTASI ES KIVETESI CSOPORT

1./ Feladatkorébe tartozik az alabbi adatbazisok kezelése és vezetése:

a) az adozdi torzsadat (dllandd adatok) nyilvantartdsa, az adéz6 nem dllando
jellegli (valtozd) adatait tartalmazo nyilvantartésai;

b) ennek keretében, az adozd illetve dij fizetésére kotelezett azonositd
adataiban (nem vallalkoz6 maganszemélyeknél csalddi és uténév, nék
esetében lednykori csaladi és utonév is, sziiletési hely és id6, lakcim,
adoazonosito jel; vallalkozokndl név, székhely, telephely, adoszam és
statisztikai szamjel stb.) bekévetkezett valtozasokat atvezeti;

c¢) az ado, a gépjarmitiado, a jovedelemado, a talajterhelési dij és mas adok
adatait (a kivetett vagy a bevallott addk és az addel6leg 6sszegét, a bevallott
talajterhelési dij 6sszegét, a bevallott jovedéki ado Osszegét, valamint az ezek
Osszegének megallapitasdhoz sziikséges alapadatokat) nyilvantartja;

d) az addfelfiiggesztést igénybe vevOk nyilvantartdsat, valamint a
miemléképiilet  felgjitdisdhoz ~ kapcsolodd — épitményadd-mentesség
nyilvantartasait karbantartja;

e) az adozod egyedi adatait tartalmazo - folyamatosan vezetett — adoszamlait,
kiilon az adordl, a gépjarmtadordl, a jovedelemadord], a talajterhelési dijrol,
mas adokrol és a kozigazgatasi eljarasi illetékrél a jogszabalyoknak
megfelel6en kezeli;

f)  vezeti és kezeli az évkozi adovaltozasi tételeket (poteldirast, torlést stb.),
tételenként az adbézo azonositdé adatdt, az adé nemét, a valtozas forint
Osszegét, azt a megnevezést vagy jelolést, amely egyértelmiien meghatdrozza
a valtozas konyvelési tétel jellegét;

2./ A helyi adok - igy kiilonosen a telekado, az épitményado, a helyi ipar(izési ado - a
talajterhelési-dij, a term6fold bérbeadasbol szarmazo jovedelemadd, a maganf6zé
altal eléallitott maganféz6tt parlat utdni jovedéki add, illetve ennek ellendrzése
soran eldirt szankciokat és mas egyéb onkormdnyzat hatdskorébe tartozo adok,
dijak valamint a gépjarmtiadé bevallasok, adatszolgaltatasok tigyintézése.

3./ A bejelentett vagy bevallott adatvaltozasok, onellenérzések adoiigyi kezelése.

4./ A hatdsagi eljarasban megdllapitja az adodalap, ado (addeléleg), adomentesség,

adokedvezmény, adofizetési kotelezettséget, az ado-visszaigénylési, ado-
visszatéritési igény elbiralasat, valamint a feltart jogsértés és jogkovetkezménye
megallapitasara intézkedik.



5./

6./

7./

8./

9./

10./

1./

12./

13./

Az adofizetési kotelezettség megallapitdsa céljabdl sziikséges hatarozatok,
végzések elkészitése, iktatasa, kozlése, jogerdsitése.

Az addkotelezettség megsziintetése, felfliggesztése, valamint torlési hatdrozatok
kiadasa.

Mas szervektdl kapott, illetve nyilvantartasokbol kinyert adatbazisok alapjan az
adokotelezettségek teljesitésének folyamatos figyelemmel kisérése, az ebbdl ered6
adoigazgatasi eljarasok lefolytatasa.

Az tigyintézéshez kapcsolodo tigyfélfogadasi feladatok ellatasa.

A felszamoldsi-, cs6d-, végelszamolasi eljarasokkal kapcsolatos bevallas
feldolgozasi tigyek.

A gépjarmi adodztatashoz kapcsolddo adatdllomanyok kezelése, feldolgozasa,
informatikai alkalmazasa, az adatszolgaltatasokbdl eredd adotigyi valtozdsok

intézése.

A kivetésekbdl készitett hatarozatok szamviteli — konyvelési feldolgozasa, iktatasi
feladatok ellatasa.

Adoigazolasok (hatdsagi bizonyitvanyok), vagyoni igazolasok kiadasa.

A helyi ipartizési addban érintett adozok céliranyos adofelajanlasahoz kapcsolodo
feldolgozasi, igyintézési és elSterjesztési feladatait ellatja.

14./ Jogorvoslati tigyekben az el6irt hataridén belill - a fellebbezésrdl kialakitott

15./

16./

17./

allasponttal egytitt - felterjeszti a megtamadott dontést a felettes szervhez kivéve,
ha a megtdmadott hatdrozat (végzés) visszavondsra keril, illetSleg a
fellebbezésnek megfelel6en a megtamadott dontés, modositasra, kijavitasra vagy
kiegészitésre kertiilt.

Kozremiikodik a bevallasi, bejelentkezési nyomtatvanyok kialakitasaban és a
sziikséges tajékoztato anyagok kialakitasaban.

Amennyiben az adozé addazonositd jellel nem rendelkezik, gy megkeresi az
allami adohatdsagot az addazonositdé szammal nem rendelkezé maganszemély
adodazonositd jelének megallapitasa céljabdl, majd az értesitést kovetden az
adodazonosito jelrél a maganszemélyt tdjékoztatja.

A beszamoldkhoz, tdjékoztatokhoz, elGterjesztésekhez, felmérésekhez,
palyazatokhoz és mas anyagokhoz a sziikséges elemzéseket, felméréseket elkésziti.

ELLENORZESI ES ELEMZESI CSOPORT




1./

2./

3./

4./

5./

6./

7./

8./

9./

10./

1./

12./

A kilonféle adonemek vonatkozdsdban, az addkotelezettségek teljesitésének
ellendrzésére iranyulo addigazgatasi eljarasok lefolytatasa.

A bevallasok utdlagos vizsgdlatara irdnyulé (ideértve az egyszer(sitett ellen6rzést
is), az egyes adokotelezettségek teljesitésére irdnyuld, az adatok gytjtését célzo,
illet6leg egyes gazdasdgi események valodisaganak vizsgalatara irdnyulo, az
illetékkotelezettségek teljesitésére vonatkozo és az ismételt ellendrzések elvégzése.

Kotelezéen ellendrzést folytat le azoknal a vallalkozdsoknal, ahol végelszamolast

"r

rendeltek el, illetve azokban az esetekben, amikor azt torvény kifejezetten eléirja.

A Dbeszedett idegenforgalmi adoérol benyujtott adobevallasok, Onrevizidok
adatszolgaltatasok kezelése, nyilvantartdsa és tigyintézése ennek keretében az
eljardsban  megdllapitia az adoalap, add (addelSleg), adomentesség,
adokedvezmény, adofizetési kotelezettséget, az adod-visszaigénylési, ado-
visszatéritési igény elbiralasat, valamint a feltart jogsértés és jogkovetkezménye
megallapitasdra intézkedik.

Idegenforgalmi addval és mas helyi adokkal valamint a kereskedelmi, az egyéb és a
nem Uzleti céla kozosségi szabadidds szallashelyekkel kapcsolatos el6irasok
osszeghangolt helyszini ellenérzéseinek lebonyolitasa.

Indokolt esetben a nagy 6sszegii kiutalasi igény jogossaganak ellenérzése.

Az ellendrzéseket a jogszabalyokban foglalt eléirasoknak megfelel6 formdban,
tartalommal és hataridében lefolytatni koteles.

Az ellendrzési megallapitasokat kovetéen indult hatosagi eljardsban megallapitja
az addalap, addé (adoelbleg), adomentesség, adokedvezmény, adofizetési
kotelezettséget, az ado-visszaigénylési, add-visszatéritési igény elbirdlasat,
valamint az ellen6rzés soran feltart jogsértés és jogkovetkezménye megallapitasara
intézkedik.

A csoport ellatja az tigyintézéshez kapcsolddé tigyfélfogadasi feladatokat is.
Jogorvoslati tigyekben az el6irt hataridén belill - a fellebbezésrdl kialakitott
allasponttal egyiitt - felterjeszti a megtamadott dontést a felettes szervhez kivéve,
ha a megtamadott hatdrozat (végzés) visszavonasra kertl, illet6leg a fellebbezésnek
megfeleléen a megtdmadott dontés, modositasra, kijavitasra vagy kiegészitésre
kertilt.

A beszamolokhoz, tdjékoztatokhoz, elSterjesztésekhez, felmérésekhez,
palyazatokhoz és mas anyagokhoz a sziikséges elemzéseket, felméréseket elkésziti.

Kozremtikodik a bevalldsi, bejelentkezési nyomtatvanyok kialakitdsaban és a
sziikséges tdjékoztato anyagok kialakitasaban.



15./

Ellitja a szallashely iizemeltetési engedélyek kiaddsaval, adatvaltozas
bejegyzésével, visszavondsaval, nyilvantartasaval, ellenérzésével és az
adatszolgaltatasi feladatok ellatasaval kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a nem tizleti célt kozosségi, szabadidds szallashely szolgaltatas végzésének
bejelentésével, adatvaltozds bejegyzésével, torléssel, nyilvantartasaval,
ellendrzésével és az adatszolgaltatasi feladatok ellatasaval kapcsolatos feladatokat.

A jegyz6 hataskorébe utalt forgalmi értékelési (ado- és értékbizonyitvany kiadasi)
feladatok ellatasa.

PENZUGYI ES HATRALEKKEZELESI CSOPORT

1./

2./

Konyveli a befizetéseket, utaldsokat, és ennek alapjan:

a) az épitményado befizetése az addhatdsag épitményadd beszedési szamlara
torténik;

b) atelekado befizetése az addhatosag telekad6 beszedési szamlara torténik;

c) a tartozkodasi id6 utdni idegenforgalmi ado befizetése az adohatosag
tartozkodasi id6 utani idegenforgalmi ad6 beszedési szamlara torténik;

d) a helyi ipartizési ad6 befizetése az adohatosag ipartizési add beszedési
szamlara torténik;

e) a maganf6zott parlat utdni jovedéki add befizetése a maganfézd altal
eléallitott, maganf6zott parlat utdni jovedéki add beszedési szamlara
torténik;

f) a maganszemély term6fold-bérbeaddsabdl szarmazé  jovedelemado
befizetése az adohatosag jovedelemado beszedési szamlara torténik;

g) a késedelmi potlék befizetése az addhatosag potlék beszedési szamlajara
torténik;

h) a mulasztasi birsdg, az oOnellenérzési potlék, a végrehajtasi koltség az
adobirsag az addhatdsag birsag beszedési szamldjara torténik;

i)  agépjarmiiadd megfizetése a gépjarmiiado beszedési szamldra torténik;

j)  a talajterhelési dij befizetése az adohatosag talajterhelési dij beszedési
szamlara torténik;

k) az Onkormanyzatot megillet6 adok modjira behajtandd koztartozasok
befizetése az egyéb bevételek elszamolasi szamldra torténik;

1)  masszervaltal kimutatott adok modjara behajtando6 kéztartozasok befizetése
az idegen bevételek elszamolasi szamldra torténik;

m) a kozigazgatdsi eljarasi illetéket és az esedékességkor meg nem fizetett
eljarasi illeték utan felszamitott mulasztasi birsagot, valamint a késedelmi
potlékot a kozigazgatasi eljarasi illeték beszedési szamlara kell felkonyvelni.

Az addszamlan joévairt, de véglegesen el nem szamolhatd befizetések (atfuto
bevételek) adatait, a befizetd nevét, a befizetett Gsszeget, a befizetés datumat és az
atfuto tétel rendezése érdekében sziikséges adatokat kezeli.



3./

4./

5./

6./

7./

8./

9./

10./

11./

12./

Gondoskodik a szdmlakivonatok folyamatos, naprakész konyvelésének
biztositasarol, befizetések szamfejtésérdl, elldtja a tulfizetések rendezésével,
visszautalasokkal kapcsolatos teend6ket;

A csoportos beszedési megbizdsokat és a bankkartyaval torténé befizetéseket
kezeli.

A pénzintézeti szamlakivonatok, utalvanyok ellenérzése, atfuto tételek rendezése.

Ellatja helyi ado, gépjarmtiadd, birsag, késedelmi potlék, egyéb, idegen illetve mas
szamldkrol a koltségvetési elszamoldsi szamla vagy mas kozponti szamla javara
torténé utalasok bonyolitasat.

Elvégzi pénzligyi zarasokat kovetéen a fékonyvi konyvelés és a Magyar
Allamkincstar felé torténé adatszolgaltatdsok teljesitését.

Az ado- és a dijbeszedési szamlakrdl, az illeték beszedési szamlarol, a pétlék
beszedési szamlarol és a birsag beszedési szamlardl kiutalt 6sszegekrdl kiadasi
naplot vezet, amely tartalmazza a szamlakivonat szamat, az utalds megnevezését
vagy annak jel6lését (kddjat), az utalt Osszeget és a beszedési szamla banki
megterhelésének napjat.

A fizetési kotelezettséget megadllapitd jogerds hatdsagi hatdrozat (végzés),
onadozas esetén a fizetend6 adot (adoelbleget) tartalmazo bevallas, adok maddjara
torténd behajtasi eljaras soran a behajtast kéré megkeresése alapjan lefolytatja a
koveteléskezeléssel, majd végrehajtassal kapcsolatos feladatokat.

Jogosult biztositasi intézkedés megtételére, végrehajtasi intézkedés sorozat
meginditasdra (szdmlak kozti tulfizetés d&tvezetésére, visszatartdsi jog
érvényesitésére, munkabérre, fizetési szamlara torténé végrehajtasra, ingd és
ingatlan végrehajtasra egyben érvényesiti az adok mddjara torténé megkereséseket
stb.).

Adotartozasok behajtasaval kapcsolatos el6készité feladatok ellatasa is
feladatkorébe tartozik (hatralékos listak készitése, felhivas allomdanyok és levelek
el6készitése, végrehajtassal kapcsolatos iratok, végzések, egyéb mas dontések
kibocsatdsa).

A torvény és mas jogszabalyok alapjan végrehajtasi koltség és koltségatalany
felszamitasarol gondoskodik.

Végrehajthaté vagyon hidnydban az adozo addtartozasat behajthatatlannak
mindsiti és végrehajthatova valasaig, illetve a végrehajtashoz vald jog eléviiléséig
ezen a jogcimen tartja nyilvan, kezeli az eléviilt tételek eseteit.

Egy éven tuli gépjarmitiadd tartozas esetén az illetékes szervnél kezdeményezi a
jarmu forgalombol torténé kivonadsat.



18./

20./

21./

22./

23./

Hataskor hidanydban mas illetékes 6nkormanyzati adéhatosagok megkeresi tovabbi
végrehajtasi cselekmények kezdeményezésének megtétele céljabol.

Intézkedik az allami addhatosagndl az adotartozdssal rendelkezé adozok
visszaigényelt add6sszegeinek visszatartdsara.

Az addk mddjara kimutatott koztartozasok el6irdasaval, behajtasaval, jelentésével
kapcsolatos jegyz6i feladatok ellatdsa, ideértve a jegyz6 hataskorébe tartozd még
meglévl kozigazgatdsi hatosagi eljarasban kiszabott eljarasi birsagok behajtasaval
kapcsolatos feladatokat is.

Gondoskodik a kimutaté szervek felé torténé utalasok lebonyolitasarol.

Mogottes kotelezés keretében (pl.: 6rokos, megajandékozott, jogutod stb.) a
jogszabalyokban foglalt szabalyok alapjan el6irja az adotartozasokat.

Feladatkorébe tartozik a helyi adokkal és mas 6nkormanyzati hataskorbe tartozo
adofizetési kotelezettséghez kapcsolodo fizetési halasztas, részletfizetés, mérséklés
targyaban hozott dontés el6készités.

Ellatja az tigyintézéshez kapcsolodd tigyfélfogadasi feladatokat is.

Feladatkorébe tartozik a 10 ooo forintot meg nem halado, torolt adotartozasok
nyilvantartdsanak, a biztositasi intézkedés nyilvantartdsanak és a végrehajtasi
eljaras nyilvantartasanak vezetése.

A honlapon a helyi adé és gépjarmtadd vonatkozadsaban a szdzezer -
maganszemélyek esetében az Otvenezer - forintot elérd, 9o napon keresztiil
folyamatosan fenndlld addtartozassal rendelkezé addz6 nevét (elnevezését),
lakohelyét, székhelyét, telephelyét, adoazonosito szamat és az addtartozas Osszegét
a helyben szokdsos modon kozzéteszi, a valtozasokat kezeli.



GAZDASAGI IRODA

1./

2./

3./

4./

5./

6./

7./

8./

9./

10./
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Altalanos feladatok

Biztositja a Varosgazdalkodasi Bizottsag, a Varosi Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsag,
a Varosi Szocidlis és Csaladiigyi Bizottsag, a Varosimazs Bizottsag és a Varosképi és
Kornyezetvédelmi  Bizottsdg elGterjesztéseinek, tajékoztatdinak szakmai
el6készitését.

Részt vesz a varos helyi gazdasag fejlesztési programjainak kidolgozasiban, a
Kozgytlés ez irdnyu tevékenységéhez sziikséges dontés el6készits, javaslattevo,
koordinadlo feladatkorben.

Osszeallitja az 6nkormanyzat gazdasagi programjat, illetve aktivan kézremiikodik
azok végrehajtasaban.

El6késziti az onkormanyzat éves koltségvetési rendeletét, koordindlja a rendelet-
tervezet egyeztetési munkalatait, gondoskodik az 6nkormanyzat koltségvetésének
végrehajtasarol.

T4jékoztatast ad a polgarmesternek, a bizottsagoknak, a kozgytilésnek az
onkormanyzat évkozi gazdalkodasarol, a koltségvetési eldiranyzatok alakuldsardl,
a koltségvetési egyensuly helyzetérdl.

Bonyolitja az intézményfinanszirozast, az éves koltségvetés id6beli litemezése
alapjan a hivatal és az oOnkormanyzat miukodési, felgjitasi és felhalmozasi
feladatainak pénziigyi megvalositasat.

Részt vesz a palyazatok el6készitésében és megvaldsitasaban. A palyazati
pénzekkel torténd elszamolas aktiv résztvevdje.

Ellatja Egri Kistérségi Tobbcélu Tarsulds (EKTCT), a Heves Megyei Regiondlis
Hulladékgazdalkodasi Tarsulds és a nemzetiségi onkormanyzatok gazdalkodasi
feladatait.

Részt vesz az Egri Kozszolgaltatasok Varosi Intézménye, az Egri Kulturdlis és
Muvészeti Kozpont, a Gardonyi Géza Szinhdz, a Harlekin Babszinhaz, a Brody
Sandor Konyvtar, a Dobd Istvan Varmuzeum, a Varosi Sportiskola, az Egri Szocialis
Szolgaltato Intézmény, a Gyermekjoléti és BolcsGdei Igazgatosag, a Benedek Elek
Ovoda, a Ney Ferenc Ovoda és a Szivarvany Ovoda fenntartéi feladatainak
ellatdsdban. Az Egri Szocidlis Szolgaltatd Intézmény és a Gyermekjoléti és
Bolcsbdei Igazgatdsag tekintetében ellatja az iranyitasi (feliigyeleti), ellen6rzési,
elszamolasi és az intézményvezetével kapcsolatos, atruhdzott fenntartoi,
munkaltatdi feladatokat is.

Biztositja a hivatal tgyintézéséhez, a lakossagi tigyfélfogadashoz kapcsolddo
ellatasi feladatokat.




1./ A belsé ellen6rzés soran késziilt jelentésekben foglaltak alapjan sziikséges
intézkedések megtételét kezdeményezi.
12./ A Gazdasagi Iroda az aldbbi szervezeti egységekre tagolodik:

—  Koltségvetési Csoport

—  Pénziigyi Csoport

—  Ellatasi csoport

KOLTSEGVETESI CSOPORT
1./ Koltségvetési tervezés f6bb feladatai:

a) Szamszaki el6készit§ munkit végez az Onkormdnyzat gazdasagi
programtervezeteinek elkészitéséhez.

b) Szdmszaki el6készit6 munkat végez az éves koltségvetési rendelethez
kapcsoloddan  (intézményi és Onkormdnyzati bevételek, kozponti
koltségvetési  tamogatasok, atvett pénzeszkozok — szamszerusitése,
koltségvetési szervek kiaddsainak, miikodési és felhalmozasi kiadasok,
atadott pénzeszkozok szamszertsitése, létszamkeretek megtervezése,
gordild tervek készitése, koltségvetést megalapozo kimutatdsok, tablazatok,
abrdk koordindlasa).

c) Segiti az éves koltségvetési rendelet tervezetének szovegez6 munkajat és a
koltségvetési terv dltalanos indoklasaval 6sszefliggé munkalatokat.

d) Az elfogadott koltségvetésr6l informdaciot szolgdltat a  Magyar
Allamkincstaron keresztiil a kozponti koltségvetés szamadra (adatszolgaltatas
az intézményi koltségvetési fiizetek feliillvizsgalatdhoz, az 6nkormanyzati
koltségvetési fiizet elkészitése és Gsszesitése).

2./ Koltségvetési eléiranyzatok valtoztatasa, modositasanak f6bb feladatai:

a) Szamszakilag  el6késziti a  koltségvetési  rendelet-mddositdasokat
(polgarmesteri sajat hataskorli modositasok koordindldsa, az allami
forrasokbdl kapott elSiranyzatok és a kozgytilés altal hozott dontések
atvezetése a rendeletben)

b) Kiértesiti a koltségvetési szerveket az elSiranyzatok valtozasarol.

3./ Koltségvetési el6iranyzatok rendelkezésre bocsatasanak feladatai

a) Kezeli az 6nkormdnyzati koltségvetési elszamolasi szamlat és a kapcsolodd
alszamlakat.

b)  Biztositja az intézmények finanszirozasat, pénzellatasat.

4./ Torzskonyvi nyilvantartas és azonositas feladatai:

Kialakitja, feliigyeli az Onkormanyzati koltségvetési szervek torzskonyvi

nyilvantartasait, elvégzi az Allamkincstdr felé a sziikséges bejelentéseket (alapitas,

modositas, megsziintetés stb.)
5./ Koltségvetés végrehajtasaval és a koltségvetési gazdalkodassal 6sszefiiggd

11

feladatok:
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b)

c)
d)

g)

h)

j)

k)
1)

Folyamatosan és naprakészen megbizhatd adatokat szolgaltat a vezetésnek a
bevételek mindenkori helyzetérdl, a kintlévéségekrdl, a behajtasok allasarol.
Gazdalkodik, illetve figyelemmel kiséri - a likviditdsi finanszirozasi tervek
alapjan - az atmenetileg szabad pénzeszkozoket.
Figyelemmel kiséri a finanszirozasi bevételek, a nem végleges bevételek és az
altalanos forgalmi ado bevételek alakuldsat.
Figyelemmel kiséri a kiadasok - rendelkezésre allo pénzeszkozok és kiadasi
eléiranyzatok - cél szerinti felhasznalasat (miikodési kiadasok, felhalmozasi
kiaddsok).
Biztositja a koltségvetési gazdalkodas vertikalis folyamatainak szigora
sorrendjét (ellenjegyzés, kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas).
Gazdalkodik a tevékenységet kozvetve vagy kozvetleniil szolgdld targyi
eszkozokkel és vezeti az ahhoz kapcsolédo nyilvantartdsokat (értékesités,
bérbeadas).
Nyilvantartja a befektetett pénziigyi eszk6zoket (részesedések, értékpapirok,
adott kolesonok). Folyamatosan figyelemmel kiséri a befektetett pénziigyi
eszkozok értékének alakuldsat.
A hatdskorébe tartozo bevételek beszedésére tett intézkedés kapcesan kiallitja
az értékesitett termékekrdl, szolgaltatasokrol a szamlat.
A kiszamlazott és beszedett bevételekrdl analitikus nyilvantartast vezet.
Kontirozza a banki és pénztari kivonatokban befolyt, hataskorébe tartozo
bevételeket.
Negyedévente hatralék-kimutatast készit.
Analitikus nyilvantartast vezet a sajatos elszamoldsokrdl, az idébeli
elhatarolasokrol.
Folyamatosan aktualizalja a vevék analitikus nyilvantartasat.
Egyeztet a f6konyvi konyvelés adataival.
Vezeti a koltségvetési eldiranyzatok és azokban bekovetkezett valtozasok
nyilvantartasat az 6nkormdanyzat egészére.
Elvégzi a feladatkorébe tartozé cimszamok terhére vallalt kotelezettségek
ellenjegyzését, és arrol analitikus nyilvantartast vezet.
Nyilvantartast vezet a beérkezett szamlakrol.
Hataridében gondoskodik a szallitdi szamlak, egyéb kifizetések teljesitésérol.
Elvégzi az utalvanyrendelettel felszerelt bizonylatok kontirozasat.
A kiadasokroél cimenként, azon beliil kiemelt eléiranyzatonként, rovatonként
fékonyvi szamla mélységli analitikus nyilvantartast vezet a GORDIUS
pénziigyi rendszer keretében.
Egyeztet a fékonyvi konyvelés adataival, a teljesitett bevételekrdl és
kiadasokrdl informaciét szolgaltat (pénzforgalmi informacio, féléves,
haromnegyedéves, éves beszamolo, egyéb informacio).
Ellatja a pénztarellendri feladatokat.
Egyéb analitikus nyilvantartast vezet az alabbi kiemelt tertileteken:

e  Egyéb tartds részesedések nyilvantartdsa (iizletrészek).

e Tartés hitelviszonyt megtestesit§ értékpapirok nyilvantartasa

(allamkotvények).
e  Beruhazasi, felgjitasi feladatokndl a joteljesitési garancia miatt
visszatartott 0sszegek analitikus nyilvantartasa.



e Onerds kozmifejlesztési kozosségek bevételeinek és kiadasainak
egyedi nyilvantartasa.

e  vezeti egyes nemzetiségi onkormdnyzatok szamldjanak analitikus
nyilvantartasat, a kiadasok, bevételek kontirozasat.

x) Részt vesz a havi pénzforgalmi jelentések elkészitésében, ellendrzésében,
valamint a negyedéves mérlegjelentések Osszeallitdsaban, pénzforgalmi
jelentéssel torténd egyeztetésében.

y) Egyes nemzetiségi 6nkormanyzatok konyvelési feladatainak, pénzforgalmi
jelentéseinek és mérlegjelentéseinek elkészitése, beszamolok osszeallitasa

6./ A koltségvetési beszamolassal 0sszefliggésben szamszakilag el6késziti a testiiletek
és a kozponti koltségvetés részére az Onkormdanyzat éves beszamoldjahoz
kapcsolddo rendelettervezetet, éves beszamoldt (mérleg, pénzforgalmi jelentés
pénzforgalom eldirdanyzatok egyeztetése, maradvany, eredmény kimutatds,
kézponti tamogatasok elszamoldsa, kiegészit6 mellékletek). El6késziti a
jogszabalyokban eléirt adatokat a zarszamadas mellékleteihez, kimutatdsaihoz.

7./ Koltségvetési ellendrzéssel 6sszefiiggo feladatok:

a) Segitséget nyujt az 6nkormdnyzat irdnyitdsa ala tartozo koltségvetési szervek
éves beszamolojanak ellen6rzéséhez.

b) Az ellendrzési feladat munkafolyamatba épitett ellenérzés keretében valosul
meg. A GORDIUS pénziigyi rendszer utalvanyainak szabalyos és pontos
elkészitését folyamatba épitett ellenérzéssel biztositja.

c¢) Folyamatosan ellendrzi az elSirdnyzati és teljesitési adatok alakuldsat.

8. Intézményiranyitasi feladatok:

a.) Az Egri Szocialis Szolgaltatd Intézmény, a Gyermekjoléti és Bolcs6dei Igazgatdsag
tekintetében részt vesz a testiiletek intézményfenntartdi feladatainak végrehajtasaban,
ellatja a szolgaltato nyilvantartasba vételével kapcsolatos feladatokat, kapcsolatot tart az
intézményekkel, és a jogszabdlyok szerint szakmai feliigyeletet gyakorol a
tevékenységiik felett, elékésziti az intézményvezet6i munkakorrel kapcesolatos
onkormanyzati dontéseket.

b.) El6késziti az intézmények alapitdsaval, megsziintetésével, atszervezésével, szakmai
feladataival 0sszefiiggd bizottsagi, kozgytilési dontéseket.

PENZUGYI CSOPORT

1./ Koltségvetési tervezés f6bb feladatai:
a) Szamszaki el6készité6 munkat végez az éves koltségvetési rendelethez.
b) A feladatkorébe tartozé cimszdmok elSirdnyzatait kidolgozza, beépiti a
koltségvetési rendeletbe. Elvégzi a hivatal kiemelt elGirdnyzatonkénti
tervezési feladatait.

13



2./

3./

4./

5./
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c) Részt vesz a koltségvetési koncepcio és a koltségvetési rendelet szoveges
indokolasdnak az elkészitésében, tovabba a rendelet kidolgozasaban.
d) Az elfogadott koltségvetési rendelet alapjan elvégzi a cimszamok

el6iranyzatainak - az Onkormanyzati koltségvetési flizet kitoltéséhez
sziikséges - Osszesitését. Elkésziti a Polgarmesteri Hivatal koltségvetési
flzetét.

Koltségvetési el6iranyzatok valtoztatasa, modositasanak fé6bb feladatai

a) Szamszakilag el6késziti a feladatkorébe tartozé koltségvetési rendelet-
modositasokat.

b) Részt vesz a polgarmesteri hataskori modositasok tablazatainak
kidolgozasdban. Feladatonként, kiemelt elSiranyzatonként nyilvantartast
vezet az eldiranyzat-valtozasokrol.

Koltségvetési elgiranyzatok rendelkezésre bocsatasanak feladatai

Kezeli az tizleti Kartya, az Eger Kartya a Letéti szamla Koltségvetési elszamolasi
szamldhoz kapcsoldédd alszamldit. Kezeli egyes nemzetiségi onkormanyzatok,
valamint a Polgarmesteri Hivatal szamlait.

Torzskonyvi nyilvantartassal és azonositassal Osszefliggésben kozremiikodik a
hivatal torzskonyvi nyilvantartasanak aktualizalasaban.

A koltségvetés végrehajtasa, koltségvetési gazdalkodas

a) Hataskorébe tartozo bevételek beszedésére tett intézkedés kapcsan kidllitja
az értékesitett termékekrél, szolgaltatasokrol a szamlat.

b) A kiszamlazott és beszedett bevételekrdl analitikus nyilvantartdst vezet.

c¢) Kontirozza a banki és pénztari kivonatokban befolyt mikodési tipusu
bevételeket.

d) Negyedévente hatralék-kimutatast készit, és hatralékkal rendelkezéket
egyenleg kozlovel értesiti.

e) Analitikus nyilvantartast vezet a sajatos elszamolasokrol, az id6ébeli
elhatarolasokrol.

f)  Folyamatosan aktualizdlja a vevék analitikus nyilvantartasat.

g) Egyeztet a f6konyvi konyvelés adataival.

h) Biztositia a koltségvetési gazdalkodas vertikdlis folyamatainak szigord
sorrendjét (ellenjegyzés, kotelezettségvallalds, érvényesités, utalvanyozas).

i)  Nyilvantartast vezet a beérkezett szamlakrol.

j)  Hatarid6ben gondoskodik a szallitdi szamlak, egyéb kifizetések teljesitésérdl.

k)  Elvégzi az utalvanyrendelettel felszerelt bizonylatok kontirozasat.

1) A Human Szolgaltatasi Iroda altal elkészitett hatarozatok alapjan elvégzi a
segélyek kifizetését.

m) A kiadasokrol cimenként, azon beliil kiemelt el6irdnyzatonként, rovatonként
f6konyvi szamla mélységi analitikus nyilvantartast vezet.

n) Egyeztet a f6konyvi konyvelés adataival, a teljesitett bevételekrdl és
kiaddsokrdl informdciét szolgaltat (pénzforgalmi informacid, féléves,
haromnegyed éves, tajékoztatok, éves beszamold, egyéb informacio).

o) Analitikus nyilvantartast vezet az alabbi kiemelt teriileteken:



6./
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p)

Q)

s)

y)

—  bér és létszamnyilvantartas,

— immateridlis javak, targyi eszk6zok, készletek analitikus nyilvantartasa

—  AFA nyilvantartas,

— elvégzi az SZJA nyilvantarto lapok vezetését,

— vezeti a letéti szamla és egyes nemzetiségi Onkormdnyzatok
szamldjanak analitikus nyilvantartasat, a kiadasok, bevételek
kontirozasat.

A GORDIUS konyvelési rendszerben vezetett AFA nyilvdntartds alapjan
elkésziti az AFA bevallast, tovabba bevallast ad az egyéb addjellegii
befizetések 6sszegérdl, elvégzi a fokonyvi szamlak és az AFA nyilvantartas
egyeztetését.

Elvégzi a személyi juttatdsok szamfejtését (megbizasi dij, maganszemély
részére kifizetett egyéb személyi juttatds, jutalom, jubileumi jutalom,
tiszteletdij, stb.). A szamfejtett 4allomanyt tovabbitja a Magyar
Allamkincstarnak. Elvégzi a bérfeldolgozas alapjan az egyeztetést, a bér
kontirozasat és konyvelését. A nem sajat dolgozdk részére tortént targyévi
kifizetésekrél ,,személyi jovedelemado igazolast” ad ki. Kezeli az ezek alapjaul
szolgalo nyilatkozatokat és dokumentumokat és rendszeres kapcsolatot tart,
adatot szolgaltat a Jogi Iroda humanpolitikai intézéi részére.

Elvégzi az immateridlis javak, targyi eszkozok, készletek, kis értéki targyi
eszkozok bevételezését, dllomanycsokkenési bizonylatok killitasat. Elvégzi
az immateridlis javak, a targyi eszkozok értékcsokkenés elszamolasat,
feladast készit a fékonyvi konyvelés részére. Az analitikus nyilvantartds
adatait egyezteti a f6konyvi konyvelés adataival és a vagyonkataszteri
nyilvantartassal. A Leltarozasi Szabdalyzatban meghatarozott idé6kozonként
elvégzi a leltarozast és a leltar kiértékelését.

Részt vesz a selejtezési munkdlatokban és a feleslegessé valt készletek
hasznositasaban.

A kozponti koltségvetésbdl visszaigényelheté szocidlis juttatasok,
kézmunkaprogram igényl6lapjat osszeallitja és eljuttatja az illetékes szervek
részére.

Feladatkorébe tartozik a hivatal és a nemzetiségi Onkormanyzatok
hazipénztaranak a mikodtetése, amelynek rendjét kiilon szabdlyzat rogziti.
Elvégzi a pénztari bizonylatok kontirozasat.

Feladata a népszavazas, orszaggytlési valasztasok, helyhatosagi valasztasok
kapcsan felmeriilt kiadasok, bevételek analitikus nyilvantartdsa és a pénziigyi
elszamolas elkészitése.

Végzi a szigord szamadasi kotelezettség korébe bevont bizonylatok
nyilvantartasat és elszamoltatdsat, illetve az értékpapirok analitikus
nyilvantartasat.

Gyljti és tovabbitja a személyi anyagok egy részét a Magyar
Allamkincstarnak.

Részt vesz a havi pénzforgalmi jelentések elkészitésében, ellenérzésében,
valamint a negyedéves mérlegjelentések Osszedllitdsdban, pénzforgalmi
jelentéssel torténd egyeztetésében.

A koltségvetési beszamolassal 6sszefiiggo feladatok
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b)

Részt vesz a testiilet és a kozponti koltségvetés részére az onkormanyzat éves
beszamolo készitésével 6sszefliggé munkalatokban.

Az éves beszamoldhoz kapcsoléddan kidolgozza a feladatkdrébe tartozo
maradvanyt.

Koltségvetési ellendrzéssel 6sszefiiggo feladatok

a)

b)

Az ellendrzési feladat munkafolyamatba épitett ellenérzés keretében valdosul
meg. A Gordius pénziigyi rendszer utalvanyainak szabalyos és pontos
elkészitését folyamatba épitett ellenérzéssel biztositja.

Elvégzi a leltarozasi feladatok kapcsan a leltarozas ellenérzésével kapcsolatos
munkalatokat.

Folyamatosan ellendrzi az el6iranyzati és teljesitési adatok alakuldsat.



ELLATASI CSOPORT

1./

2./

Készletgazdalkodasi feladatok:

a)

b)

Az éves készletfelhaszndlas és értékelés, illetve az adott évi sziikségletek,
igények felmérésére alapozva - figyelemmel az el6z6 évi kotelezettség
vallalasokra és egyéb piaci informaciokra - Osszeadllitja az irodaszerek,
nyomtatvanyok, tisztitoszerek, {lizemanyagok és egyéb anyagok
beszerzésének részletterveit.

Készletbeszerzési feladatellatason beliil drajanlatokat kér, megrendeléseket
készit, azokat nyilvantartja és biztositja a beszerzett készletek, eszkozok
atvételét.

Anyag- és eszkozellatasi feladatokon beliil az adott évi koltségvetési tervben
jovahagyott Osszeghatarig hataridében biztositja a feladatellatashoz
sziikséges anyagokat, eszkozoket, (megfelel6 mennyiségben és min6ségben)
az igényl6k részére.

Raktarozasi és raktarkezelési feladatkorében oOsszefogja, koordindlja és
irdnyitja a Polgdrmesteri Hivatal tarolasi feladatait. Esszertien gazdalkodik a
rendelkezésre 4ll6 raktarozas céljaira szolgald helyiségekkel.

Bonyolitja a készletek atvételét, kiadasat.

Feltarja és el6késziti selejtezésre a hasznalhatatlannd valo készleteket.
Aktivan kozremiikodik a leltarozasoknal.

Szallitasi tevékenységgel 6sszefiiggd feladatok:

a)

b)

c)
d)

A sajat tulajdont gépjarmuparkkal, illetve sziikség esetén idegen
szallitoeszkozokkel biztositia a mikodési teriiletéhez tartozd egységek
valamennyi szallitasi igényének tervszer, racionalis és gazdasagos ellatasat.
Biztositja a benzin és egyéb ilizemanyagok kezelését, elszamoldsat és
nyilvantartasat. Szervezi a féallasu gépkocsivezets feladatait, a kulcsos
jarmivek hasznalatat.

Elkésziti és vezeti a szdllitassal kapcsolatos valamennyi nyilvantartast,
statisztikai jelentést, adatokat szolgaltat a vezetés részére.

A hivatali és oOnkormanyzati dolgozdék sajat gépkocsi hasznalatanak
elszamolasat végzi.

3./ Epiilet-felajitasi, karbantartdsi és energiagazdalkodasi tevékenységgel

osszefiigg6 feladatok:

a) Javaslatot tesz a Polgarmesteri Hivatal épiileteinek karbantartasi és felujitasi
tervére.

b) Képviseli a megrendel6 hivatalt a felgjitasi és karbantartasi feladatok
megvaldsitasandl, igazolja a munkdk elvégzését, egyiittmiikodve a
Varosiizemeltetési Irodaval.

c) Figyelemmel kiséri a targyi eszkozok muszaki allapotat, meghibasodasuk

esetén intézkedéseket tesz a javitasok elrendelésére, végrehajtasira és
ellendrzésére. Ezzel 6sszefliggésben folyamatosan kapcsolatban van az EKVI
karbantarto részlegével, a hibakat internetes feliileten jelenti az EKVI-nek.

4./ Uzemfenntartasi feladatok:
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a) Feltarja az érintésvédelmi, tlizvédelmi hidnyossdgokat és intézkedik azok
megszlintetésérél. Folyamatosan kapcsolatot tart a munkavédelmi
feladatokat ellato kiils6 szakértével.

b) Felméri az irodagépek - kivéve szamitdstechnikai eszk6zok -, gépjarmiivek,
kilonféle berendezések, miszerek iranti igényeket, intézkedik ezek
megrendelésérdl, atvételérél, tizembe helyezésérdl, és nyilvantartasba
vételérdl.

c¢) Gondoskodik a  muszerek, gépek javitdsarol, mikodtetésérdl,
tuzemeltetésérdl, kivéve a szdmitdstechnikai és telekommunikacios
eszkozoket, fénymasolo berendezéseket.

d) Takaritok alkalmazdsival biztositja a Hivatal takaritasat (helyiségek,
butorok, sz6nyegek, ablakok tisztitasat), a diszterem és a tanacskozé termek
berendezését. Egyezteti a teremigényeket, biztositja a bizottsagi tilések és a
kozgytlés iiléseinek technikai feltételeit, kivéve a szamitastechnikai hatteret.

e) Felel6s a telefonkozpont kezel6i, a postazasi és sokszorositasi feladatokat
ellatok munkajaért.

f)  Sajat dolgozokkal biztositja a hivatal épiileteiben a portaszolgalatot,
kapcsolatot tart a tavfeliigyeletet végz6 6rz6-védo szolgaltatoval.

g) Elldtja a munkavédelmi és tlizvédelmi feladatok megszervezését és
feltigyeletét.

5./ Reprezentacios tevékenység:

1./

2./
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a) Megrendeli és beszerzi a kilfoldi kikiildetésekhez és a belf6ldi
rendezvényekhez kapcsolddo ajandékokat. Szervezi a rendezvényeket.

Kozgazdasz

Koltségvetési tervezéssel osszefiiggo feladatok:

a) Szamszaki el6készit6 munkat végez az Onkormdnyzat gazdasagi
programtervezeteinek elkészitésében. A szamszaki elemzéseken tul
szintetizdlja és koordindlja az agazati koncepcidkban megfogalmazott
iranyokat és azt hatékonyan épiti be a programtervezetekbe.

b)  Szamszaki és szdveges el6készité elemz6 munkat végez az éves koltségvetési
rendelethez (a sajat bevételek noveléséhez kapcsolddo modellszamitdsok, a
koltségvetésben megjelend hitel Osszegével kapcsolatos
prognozisszamitasok, a koltségvetési szervek, illetve a polgarmesteri hivatal
kiadascsokkentésére iranyuld elemzések, az agazati igényekkel Osszefiiggd
kiegészit6 elemzések, az onkormanyzat 3 éves koltségvetési tervszamait elére
vetitd gordild tervek készitésében vald aktiv részvétel).

Koltségvetési eléiranyzatok rendelkezésre bocsatasanak feladatai:

a) A Heves Megyei Regionalis Hulladékgazdalkodasi Tarsulds és az Egri
Kistérség Tobbcéla Tarsuldsa bevételeit, valamint kiadasait nyilvantartja,
részt vesz a tarsuldasok konyvvezetésében.

b)  Analitikus nyilvantartasokat vezet a hitelszamlakrol.




3./

4./

5./

6./

7./
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74

Koltségvetés végrehajtasaval és a koltségvetési gazdalkoddssal 6sszefiiggd

feladatok:

a) Elemzéseket készit a vezetésnek a bevételekrél az igényelt feladatokhoz
kapcsolddoan.

b)  Segiti a vagyonnal Gsszefiiggé értékesitéseket, befektetéseket, figyelemmel
kiséri a magyar t6zsde helyzetét.

c¢) A koltségvetésben tervezett hitel felvétele kapcsdn szamitasokat végez,
el6késziti a hitelfelvételt, ellenérzi a szerzédéseket, és nyilvantartja a felvett
hitelek alaposszegeit, torleszto részleteit, kamatait. Részt vesz a hitelfelvétele
versenyeztetési eljarasanak lebonyolitdsaban, Osszeallitia a MAK részére
benyujtandd anyagokat.

d) A Stabilitasi torvény eldirasainak megfeleléen adatot szolgaltat a MAK
részére az addssigot keletkezteté tgyletekrdl, melynek elkészitését az
érintett szakiroddk és a koltségvetési csoport segiti.

e) Figyelemmel kiséri és elemzéseket végez a kiadasok - rendelkezésre allo
pénzeszkozok és kiadasi eldiranyzatok - cél szerinti felhaszndlasa kapcsan.
(mikodési kiadasok, felhalmozasi kiadasok, finanszirozasi kiadasok).

A koltségvetési beszamolassal Osszefliggésben szamszakilag elékésziti és
elemzéseket végez a testiiletek és az allam részére az Onkormdnyzat éves
beszamolojahoz kapcsolodé rendelettervezetekhez. Elkésziti a beszamold szoveges
értékelését a koltségvetési szervekre vonatkozdan.

Koltségvetési ellendrzéssel 0sszefiiggésben irodavezet6i megbizasra részt vesz és
elemzé munkadt végez az Onkormdnyzat felligyelete ala tartozo koltségvetési
szervek és a polgarmesteri hivatal koltségvetésének ellen6rzésében.

Részt vesz a szamlavezet6 pénzintézet kivalasztasanak el6készitésében, a
palyazatok értékelésében, a szerzédéskotés elGkészitésében, teljesiti feléjik a
sziikséges id6szaki adatszolgaltatasokat.

Egyéb feladatok:

a) vagyonbiztositashoz kapcsolodé feladatok,

b) lakossagi folyoszamldval kapcsolatos feladatok (munkabér utalasiban vald
kozremiikodés)

c) kezességvallalasok nyilvantartdsa

d) kozgytlési és bizottsagi anyagok készitése




1./

2./

3./
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Gazdalkodasi tigyintézdk

Koltségvetési tervezéssel osszefiiggo feladatok:

a)
b)
c)
d)

Elemzéseket készitenek az intézmények koltségvetési tervezéséhez
sziikséges adatok Osszedllitasdhoz

Részt vesznek az 4llami tdamogatasok igénylésének folyamatdban, elkészitik
az igénylés Osszesit6é kimutatasat

Segitik az onkormdnyzat, a nemzetiségi 6nkormanyzatok és a koltségvetési
intézmények elemi koltségvetésének Gsszeallitasat

Szamszaki el6készité munkat végeznek az éves koltségvetési rendelethez
kapcsolodoan és kozremiikodnek annak 6sszeadllitasaban

Koltségvetés végrehajtasaval és a gazdalkodassal 6sszefiiggé feladatok:

a)

b)

<)
d)

m)

Készletek analitikus nyilvantartasa, feladdsok készitése, egyeztetés a
fékonyvvel

Személyi juttatasok egyedi nyilvantartasanak vezetése

Szabalyzatok készitése

Intézményi gazdalkodast segit6 anyagok Osszeallitasa

A polgarmesteri hivatal konyvelési feladatainak elvégzése

Egyes nemzetiségi Onkormdnyzatok konyvelési feladatainak, havi
pénzforgalmi jelentéseinek és negyedéves mérlegjelentéseinek elkészitése
Leltarozasi feladatok

A nemzetiségi Onkormanyzatok és az intézmények elSiranyzat
modositasaival kapcsolatos el6terjesztések elkészitése

A Kkoltségvetési szervek havi pénzforgalmi jelentéseinek és negyedéves
mérlegjelentéseinek ellendrzése a KGR Ku program segitségével

El6iranyzat modositasokkal kapcsolatos adminisztrativ feladatok
Munkaltatoi kdleson adminisztrativ feladatai

Hirdetések megjelenésével kapcsolatos feladatok

Eger kartya igénylések szamlainak elkészitése

Koltségvetési beszamolo elkészitéséhez kapcsolodo feladatok:

a)
b)
c)
d)

e)

A koltségvetési csoporttal és a pénziigyi csoporttal egyeztetett adatok
figyelembevételével segitik az intézmények éves beszamoldjanak elkészitését
Elkészitik a nemzetiségi oOnkormanyzatok és a polgarmesteri hivatal
beszamolojat, id6kozi pénzforgalmi jelentéseit és mérlegjelentéseit
Kozremtkodnek a kozponti koltségvetésbdl szarmazd  bevételek
igénylésében, elszamoldsaban

Az intézmények elemi koltségvetésének, éves beszamolojanak ellendrzése a
Ki1-es program segitségével

Id6kozi pénzforgalmi jelentések és a mérlegjelentések intézményi adatainak
ellenérzése és tovabbitdsa a Koltségvetési csoport részére az onkormanyzati
szint(i adatszolgaltatashoz

Kozremiikodnek az éves beszamolo testiileti anyagainak 6sszeallitdsaban

Ugykezel6



1./

2./
3./

4./
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El6késziti az Onkormdnyzati Erdekegyeztetd Férum iiléseit, 6sszedllitja az {ilések
jegyzékonyveit.

Vezeti a bejovo szamlak nyilvantartasat.

Kozremtikodik a kozgytilési rendelet-tervezetek, elGterjesztések elkészitésében, a
szoveges beszamolok Gsszeadllitasaban.

Konyvelésre el6késziti az 6nkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal koltségvetési
elszamolasi szamldinak szamlakivonatait.



JOGI IRODA

Az Iroda az alabbi szervezeti egységekre tagolddik:

Jogi Csoport
Mezégazdasagi Csoport
Kozteriilet-Feltigyelet

JOGI CSOPORT

1./ Jogalkotassal, jogalkalmazassal és jogi képviselettel kapcsolatos feladatok:

2./
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a)

b)

<)

d)
e)
f)

g)

h)

j)

Az érintett szervezeti egységekkel egylittm(ikodik az Onkormdnyzati
rendeletalkotds el6készitésében.

A testiileti dontést igénylé - az Iroda feladat és hataskorébe tartozd -
ugyekben a rendelet-tervezeteket, el6terjesztéseket, tdjékoztatokat
el6késziti, a dontésnek megfelelen a tovabbi intézkedéseket megteszi

Jelzi a jegyz6nek, ha a Kozgytilés és a bizottsagok dontésének el6készitésekor
vagy a dontések végrehajtasa sordn jogszabalysértést észlel

Kozremiikodik a hivatal belsé szabalyzatainak el6készitésében.
Kozremiikodik a fegyelmi, kartéritési és etikai eljarasok lefolytatasaban.
Lefolytatja - tisztségvisel6i megbizds alapjan - a tdrvényességet érintd
vizsgalatokat.

Ellatjia az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletét
birésagok, hatosagok, mas szervezetek és természetes személyek irdnyaban.
El6zetes egyeztetés és felhatalmazds alapjan jognyilatkozatokat tesz, illetve
azokat véleményezi. Sziikség esetén jogi uton érvényesiti az onkormanyzat,
illetve a Polgarmesteri Hivatal koveteléseit.

Eger Megyei Jogti Varos Onkorményzata, valamint a Polgarmesteri Hivatal
altal kotendé szerzédéseket, megdllapodasokat, egyéb jogiligyleteket jogi
szempontbol feliilvizsgdlja, véleményezi.

Felkérés alapjan okirat-szerkesztési feladatokat lat el az onkormanyzat,
illetve a polgarmesteri hivatal részére.

Kozremtikodik a tarsiroddak munkdja soran felmeriild, jogilag tisztazandd
kérdések megoldasaban.

Kozbeszerzésekkel kapcsolatos feladatok:

a)

b)

c)

Gondoskodik a Kézbeszerzési Biralé Bizottsadg (KBB) és az Onkormanyzati
Kozbeszerzési Dontéshozo Bizottsag (OKDB) iiléseinek koordinaldsardl a
Kozbeszerz6 értesitése alapjan.

Gondoskodik a kozbeszerzési terv nyilvanossagardl, valamint a terv
modositasakor az OKDB, az allandé bizottsagok, és a KBB-k folyamatos
tajékoztatasarol.

A Kozbeszerzési Szabdlyzat el6készitése és aktualizalasa.



3./
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Jegyz6i hataskorrel, a testiiletek miikodésével és a képvisel6k munkajanak

el6segitésével kapcsolatos feladatok:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

j)

k)

D

0)
p)

Q)

r)
s)

Intézi a jogi megoldast igényl6 - jegyz6i hataskorbe vagy az 6nkormanyzat
feladatkorébe tartozd - kozvetlen lakossagi bejelentéseket, panaszokat és
kérelmeket, intézi a hivatal ingyenes telefonszamara érkez6 bejelentéseket.
Dontésre  el6késziti a  kiilfoldiek  ingatlanvasarldsaira  vonatkozo
hozzdjarulasokat.

Ellatja a birtokvédelmi feladatokat.

Hulladékgazdalkodasi hatosagi feladatok ellatasa.

Tarsashazak torvényességi feliigyelete.

Koordindlja az oOnkormanyzati képvisel6k bejelentéseinek, javaslatainak
intézését.

Koordindlja a kozmeghallgatason felszolalé allampolgarok kozérdeki
bejelentéseinek intézését.

Segiti az oOnkormanyzati képvisel6k jogainak érvényesitését és
kotelezettségeinek teljesitését.

Figyelemmel kiséri a Kozgytilés utani feladatok végrehajtasat.

Ellatja a Vérosi Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsag iiléseinek elékészitését és
lebonyolitasat.

Gondoskodik a kozgytlési meghivo, a feladatterv és a végrehajtott
hatarozatokrol szolo beszamold elkészitésérdl és a kozgytilési anyagok
képvisel6khoz, bizottsagi tagokhoz és meghivottakhoz valé eljuttatasardl az
Informatikai Iroda kozremiikodésével.

Gondoskodik a kozgytilések és a kozmeghallgatasok megszervezésérdl, a
Kozgytlés és a kozmeghallgatas elkészilt jegyzokonyveit megkiildi a
jogszabalyban meghatarozott szerveknek.

Informaciét nyujt az Onkormanyzati szervek dontéseirél, a hatalyos
rendeletekrél. Kozremiikodik az onkormanyzati rendeletek és hatarozatok
szamitogépes, egységes elvek szerinti nyilvantartasanak kialakitasaban,
miikodtetésében. Sziikség esetén deregulacios intézkedéseket kezdeményez.
Gondoskodik a késziild6 rendelet-tervezetek és egyéb hirdetmények
kozzétételérdl, kezeli a varoshazi hirdet6tablat, illetve az internetes honlap
ide tartozo oldalait.

Kozremtikodik a jogszabalyoknak megfelel6 belsé hivatali, egységes
joggyakorlat kialakitasaban.

Az onkormanyzati miikodést és a hatosagi eljarasokat érinté kérdésekben
felvilagositast ad az allampolgarok és egyéb szervezetek képvisel6i szamara
Kozremtikodik a Jegyz6 eurdpai parlamenti-, orszaggytlési és helyhatdsagi
valasztdssal, népszavazassal és népi kezdeményezéssel, valamint a
nemzetiségi kisebbségi onkormanyzati képvisel6k valasztasaval kapcsolatos
feladat- és hataskoreinek ellatasaban.

K6zremtikodik a birosagi tilnokok megvalasztasaban.

Figyelemmel kiséri a teleptilési nemzetiségi onkormanyzatok jogszabalyszert
miikodését, sziikség szerint jogi segitséget nyujt. Biztositja a telepiilési
nemzetiségi Onkormanyzatok testilleti miukodésének Alapokmanyban
meghatarozott feltételeit.

Jogi konzultacié és szakmai segitségnytijtas a testiileti anyag el6készitéivel



4./
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u)
V)
w)

X)

y)

Bizottsagi, kozgytlési anyagok 6nadllo el6készitése, kiilonos tekintettel a
hivatal szervezetét érint6 jogi szabalyozasra.

Dontésre el6késziti Eger varos nevének, cimerének és zaszlajanak, logojanak
hasznalatardl szolé engedélyeket.

A Polgarmesteri Hivatalra vonatkozo esélyegyenléségi terv elkészitése és
aktualizalasa.

Hatosagi bizonyitvany kidllitasa valamely tény, dllapot vagy egyéb adat
igazolasara, amennyiben ennek a KET szerinti feltételei fennallnak; igazolas
kilfoldi munkavallalok részére adatigazolas céljabol.

Lakcimnyilvantartd rendszer kezelése, 1j telepiilési cimek felvitele,
kozteriilet elnevezések kezelése.

Humanpolitikai feladatok:

a)

b)

d)

e)

Kozszolgalati, munkajogi, kozfoglalkoztatdsi jogviszony létesitésével
kapcsolatos teenddk ellatasa:

- palydzat utjan betoltott munkakoroknél a palyazat megjelenését
megel6z6 el6készitd feladatok, kapcsolattartas a palyazati felhivasok
megjelentetését végz6 szervezetekkel, pdlydzatok elbirdlasat
kovetden nyilvantartas készitése, valamint az érintettek kiértesitése

- kozszolgalati jogviszonyként elismerhet6 jogviszonyok
megallapitasa, kinevezések elkészitése

- kapcsolattartas a munkatigyi kozpont helyi és teriileti szerveivel

Ko6zszolgalati, és munkajogi  jogviszony = megsziinésével és
megsziintetetésével kapcsolatos feladatok:

- felmentések esetén az érintettekkel kapcsolattartas

- nyugdijazasok el6készitése, sziikség szerinti kapcsolattartas a
nyugdijfolydsité intézettel

- jogviszony megszilintetés miatti, egyszeri tamogatas igénylése a
kozponti koltségvetéstol

Személyi nyilvantartds naprakész vezetése (illetményadatok, kozszolgalati
jogviszonnyal kapcsolatos id6pontok, hatarid6k, jubileumi jutalom adatai)
Hatdrid6s és rendszeres feladatok

- koztisztvisel6i eldmenetel figyelemmel kisérése, 4atsorolasok
elkészitése

- jubileumi jutalmak esedékességének figyelemmel kisérése,
hatdrozatok elkészitése

Fizetés nélkiili szabadsagok engedélyezéséhez hatarozatok elkészitése

- fizetés nélkili szabadsagukat tolt6 dolgozdkkal torténd
kapcsolattartds, tajékoztatas

- sziilési szabadsag lejartat kovetd segitségnyujtds a gyed illetve a gyes

igénybevételéhez

- fizetés nélkili szabadsdg leteltét koveté6 adminisztrativ
segitségnyujtas

- szamfejt6 értesitése az esedékes illetmény folydsitasanak
megkezdésérdl

El6készité adatszolgaltatas (hivatalvezetés, illetve a Gazdasagi Iroda részére)



5.)
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g)

h)
i)
j)
k)

)

n)
0)

- éves koltségvetés készitését megel6z6 informdacids adatok
Osszeallitasa
e nyugdijazassal kapcsolatos varhato koltségekrdl
o fizetési fokozat valtasbol eredd tobbletkiadasokrol
e jubileumi jutalomra forditandé 6sszegekrol
- nyugdllomdnyba  vonulas  fedezetéhez  varhaté  elGzetes
koltségkimutatas
- illetményalap valtozasa miatti kotelez6 bérvaltozas koltségeirdl
Gondoskodik a vonatkozd torvények szerinti vagyonnyilatkozatok
hataridében torténd teljesitésérdl az alabbiak szerint.
- koztisztvisel6i vagyonnyilatkozatok
e vagyonnyilatkozatra kotelezett munkakorok, illetve a
kotelezettek nyilvantartasa,
e a kotelezettek tdjékoztatdsa, nyomtatvannyal torténd ellatasa,
e az érintettek értesitése az Osszevetési eljarasrol, illetve az
Osszevetési eljaras el6készitése, koordinalasa.
- onkormanyzati képvisel6i vagyonnyilatkozatok
o aképviselSk értesitése, illetve (sziikség esetén) nyomtatvannyal
torténd elldtdsa,
e gondoskodas a hozzatartozd vagyonnyilatkozatok megfelel§
lezarasarol, ill. taroldsarol,
o Lkérésre a képvisel6i vagyonnyilatkozatok megtételével
kapcsolatos igazolasok kiadasa.
El6késziti a tanulmanyi- és az 6sztondij szerzédéseket.
Kezeli a mindsitéseket és a teljesitményértékeléseket.
Orvosi alkalmassagi vizsgalatok megszervezése, a hivatal munkatarsai
részére rendezvények elGkészitése.
Kozponti statisztikai adatszolgdltatas, a hivatal alkalmazottai éves
tovabbképzési tervének elkészitése.
Kapcsolattartds a munkavédelmi felelGssel.
Szervezi és koordindlja az intézményvezet6k hatarozott id6ji megbizasaval
Osszefiiggé feladatokat. Kozremiikodik a nevelési- oktatdsi intézmények
vezetbivel, valamint a vezeték hozzatartozoival kapcsolatos egyéb
munkaltatdi jogkorok gyakorlasaban.
Dontésre el6késziti a magasabb fizetési osztalyba sorolasi kérelmeket.
Nyugdijas klub miikodtetésével kapcsolatos teenddk ellatasa.

Belsé tigyvitelszervezéssel kapcsolatos feladatok:

a)

b)

Az iktato keretrendszer rendszergazdai feladatainak ellatdsa (az Informatikai
Irodaval egylittmtikodve) tgykorok, szervezeti valtozasok Aatvezetése,
elektronikus iratok ellenérzése, betanitasa, keretrendszer
tovabbfejlesztésében valo kdzremiikodés.

A kozgytlési szakrendszer rendszergazdai (az Informatikai Irodaval
egyuttmikodve) feladatainak ellatdsa, a szakrendszer hasznalatanak
betanitdsa el6készit6k, el6terjeszték és végfelhasznalok (képviselk,
koztisztvisel6k) felé.



g)

h)

i)

Az Iroda munkatarsa a kijel6lt kapcsolattartd és adatszolgaltato a kozadat
informatikai rendszerben.

Képviselteti magat a www.eger.hu honlap szerkeszt6bizottsdgdban, mint
egyik rendszergazdanak, feladata a torvény altal kotelezéen kozzéteendd
informaciok folyamatos begytjtése és honlapra telepitése.

Kezeli a Polgarmesteri Hivatal telefonos lakossdgi bejelentéseit, azaz a
z0ldszamat. A bejelentéseket soron kiviil eljuttatja az érintett szervezeti
egységekhez.

Egytittm(ikddik a Varosgondozas Eger Kft-vel a kotelezé telepiilési szilard
hulladék kozszolgaltatds igénybevételének jogi eszkozokkel torténd
kikényszeritésére. = Nyilvantartas készitése a kotelezd kozszolgaltatast
igénybevevd természetes és jogi személyek korérdl, a szolgaltatd részére, e
korben rendszeres adatszolgaltatas.

Kezeli és az érintettekhez tovabbitja az egpolg@ph.eger.hu és a
web@ph.eger.hu e-mail cimekre beérkezett lakossagi bejelentéseket, egyéb
megkereséseket.

Az oOnkormanyzat vagy a hivatal nevére érkezett kiildeményeket az
Iratkezelési Szabadlyzatban foglaltaknak megfeleléen az Iroda bontja,
érkezteti, szigndlja és juttatja el a tarsiroddkra, illetve az érintett
tisztségvisel6khoz (a tdjékoztatas teljes korliségének biztositasa érdekében
az adott tigyben érintett szakirodak, tisztségvisel6k masolati példannyal
torténé tajékoztatasa mellett).

Talalt targyak kezelése

6./ Allategészségiigyi-, allattartdsi iigyek:

7./

8./
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a)

b)

Allatok védelmével, valamint az allatok nyilvantartasival kapcsolatos, a
kozponti jogszabdlyban meghatarozott, jegyz6 hatdskorébe utalt tgyek
dontésre el6készitése, kivéve az allattartasi létesitményekkel kapcsolatos,
jogszabdlyban meghatarozott és jegyz6i hataskorbe tartozé allatvédelmi
feladatok ellatésa.

Allatvédelmi birsag kiszabdsa.

Szabalysértési iigyek:

a)

A szabdlysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrdl és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl szolo 2012. évi IlI. torvény hatalybalépése, azaz 2012.
aprilis 15-e el6tt elkovetett szabalysértések elbiralasa, illetve a folyamatban
1év6 szabdlysértési eljarasok végrehajtasa, lezarasa.

Kereskedelmi igazgatassal, idegenforgalommal kapcsolatos feladatok

a)
b)

Uzletek miikodési engedélyének kiaddsa.

Miikodési engedélyben tortént valtozdsok, modositasok atvezetése,
modositott engedélyek kiadasa.

Miikodési engedély megsziinések atvezetése, engedélyek visszavonasa.
Kereskedelmi tevékenységrol, és azok modositasarol, megsziinésérdl szolo
bejelentések nyilvantartasba vétele, igazolasok kiadasa.

Epiiletben tartandé zenés tancos rendezvények részére rendezvénytartasi
engedélyek kiadasa.


http://www.eger.hu/
mailto:egpolg@ph.eger.hu
mailto:web@ph.eger.hu

Kilon engedéllyel rendelkez6 kereskedSk nyilvantartasba vétele, igazolasok
kiadasa.

Rendezvények ellenérzése.

Uzletek miikodésének ellenérzése.

Uzletek bezérdsa, az iizletekben foly6 tevékenység, termék forgalmazasanak
megtiltasa.

Uzletszerti ingatlankozvetitdi tevékenység, {izletszeri ingatlanvagyon-
értékel6 és kozvetit6i tevékenység engedélyezése. Nyilvantartds vezetése és
ellenérzése az engedéllyel rendelkez6krol.

Kereskedelemmel, rendezvényekkel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.
Adatszolgaltatas, félévenként statisztikai jelentés.

Rendérség altal szervezett éjszakai ellendrzéseken valo részvétel.

Hatosagi bizonyitvany kiadasa.

A jogszabalyban eldirt nyilvantartasok vezetése, statisztikai adatszolgaltatas
teljesitése.

Termeldi piac kivételével vasarok, piacok miikodésének engedélyezése.

A jogszabalyban el6irt nyilvantartas vezetése.

Bevasarlé kozpont tizemeltetésére, termel6i piac fenntartdsara iranyulo
bejelentés nyilvantartasba vétele.

Kartyaterem mikodéséhez szakhatdsagi allasfoglalas kiadasa.

Kataszteri nyilvantartassal 6sszefiiggé feladatok

a)

b)

c)

d)

Nyilvantartdst vezet az ingatlan kataszterrdl, vezeti az adasvétel,
ingatlancsere, egyéb tulajdonjoggal kapcsolatos, valamint tulajdonjog
rendezéssel 0sszefiiggd valtozasokat.

Végezi az ingatlan-nyilvantartds Foldhivatalndl torténd egyeztetését, az
eltérések kisziirését.

Nyilvantartja és tarolja az onkormdnyzat ingatlanjait érinté foldhivatali
bejegyzéseket, a hasznositasrdl készilt szerzédéseket, megallapodasokat,
hatarozatokat, elkésziti a kotelezé iddszaki és éves vagyonkataszteri
statisztikdkat.

Elvégezi a sziikséges egyeztetéseket a szamviteli nyilvantartdssal.

MEZOGAZDASAGI CSOPORT
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b)

c)

d)

Elkésziti a kiilteriileti ingatlan hasznositasi koncepciot, gondoskodik annak
végrehajtasarol és folyamatos feliilvizsgalatarol.

Gondoskodik az onkormanyzati tulajdoni mezdgazdasagi rendeltetésti
tertiletek hasznositasardl. Elgkésziti a bérld, foldhaszonbérld és rekredcios
foldhasznalé valtozassal osszefiiggd szerzédéseket, nyomon koveti azokat a
megkotésétdl azok megszilinéséig.

Figyelemmel kiséri a teriilethaszndlati dij vagy fold haszonbérleti dijak és a
rekredcios céla foldhaszndlati dijak befizetését, intézkedik a hatralékosok
felszolitasardl, a tartds kintlévéség jogi titra terelésérdl.

Végzi a jegyz6i hatdskorbe tartozo, term6fold elévasarlassal és el6haszonbérlettel
kapcsolatos feladatokat.



e) Részt vesz a vadaszterilletek kialakitdsdban és végzi a jegyz6i
(6nkormanyzati) hatdskorbe tartozé vadaszteriiletekkel kapcsolatos
feladatokat.

f)  Intézi a jegyz6i hataskorbe utalt vadkar tigyeket.

g) A parlagfii irtdssal kapcsolatos feladatok ellatasa.

h)  Kil- és belteriileti, 6Gnkormanyzati tulajdonu, kozteriiletnek nem mindstil6 teriiletek
kaszaltatdsa, tisztantartasa;

i) Kiilteriileten fakivagasi hatésagi munka végzésének engedélyezése;

j) Figyelemmel kiséri a kiillonb6z6 ingatlancsoportok (beltertileti, kiiltertileti
foldek stb.) vagyongazdalkodasi célt hasznositasanak lehetdségeit.

k) Részt vesz - vagyongazdalkodasi szempontbol - a kiillonboz6
teleptilésfejlesztési koncepcio, teleptilésszerkezeti terv, helyi épitési
szabalyzat, szabdlyozasi terv véleményezésében.

1) Véleményezi és figyelemmel kiséri, hogy mely kiilteriileti és belterileti
ingatlanok eladasa és vétele szolgdlja az 6nkormanyzat hosszu tava gazdasagi
érdekeit

m) Ertékhatartol  fliggetleniil ~ dontésre  elékésziti az  Onkormanyzat
ingatlanvasarlasait, ingatlancseréit és a dontéseket végrehajtja.

n) Javaslatot a kiiltertileti ingatlanok elidegenitésére, valamint értékhatartol
figgetlentil javaslatot tesz a kiilteriileti ingatlanok 6nkormanyzat altal torténé
megvasarlasdra, cseréjére. Az ezekkel Gsszefliggé szerz6dés tervezete(ke)t
figyelemmel kiséri a szerz6déskotésig, és a pénziigyi teljesitésig.

0) Mezei 6rszolgdlat ellatasa

Kornyezetvédelemmel és természetvédelemmel kapcsolatos feladatok:

a) A kornyezetvédelmi hatosagi feladatok ellatasa.

b) A zaj- és rezgésvédelemmel, valamint koérnyezet- és természetvédelemmel
kapcsolatos jegyzéi hataskorbe utalt feladatok.

c) Vendéglatd egységek éjszakai zajos miikodésének ellendrzése.

d) Eger véros belteriiletén parlagfiivel fert6zott teriiletekkel kapcsolatos
feladatok.

e) Szmoghelyzet kezelésére kapcsolattartds a BAZ Megyei Kormdnyhivatal
Kornyezetvédelmi és Természetvédelmi Foosztaly Kornyezetvédelmi
Mérékozponttal.

Ipari tevékenységek engedélyezése:

a) Telep létesitésének bejelentése alapjan torténd nyilvantartasba vétel.

b) Telepengedélyezési eljarasok lefolytatasa és a kiadott telepengedélyek
nyilvantartasba vétele.

c¢) Telephelyek ellen6rzése. Az ellen6rzések eredményétdl filiggben a
jogszabdlyokon alapul6 eljarasok lefolytatasa.

KOZTERULET-FELUGYELET
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1./

Koztertilet ellenérzése, piacfeliigyelet:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

j)

k)
1)

[llegdlis arusitas és tevékenység megakadalyozasa.

Nagyméretti és sulyu gépjarmiivek és egyéb kornyezeti képet rontd targyak
kozteriileten torténd tarolasanak megsziintetése.

Varosi rendezvényeken a kapcsolédo tevékenységek ellendrzése:
helykijelolés, koztisztasdg, jarmtvel torténé behajtds jogosultsaganak
ellendrzése, sziikség esetén utlezarasok biztositasa, egyeztetés az Egri Varosi
Rendérkapitanysaggal.

Illegalis falragaszok kihelyezéinek felderitése, szabalysértési eljaras
meginditasa, eltavolitds kezdeményezése.

A korlatozott forgalmu Ovezetekbe a behajtasi és parkolasi engedélyek
megtervezése, legyartatdsa és folyamatos kiaddasa, a jogosultsag és hasznalat
folyamatos ellenérzése.

Utkezeldi behajtési és varakozasi engedélyek kiallitdsa és ellendrzése.
Operativ kapcsolattartds a Varosi Rendérkapitanysaggal (sziikség esetén
segitség kérése, blinmegel6zés vagy - elkovetés észlelése esetén -
informdcidadas a blintild6z6 szerveknek), Polgarérséggel.

A napi operativ munkavégzés sordn az intézkedésekrol képfelvétel készitése
és az események rogzitése a jardrszolgalati jegyzékonyvben,

jegyzékonyvek, képfelvételek jogszabalyban elGirtak szerinti kezelése, illetve
tarolasa.

Az adatvédelmi torvény rendelkezéseinek alkalmazasa az adatdllomany
felhasznaldsanal,

Statisztikai jelentés készitése a Jegyz6 szamara, az el6z6 év tevékenységérol,
A fizetési felszdlitdsok - az eseménytdl szamitott harom hoénapon beliil
torténd - postazdsa, a befizetések figyelemmel kisérése,

A fizetések nem teljesitése esetén szabdlysértési eljards kezdeményezése,
Térfigyel6 kamera rendszer lizemeltetése, monitoringozdsa, fejlesztésében
valé részvétel

2. /[Kozteriilet hasznalattal kapcsolatos feladatok:

Kozteriilet hasznalati megallapodast kot a koztertiletek rendeltetéstdl eltérd hasznalatdrdl

sz016 22/2014. (V.23.) 6nkormanyzati rendeletben foglalt esetekben.
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1./

2./

3/

4./

5./

6./
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Altalanos Feladatok

Ellatja az iratkezelés feltigyeletével kapcsolatos feladatokat. A jegyzé megbizasabol
iroda vezet6je gondoskodik:

a) az iratkezelési szabdlyzat végrehajtdsanak rendszeres ellenérzésérdl,
intézkedik a szabdlytalansigok megsziintetésérdl, sziikség esetén
kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

b) az iratkezelést végz6, vagy azért felel6s személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérdl;

c¢) az iratkezelési segédeszkézok (iktatokonyv, név- és targymutatd,
kézbesit6konyv, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szdmitastechnikai
programok, adathordozdk stb.) biztositdsardl;

d)  az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a bels6 név- és
cimtdraknak naprakészen tartdsarol, az lizemeltetési és adatbiztonsagi
kovetelményekrél, és azok betartdsarol;

e) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabélyozott miikodésérél;

Gondoskodik az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagarol, s megteszi
azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, kialakitja azokat az eljarasi
szabdlyokat, amelyek az {izembiztonsagi, adatvédelmi szabdlyok érvényre
juttatasahoz sziikségesek.

Gondoskodik az iratok adatok védelmérdl, kiillonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvdnossagra hozatal, torlés, megsemmisités,
valamint a megsemmisiilés és sértilés ellen.

Kidolgozza az tizemeltetés és az adatbiztonsdg, adatvédelem szabadlyait,
Adatvédelmi Szabalyzatot készit, amely alapjan a feladatok, hataskorok pontosan
meghatdrozasra kertilnek és végrehajthatok.

Felel6s az iratkezelési szabadlyzatban foglaltak végrehajtasdért, a szervezeti,
muikodési és tgyrendi szabdlyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és
eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési el6irdsok folyamatos
Osszhangjdért, az iratok szakszerli és biztonsagos megérzésére alkalmas irattar
kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasdért.

Az Iroda az alabbi szervezeti egységekre tagolddik:
—  Informatikai Csoport
—  Tktato Csoport
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6./

7./
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9./

10./

1./

12./

13./

14./

15./

31

Javaslatot ad a Polgarmesteri Hivatal informatikai- és telekommunikacios
rendszerének tovabbfejlesztésére.

Kidolgozza és folyamatosan karbantartja a Polgarmesteri Hivatal informatikai
tizemeltetési szabalyzatat.

Gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal informatikai halézatanak folyamatos
miuikodésérdl, miikodtetésérol.

Gondoskodik az informatikai rendszer halozatos adatdllomdnyainak folyamatos
mentésérdl, virusvédelmérol.

Az adatvédelmi szabdlyzatban eldirt és red vonatkozé kritériumokat betartja és
betartatja.

El6késziti az informatikai fejlesztés és az iizemeltetés soran felmerild
szamitdstechnikai eszkozok és szoftverek beszerzésére vonatkozo dontéseket,

majd elvégzi ezek beszerzését.

A Polgarmesteri Hivatal bels6 miikodéséhez sziikséges kisebb szoftverfejlesztési
feladatokat elvégzi, kiilon jegyz6i utasitas alapjan.

Ellatja a Polgarmesteri Hivatal informatikai alkalmazdsainak rendszerszervez6i,
rendszergazdai teenddit, javaslatot ad azok tovabbfejlesztésére.

Koordindciot végez a szakrendszereket fejleszt6 cégek kozott a szakfeladatok
integralhatosaganak novelése érdekében.

Ellatja a Polgarmesteri Hivatal dolgozdinak informatikai alapképzését, valamint az
egyedi szakmai alkalmazasok bevezetésével kapcsolatos képzési teenddket.

Folyamatos szakmai kapcsolatot kezdeményez és tart az Onkormdnyzati
intézményekkel.

Koordindlja az interneten tortén6 megjelenéshez sziikséges szolgaltatasi-, adat- és
informaciogytjtési feladatokat.

Kialakitja és tizemelteti a Polgdrmesteri Hivatal intranet rendszerét.

Ellatja az Egri Kistérség Tobbcélu Tarsulasa iktatoi rendszere kozponti-hardver
hatterének miikodtetési teenddit.

Figyelemmel kiséri a szakmai palyazati lehetéségeket, tovabba elGkésziti a
palyazatok szakmai tartalmat.



16./

17./

18./

Folyamatos szakmai kapcsolatot tart az dgazatot érint6 minisztériumokkal és
szervezetekkel.

Kozremiikodik a Megyei Jogti Varosok Szovetsége Informatikai Bizottsaga
munkajaban, ellatja a tagsaghoz kapcsolddo szakmai feladatokat.

Ellitja az orszaggytlési, valamint a helyi és nemzetiségi Onkormanyzati
valasztasokkal kapcsolatos informatikai feladatokat.

Koordindlja a térinformatikai rendszer teljes korti mikodéséhez sziikséges
szolgaltatasi, adat- és informaciogytjtési feladatokat.

IKTATO CSOPORT

1./

2./

3./

4./
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Elldtja a kozponti iktatassal, irattarazassal, selejtezéssel és a maradandd értéku
iratok elhelyezésével kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik az iratkezelési szabdlyzat és annak mellékletét képez6 irattdri terv
elkészitésér6l és évenkénti feliilvizsgalatarol. Ennek érdekében folyamatosan
egyeztet a véleményez6 Magyar Nemzeti Levéltar Heves Megyei Levéltaraval és az
azt jovahagyo Heves Megyei Kormanyhivatallal.

Gondoskodik az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasardl, az irattari
tervek és iratkezelési el6irdsok folyamatos 0Osszhangjarél az alkalmazott
informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az iratok szakszerli és biztonsagos
megOrzésére alkalmas irattar kialakitasarol és miikodtetésérol.

Az iktato keretrendszer rendszergazdai feladatainak ellatasa tigykorok, szervezeti
valtozasok atvezetése, elektronikus iratok ellenérzése, betanitdasa, keretrendszer
tovabb fejlesztésében vald kozremikodés.



HUMAN SZOLGALTATASI IRODA

1./

2./

3./

4./

Altalanos feladatok
Biztositja az Varosi Szocialis és Csaladiigyi Bizottsag, a Varosimazs Bizottsag és az
Egri Ertéktar Bizottsdg miikodéséhez sziikséges {igyviteli, adminisztracios
feltételeket, végzi az el6terjesztések, tajékoztatdik szakmai el6készitését és
végrehajtja az iroda feladatkorébe tartozo testiileti dontéseket.

Kozremtkodik az Egri Kistérségi Tobbceélu Tarsulds (EKTC) munkaszervezete
feladatainak ellatasaban.

Kozremiikodik az Egri Kulturdlis és Miivészeti K6zpont, a Gardonyi Géza Szinhaz,
a Harlekin Babszinhdz, a Brody Sandor Konyvtdr, a Dob¢ Istvan Varmuzeum, a
Varosi Sportiskola, az Egri Szocidlis Szolgaltatd Intézmény, a Gyermekjoléti és
Bolesbdei Igazgatosag, a Benedek Elek Ovoda, a Ney Ferenc Ovoda és a Szivarvany
Ovoda fenntartdi feladatainak ellatasaban.

Ellatja - az Egri Szocidlis szolgaltatd Intézmény és a Gyermekjoléti és Boles6dei
Igazgatosag kivételével - az intézmények iranyitasi (feltigyeleti), ellenérzési,
elszamolasi és az intézményvezetével kapcsolatos, atruhdzott fenntartoi,
munkaltatoi feladatokat.

Az Iroda az alabbi szervezeti egységekre tagolodik:

—  Szocidlis Csoport
—  Kulturdlis, Ifjusagi és Sport Csoport

SZOCIALIS CSOPORT

1./

2./
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A jegyz6 kozigazgatasi feladat- és hataskorében eljarva:

a) Dont a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre, a kiegészit6
gyermekvédelmi tdmogatasra valo jogosultsagrol.

b) Dont a jogosulatlanul felvett ellatas visszafizetésér6l, megtéritésérdl,
méltanyossagbdl torténo elengedésérdl, részletfizetés engedélyezésérdl,

c¢) Megdllapitja a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek,
nagykoruva valt gyermek hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetének
fennallasat.

d) A jogszabdlyban eléirt, a lakdsépitési kedvezményhez és az otthonteremtési
tamogatashoz sziikséges igazolast ad ki.

A polgarmester feladat- és hataskorében eljarva:
a) Kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos feladatok
- Ellatja a hagyomanyos és képzéses kozfoglalkoztatds szervezésével
Osszefiiggé onkormanyzati feladatokat
. Igény felmérése;
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b)

. El6késziti a kozfoglalkoztatds tamogatdsara a kérelmet;

" Hatosagi szerz6dés el6készité munkalatai;
" Orvosi alkalmassagi vizsgalatok igénylése;
" Kozvetitd lapok el6készitése;

Foglalkoztatdshoz és felvételhez sziikséges nyilatkozatok és
igazolasok beszerzése;

" Munkavédelmi oktatds megszervezése.

Kozfoglalkoztatasi jogviszony létesitésével kapcsolatos teendék
ellatasa.

Kozfoglalkoztatdsi  jogviszony megszilinésével, megsziintetésével
kapcsolatos feladatok.

Kozfoglalkoztatottak személyi nyilvantartasanak naprakész vezetése
(jelenlét, tavollét nyilvantartasa)

Onkormanyzat intézményeivel, a koézfoglalkoztatassal kapcsolatos
feladatok koordinalasa

Kapcsolattartas a Jarasi Hivatal Foglalkoztatdsi Osztaly helyi és tertileti
szerveivel, a Magyar Allamkincstar Heves Megyei Igazgatdsag
[lletményszamfejtési [rodajaval

Szocidlis tdamogatdsokkal kapcsolatos feladatok:

Dontésre elGkésziti:

- a 18 évesnél idGsebb tartds beteget apolo személyek betegapolasi
tamogatasi kérelmeit,

- a rendkiviili és a temetési tdmogatasi kérelmeket,

- a koztemetési kérelmeket,

a lakhatasi tamogatasi kérelmeket,

a rendszeres gyogyszertamogatasi kérelmeket

a rendkiviili gyermeknevelési tamogatas iranti kérelmeket,

a jogosulatlanul felvett ellatas visszafizetési, megtéritési ligyeit, a

méltanyossagbdl torténd elengedésérdl, részletfizetés engedélyezésérdl

sz010 kérelmeket,

a személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasok téritési dij-

hatraléka elengedésérol szolo kérelmeket, a tartozasok behajtasat.

Dontésre el6késziti és - a lakaskezeld szervvel egyiittmtkodve -
lebonyolitja:

az onkormanyzati tulajdonu bérlakasok bérbeadasat,

a bérleti jogviszony folytatasaval kapcsolatos tigyeket,

az albérletbe adas, a lakasba val6 befogadas engedélyezését,

a tartasi szerzédéshez valo hozzdjarulast,

fiatalok els6 lakdshoz jutdsanak tamogatasaval kapcsolatos tigyeket.

Dontésre el6késziti a szocialis helyzet alapjan torténé bérbeadasok esetében
a tamogatott lakbérek megallapitasat,

Kozremiikodik a szocidlis igazgatasrol és szocialis tAmogatasokrdl szolo
1993. évi IIl. torvény szabdlyain kiviili, onkormanyzati dontésen alapuld
lakbér- és koziizemi dij hatralékok tigyeiben.

A hatralékosok esetében kezdeményezi a birdsagi eljards elinditasat,
végrehajtasi intézkedések megtételét.



3./ A jegyz6 hataskorében eljarva:

Dontésre el6késziti:

- a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsagi
kérelmeket,

- a hatranyos helyzet és halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa
irdnti kérelmeket,

Elldtja a gyermekétkeztetés szervezésével kapcsolatokat ,

Vezeti a feladatokhoz kapcsold nyilvantartasokat és kérésre igazolast ad ki

azokrol.

4./ Kozremukodik az agazathoz tartozo intézmények fenntartoi feladatainak
végrehajtasaban, ellatja a fenntartoi dontések eldkészitését
a) koltségvetés el6készitésével, évkozbeni modositasaval kapcesolatos feladatok,
b) szakmai feladatokkal kapcsolatos el6terjesztések elkészitése,
c¢) a mikodéssel kapcesolatos valtozasok szolgaltatéi nyilvantartasban torténé
atvezetése,
d) intézményi szabdlyzatok, szakmai programok fenntart6i dontésének el6készitése

5./

6./
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Hagyatéki tigyek:

a) A haldlesetet kovetéen a hagyatéki leltar el6készitéséhez sziikséges iratok
beszerzése, a hagyatéki, illetve pothagyatéki leltar felvétele, tovabbitasa az
illetékes kozjegyzének.

b)  Orokosként érdekelt kérésére, vagy a jogszabdly erejénél fogva az elhunyt
ingosagainak helyszinen torténd leltarba vétele.

c¢) A jogszabdlyban meghatdrozott esetekben biztositdsi intézkedések
foganatositasa.

d) Tarshatésagok megkeresése és megkeresésének teljesitése (belf6ldi
jogsegély).

e) Egyittm(ikodés az Add Irodaval, gyamhatosaggal, kozjegyzokkel.

f)  Jogszabdlyokon alapul6 adatszolgaltatads, tajékoztatds.

Anyakonyvek vezetésével, anyakonyvi iigyintézéssel kapcsolatos feladatok:

a) Sziletés, hazassag, bejegyzett élettarsi kapcsolat, haldleset anyakonyvezése.

b)  Anyakonyvi kivonatok kiaddsa az egri anyakdnyvbe bejegyzett eseményekrol.

c)  Allampolgarsagi tigyek.

d) Névvaltoztatasi tigyek.

e) Csalddijogallas rendezése.

f)  Hazassagi névmodositdssal kapcsolatos tigyek intézése.

g) Anyakonyvekbe bejegyzett események ujra anyakonyvezése, utolagos
javitdsa.

h) Hazai anyakonyvezés el6készitése.

i)  Holtnak nyilvanitas, haldl tényének megallapitasaval kapcsolatos tigyek,

j)  adatszolgaltatdsok.

k) Az anyakonyvi igazgatas teriiletét érinté nyilvantartasok vezetése

1)  Hazassagkotési és névadoi szertartasok megtartdsa.

m) Szertartdsok szervezése, kozremiikodékkel kapcsolattartas, megallapodasok

megkotése, szamldzasi feladatok el6készitése.



~./
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Az Elektronikus Anyakonyvi rendszer adatokkal valo feltdltése és az
anyakonyvi adatvaltozasok atvezetése.

o) A papir alapu anyakoényvi bejegyzések rogzitése az elektronikus
anyakonyvbe.

Egyéb feladatai:

a)  Elkésziti a helyi szabalyozast igényl6 tigyekben az 6nkormdnyzati rendelet-
tervezeteket.

b)  Részt vesz a Szocidlis Szolgaltatasi Terv és a Lakasgazdalkodasi Koncepcio
kidolgozasaban.

c) El6késziti a szocidlis, gyermekjoléti, gyermekvédelmi és egészségiigyi
feladatokat, érdekvédelmet, érdekképviseletet ellatd  szervezetek
onkormanyzati tAmogatasaval kapcsolatos tigyeket.

d) Dontésre el6késziti, és az illetékes bizottsagok, Kozgytilés elé terjeszti a
feladatkorébe tartozo onkormanyzati tigyeket.

e) Elldtja az onkormdnyzati ellatdsi korbe tartozd egészségiigyi feladatokkal
kapcsolatos fenntartoéi, koordinacids feladatokat:

o praxisjog-atadasi kérelmek el6készitése,
o orvosi korzetek fenntartoi dontésének el6készitése.

f)  Vezeti az el6irt nyilvantartisokat, azok alapjan adatokat szolgaltat,
statisztikai jelentést készit.

g) Tarshatésagi megkeresésre a  feladatkorébe  tartozé  tgyekben
kornyezettanulmanyt készit, adatot szerez be.

h)  Koézremiikodik varosi lakasépitési akciokban, a bérlakasokat is érint6 varos-
rehabilitacids feladatok el6készitésében és végrehajtasdban.

i)  Részt vesz a feladatkorével 6sszefliggd helyszini vizsgalatokban.

j)  Jarasi Gyambhivatalok megkeresésére ingoleltar felvétele a gyamugyi

eljarasokkal kapcsolatban



Kulturdlis, Ifjasagi és Sport Csoport

A kulturadlis dgazathoz kapcsolddo feladatok:

1./

2./

3./

4./

5./

6./

7./

8./

9./
10./

11./

Szervezi és koordindlja a kulturaval kapcsolatban tevékenykedd intézményvezet6k
hatarozott idejli megbizasaval 6sszefliggé feladatokat.

Koordindlja a kulturalis szakemberek szervezett képzését.

Folyamatosan figyeli az 6nkormanyzat kulturalis feladatokat ellato alapitvanyai,
kozalapitvanyai, gazdasagi tdrsasagai, kozhasznu feladatellatdsat, és az éves
kozhasznusagi beszamoloé alapjan tajékoztatja az 6nkormanyzat illetékes vezetéit
és testiileteit. Javaslatot tesz a Gazdasdgi Iroddnak a kulturdlis szempontbol
sziikséges tulajdonosi intézkedések megtételére. Szakmai segitséget nyudjt a
Feliigyel6 Bizottsdg tagjainak, hogy a tulajdonosi érdekeket a kulturdlis és
kozhasznu feladatellatas terén megfeleléen érvényesithessék.

Kozrem(ikodik a  kulturdlis intézmények, szervezetek miikodésével,
kapcsolattartdsaval, valamint az informdcid-aramlas koordinalasaval osszefiiggd

feladatok teljesitésében.

Segiti a szakmai egyesiiletek, tarsasagok tevékenységét és bekapcsolddasat a varos
kulturdlis és miivészeti életébe.

El6késziti és koordindlja a varosi kulturdlis nagyrendezvényeket, azok
szerz6déseit, valamint helyszini ellenérzéseket tart, bekéri és 0sszegzi a szakmai

beszamoldkat és elszamolasokat.

Figyelemmel kiséri a kilonb6zé palydzatokon elnyert pénzeszkozok
felhasznalasat.

Kapcsolatot tart a varosi, megyei és orszagos rendezdszervekkel, amatér és
professzionalis miivészeti szervezetekkel.

Tervezetet készit a koltségvetés kulturalis részérol.
El6késziti és lebonyolitja az dllami - és nemzeti innepek varosi megemlékezéseit.

El6késziti a Magyar Kultura Napja varosi tinnepséget.

12./ Az Utcanév ad hoc Bizottsdg munkdjanak koordindldsa, az 1j kozteriiletek

elnevezésével kapcsolatos feladatok elvégzése, a kozgytlési el6terjesztések
elkészitése.

13./ Az Akvarell Triennalé el6készitése, a palyazati lehet6ségek kihasznalasa.
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14./

15./

16./

17./

A kozmivel6dési és konyvtari érdekeltségnovel§ palyazat benyujtasa.

A kulturalis palyazati alap aktudlis palyazatainak kiirasa, a palyazat bonyolitdsa, a
bizottsagi el6terjesztések elGkészitése, a palydzatok nyilvantartasa, a tdmogatdsi
megallapodasok el6készitése, az elszamolasok ellenérzése.

Kulturalis és turisztikai palyazati lehetdségek felkutatasa, palyazati projektek
gondozasa.

A kulturdlis tgyekért felelds bizottsag munkdjanak koordinacidja, bizottsagi
anyagok el6készitése, a bizottsag tiléseinek szervezése.

Nemzetkozi kapcsolatokkal és eurdpai unids tigyekkel 6sszefiiggé feladatok ellatasa

1./

2./

3./

4./

5./

6./

7./

8./

9./

10./
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Kapcsolatot tart a testvérvarosok kapcsolattartoival, tovabba mar mikodd
eurorégiokkal.

Uj testvérvarosi kapcsolatokat kezdeményez, illetve segiti a civil
kezdeményezéseket.

Az onkormanyzathoz kapcsoléddé nemzetkozi projektek menedzselése,
testvérvarosi feladatok magas szinvonalu ellatdsa. Részt vallal a testvérvarosokkal
kozosen tervezett és szervezett programokban; Otleteivel, javaslataival segiti a
varos intézményei és civil szervezddései altal létesitett kiilkapcsolatok dpolasat.

A lezajlott hazai, ill. kiilféldi programokrdl beszamolo, feljegyzés készitése,
bekérése.

Kilfoldre utazo egri delegacidk utazdsdnak el6készitése, megszervezése,
dokumentaldsa, lezarasa.

Projektotletek megfogalmazasa és kidolgozdsa, menedzselése, 6nkormanyzati
részvétel feltételrendszerének kidolgozasa, nemzetkozi és unids palyazatok
elkészitése.

Figyelemmel kiséri a varosi szervezetek kiilkapcsolatait, koordindlja az
Onkormanyzat Europai Unids feladatait, segiti az Onkormanyzat protokoll
munkajat.

Koordindlja a nemzetkozi programokat, otleteivel, javaslataival segiti a varos
intézményei és civil szervezdései dltal létesitett kiilkapcsolatok apolasat, részt

vesz az Onkormdnyzat irodainak nemzetkozi projektjeiben.

Nemzetkozi programok elékészitése, szervezése, lebonyolitdsa. A lezajlott hazai,
illetve kiilfoldi programokrol beszamolo, feljegyzés készitése, bekérése.

Nagykovetségek egri megjelenésének segitése, koordindlasa.



1./

12./

13./

Figyelemmel kiséri az Europai Unids és egyéb nemzetkozi palyazatokat. Palyazati
lehet6ségek felkutatasa, palyazati projektek gondozasa.

Részt vesz a Titkarsagi Csoport protokoll feladatainak ellatasaban.

Nemzetkozi és testvérvarosi kapcsolatokon tul egyéb idegen nyelvii feladatok
ellatdsa, azokban valo részvétel.

Idegenforgalmi agazattal kapcsolatos feladatok:

1./

2./

Az onkormanyzathoz kapcsolddo idegenforgalmi feladatok magas szinvonala
ellatasa.

A varosi kulturdlis és idegenforgalmi szervezetek kapcsolatainak figyelemmel
kisérése, valamint segitése, koordindldsa, az Onkormanyzat idegenforgalmi
vonatkozasu feladatainak kivitelezése.

Ifjusagpolitikaval kapcsolatos feladatok:
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Elldtja a Magyarorszag helyi onkormanyzatairol szolé 201m. évi CLXXXIX.
torvényben (tovabbiakban: Motv.), a nemzeti kdznevelésrdl szdélo 2om. évi CXC.
torvényben (tovabbiakban: Nkt.) és egyéb jogszabdlyokban meghatarozott
ifjusagpolitikaval kapcsolatosan elSirt 6nkormanyzati - kozigazgatasi feladatokat:

a) Szervezi és Osszehangolja az ifjusdgi szervezetek és csoportosulasok -
kiemelten a Varosi Diaktanacs, és a didk-onkormanyzatok - miikodésével
kapcsolatos feladatokat. Segiti és koordinalja a Varosi Didktanacs munkajat,
képzéseit.

b) Kapcsolatot tart ifjusagi szervezetekkel, egyesiiletekkel, alapitvanyokkal,
iskolai diakonkormanyzatokkal.

c) Javaslatot dolgoz ki az ifjasagi szervezetek, csoportok tamogatdsanak
rendszerére.

d) Segiti és koordindlja az ifjasagi szervezetek és csoportok tevékenységét.

e) Kozremiikodik a varos nemzetkdzi ifjusagi kapcsolatainak épitésében.

f)  Részt vesz ifjisagi taborok, képzések szervezésében és lebonyolitasaban.

g) Egyluttmiikodik a gyermek és ifjusagi korosztallyal foglalkozo bizottsaggal,

intézményekkel.

h)  Részt vesz - sziikség esetén segiti — a gyermek és ifjusagi korosztélyt érint6
programokat.

i) Részt vesz a Gyermek- és Ifjusagi Koncepcid és a Cselekvési Terv
kidolgozasaban.

j)  Kozremiikodik a gyermek és ifjusagi korosztalyt érint6 orszagos és regionalis
palyazatok elkészitésében, és benyujtasdban és sziikség szerint a projekt
lebonyolitasdban, majd a palyazat kiiroja felé torténé elszamolasban.

k)  Segiti és koordinalja a Kabitoszeriigyi Egyezteté Forum munkajat.



1) A Kabitoszeriigyi Egyeztet6 Forum tevékenységének biztositdsa érdekében
palyazatokat figyel, elkészit, benyujt, koordindlja a végrehajtast és elszamol a
palyazat kiiroja felé.

m) Az Onkormdnyzat altal kiirt, ifjasdgi témdja palydzatokat el6késziti,
koordindlja, a dontés-el6készitésben részt vesz.

n) Eger MJV Kozgytlése és bizottsdgai részére a dontés-el6készité folyamat
soran anyagokat készit.

o) A didkénkormdanyzatokat tamogatd pedagogusok munkajat segiti, résziikre
képzéseket szervez.

p) Fellugyeli és koordindlja az Ifjusagi Informdcios és Tandcsadd Iroda (IFI
PONT) szakmai munkajat.

q) Az ifjusagi célu feladatokra elkiilonitett koltségvetési el6iranyzatokat kezeli.

r) Az ifjusagi célu tamogatasok elszamoldsdaban, elszamoltatasaban részt vesz.

s) A vdros ifjusaga részére programokat szervez, lebonyolit.

t)  Eger Megyei Jogi Véaros Onkormanyzatanal, Polgdrmesteri Hivataldndl
végzett iskolai kozoOsségi szolgdlat megszervezésében, lebonyolitasaban
kozremtikodik.

Sporttal kapcsolatos feladatok:

1./

3./

4./

40

Ellatia a Motv, a Nkt torvényben, a sportrdl szold torvényben, és egyéb
jogszabdlyokban meghatdrozott, sporttal kapcsolatosan el6irt 6nkormanyzati -
kozigazgatasi feladatokat.

Szervezi és Osszehangolja a diak- és szabadiddsporttal, valamint a rekreacioval
kapcsolatos feladatokat.

a) Ellen6rzi a sportegyesiiletek, sportagi szakszovetségek, részére nydjtott
anyagi tdmogatasok céliranyos felhasznaldsat.

b) Segiti és feliigyeli az O&vodai, iskolai uszds-oktatds megszervezését,
lebonyolitasat.

c¢) Tamogatast nyujt a versenysport teriiletén kiemelked6 szakosztalyok részére
miikodési feltételeiket segit6 szolgaltatasok, szakmai eszkozok, felszerelések
biztositasdhoz. Koézremtkodik és figyelemmel kiséri a sportra fordithatd
pénzeszkozok felhasznalasat.

d) Dontésre el6késziti a sportcélil timogatdsra benydjtott palyazatokat.

e) El6terjeszti évenként elismerésre, kitiintetésre a varos legeredményesebb
sportoldit, sportvezetdit.

f) Minden évben kozremiikodik az ,uszas érettségi” szervezésében.

Véleményezi a sportlétesitmények épitésének, fenntartdsanak, fejlesztésének
tdmogatasi kérdéseit, valamint a sporttevékenység tdmogatasara iranyuld
kérelmeket.

Kapcsolatot tart a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézponttal, az Egri Szakképzési
Centrummal és a kdznevelési- intézményekkel a sportfeladatok ellatasaban.



5./

6./

Részt vesz a Megyei Joga Varosok Szovetsége Ifjusagi - Oktatasi - Sport
Albizottsaga munkadjaban.

Gondoskodik a varos sportkoncepciojaban megfogalmazott elvek érvényesiilésérdl,
és kozremtikodik az abban foglaltak végrehajtasaban.

A koéznevelési agazathoz kapcsolddo feladatok:

1./

2./
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Ellatja a Motv-ben és az Nkt torvényben és egyéb jogszabalyokban meghatarozott

koznevelési onkormanyzati — kozigazgatasi feladatokat.

a) El6késziti az oOnkormanyzat kozneveléssel Osszefiiggé dontéseit,
gondoskodik a mtikodési korbe tartozo feladatok végrehajtasarol.

b) Szervezi a lakossdg Ovodai neveléssel kapcsolatos sziikségleteinek és
igényeinek feltarasat, el6késziti e teriiletek fejlesztési koncepciojit,
intézkedési tervét.

¢) Kozremiikodik az intézmények létesitésével, atszervezésével,
megszlintetésével és miikodtetésével kapcsolatos 4gazati, hatosagi,
fenntartoi feladatok ellatasaban.

d) El6késziti az intézmények alapito okirata mddositasat.

e) Részt vesz a koznevelési intézmények torvényes miikodése biztositasaban.

f)  El6késziti az Onkormdnyzati fenntartdsd évoddkban hozott elsé foka
dontésekkel kapcsolatos jogorvoslati dontéseket.

g)  El6késziti a jegyz6 hataskorébe utalt kozneveléssel kapcsolatos dontéseket.

h)  Gondoskodik a jegyz6 hataskorébe utalt nyilvantartasok vezetésérol

i)  Kozremiikodik az éves koltségvetés elkészitésében.

j)  Szerveziés koordindlja az 6nkormanyzat koznevelési feladataival kapcsolatos
célkittizéseinek megfelel6 dontés végrehajtasat.

Kozremukodik a varos fenntartdsdban miikodd ovodak fenntartdsdval, tovabba az
alap- és kozépfokd nevelési-oktatdsi intézmények, kollégiumok, alapfoka
miivészetoktatasi intézmény, a sajatos nevelési igényti tanulok nevelését-oktatasat
ellaté altaldnos iskola, valamint a pedagogiai szakszolgdlati intézmény
miuikodtetetésével kapcsolatos teenddk ellatasaban.

a) El6késziti az évodai felvételi eljarassal kapcsolatos feladatokat.

b)  El6késziti az 6voda heti és éves nyitvatartasi idejének meghatdrozasat.

c) Javaslatokat készit az adott nevelési évben inditand6 dvodai csoportok
szamara, a maximalis csoport létszamokra.

d) Javaslatot készit az 6vodai miikodési (felvételi) korzetek meghatdrozasara,

esetleges modositdsara.

e) El6késziti az 6vodai intézmény tovabbképzési programjanak jovahagyasat.

f)  Evente értékeli az o6vodai nevelési intézmények foglalkoztatasi, illetve
pedagdgiai programjaban meghatarozott feladatok végrehajtasat, a
pedagdgiai-szakmai munka eredményességét.

g) A jogszabaly altal meghatarozott esetekben egyetértésre el6késziti, illetve
ellen6rzi az O&vodai nevelési intézmények szervezeti és miikodési
szabdlyzatat, hazirendjét, valamint pedagogiai programjat.



h)  Részt vesz a miikddés torvényességét vizsgalo ellendrzésekben.

i)  Kozremikodik a kozoktatds informdcids rendszerének miikodtetésében.

j)  Kozrem(ikodik a sajatos nevelési igényli gyermekek &vodaztatasaval
kapcsolatos feladatokban.

k)  Kozremiikodik az intézményi koltségvetések el6készitésében.

1) Elldtja a normativ, kotott felhaszndlast tdmogatdsok tervezésével,
felhasznalasaval, valamint elszamoldsaval 6sszefiiggé szakmai feladatokat.

m) El6késziti a koznevelés teriiletén dolgozdk kitiintetési javaslatait.

n) Szervezi a varosi pedagdgusnapi disziinnepséget.

o) Koordindlja a k6znevelési intézmények palyazatait, és részt vesz a fenntartok
szamara kiirt nevelési, infrastruktara-fejlesztési témaju palyazati munkaban.

p) Kozremiikodik a kozétkeztetés biztositasaban, részt vesz az 6nkormanyzat
kozétkeztetéssel kapcsolatos dontéseinek elkészitésében.

q) Kapcsolatot tart a kozoktatdsi dgazat miikodését segit6é kiils6 szervekkel,
felettes hatosagokkal, az intézmények munkdjat segitd szervezetekkel,
intézményekkel, alapitvanyokkal.

r)  Kapcsolatot tart a vdrosban miikédé koznevelési intézményekkel és
fenntartokkal.

VAROSUZEMELTETESI IRODA

Az iroda altalanos feladatai:

1./

2./
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Biztositja a Varosképi és Kornyezetvédelmi Bizottsag muikodéséhez sziikséges
tigyviteli, adminisztracios feltételeket, végzi az elGterjesztések, tdjékoztatdik
szakmai el6készitését és végrehajtja az iroda feladatkorébe tartozod testiileti
dontéseket.

Az Integralt Telepiilésfejlesztési Program eljarasrendje keretében a dontés-
el6készitési folyamat - teljes egészében elkiilonitve a programvégrehajtastél - a
Polgarmesteri Hivatal Varosiizemeltetési Irodaja feladata. Az Iroda nem vesz
részt a programmenedzsmentben. Az Iroda a dontés-el6készitési feladatokat latja
el, munkdjaba bevon mas szakirodakat is. Az ITP végrehajtasival kapcsolatos
dontés -el6készitési feladatok ennek megfelelen:

a) A beruhazasi programjavaslat kialakitdsdval meghatdrozza a projektek
szakmai és mtszaki tartalmat, a lehetséges alternativakat, sziikség szerint
tanulmanytervet készittet a dontési valtozatok kialakitasa érdekében.

b) A kialakult beruhdzasi programjavaslatokat egyezteti a Stratégiai tervezési és
monitoring Csoporttal, ezt kovetéen bemutatja és dontésre terjeszti fel az ITP
Koordinal¢ Testiilet elé.




Az Iroda az aldbbi szervezeti egységekre tagolodik:
- Uzemeltetési Csoport

- Projekt El6készitési és Beruhdzasi Csoport
- Epitéshatdsagi Csoport

43



UZEMELTETESI CSOPORT

1./ Kozutkezeléssel kapcsolatos feladatai:

2./
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a)

b)

c)
d)
e)
f)

g)

h)

Kozutak, hidak, jarddk tizemeltetése, karbantartdsa, a biztonsagos
kozlekedés biztositasanak keretében a karbantartdsi titemterv elkészitése, a
vallalkozok miszaki ellenérzése.

Forgalomirdnyitd berendezések tizemeltetése, a kozuti jelzések, burkolati
jelek karbantartdsa, forgalmi rend feltlvizsgdlatok elvégzése, az indokolt
intézkedések megtétele, a feltjitasok megtervezése.

onkormadnyzati tulajdont kozlekedési teriiletek nem kozlekedési célu
igénybevételéhez kozutkezel6i hozzajarulas adasa

A természetes elhasznaldsbol kovetkezé feltjitasok megtervezése, felyjitasi
titemterv, finanszirozds megtervezése.

A megvaldsulo felujitasokkal kapcsolatos feladatok ellatdsa. (ajanlatkérés,
versenyeztetés, miiszaki ellenérzés),

A beruhazdsok mitszaki tartalmanak megtervezése, a megvaldsitas
lebonyolitdsa a tervezéstdl a haszndlatbavételig.

Az onkormanyzat tulajdondban 1év6 dtvagyon jo gazda moédjara torténd
gondozasa, a helyi lakossagi érdekek érvényesitése a kozutak védelme
érdekében.

A lakossag kozlekedéssel kapcsolatos panaszainak kivizsgalasa, a szakmailag
megalapozott tdjékoztatds megadasa.

az uttartozékok és a kozuti kozlekedés iranyitdsanak céljat szolgald
berendezések elhelyezése, a kozutak burkolatbontasainak ellenérzése. Ennek
keretében vizsgdlja az épitési anyag, a kitermelt fold, tormelék
elhelyezésének, tdarolasanak az ideiglenes és végleges utburkolat
helyreallitasanak ellendrzése, a munkavégzés folyamatossaganak, a hataridék
pontos betartasanak figyelése.

j) UtkezelSi behajtasi és varakozdsi kérelmek elbirdlasa, engedélyezése, az

k)

D

elbirdlast kovet6en a Jogi Iroda Kozteriilet-Feliigyeletére tovabbitdsa az
engedélyek kiallitasa céljabol.

Az utvagyonnal kapcsolatos - jogszabdly altal elirt - nyilvantartasokhoz
adatszolgaltatas.

Utellendri szolgalat mtikodtetése.

Egyéb, kozlekedéssel kapcsolatos feladatai:

A hatdlyos jogszabalyok szerinti uttigyi hatdsagi munka ellatasa.

A szakhatosagokkal valoé egytittmtikodés.

Az atvagyonnal kapcsolatos érdekek képviselete.

A helyi tomegkozlekedéssel, parkolas-gazdalkodassal kapcsolatos
kozutkezel6i feladatok ellatasa.

Kultertileti utak és vizelvezetés kezelése, karbantartasanak szervezése.

A természetes/jogi és egyéb személyek tulajdonaban all6 ingatlanok
telekalakitdsa soran kialakitasra keriil6 ut ingatlanok oOnkormanyzati



tulajdonba vételének miiszaki szempontbol torténd el6zetes véleményezése,
a dontést kovetéen — amennyiben az sziikséges - a kozlekedési hatosagnal
eljards kezdeményezése, valamint a tulajdonba vételt kovetéen az ut
karbantartasa és kezelése.

3./ Csapadékviz rendezéssel osszefiiggé feladatai:

5./
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a)
b)
c)
d)

e)

A meglévé csapadékviz elvezeté miivek karbantartdsa, miikodésének
biztositdsa, a vallalkozok muiszaki ellendrzése.

A sziikséges felgjitdsok, beruhdzasok megtervezése, megvalositasuk
lebonyolitasa.

A 1II. rendt vizfolydsok karbantartdsanak, rendezésének megtervezése, a
sziikséges beavatkozasok lebonyolitasa.

A helyi vizrendezés érdekeinek képviselete a szakhatdsagok, feliigyeleti
szervek felé.

Ar- és belvizvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Varosiizemeltetéssel, fenntartassal kapcsolatos feladatai:

a)

b)

c)
d)
e)

g)

h)

A varos koztisztasagi feladatainak ellatdsa, ezen beliil a téli felkésziilési terv
elkészitése és ellendrzése.

Parkfenntartasi feladatok elldtdsa. Parkfenntartdssal, fakezeléssel,
fatelepitéssel kapcsolatos lakossagi bejelentések kivizsgalasa, a szakmailag
megalapozott tajékoztatds megadasa. Parkfenntartdssal, fakezeléssel,
novényvédelemmel, fatiltetéssel kapcsolatos fenntartdsi munka koordinadlasa,
muszaki ellenérzés.

Az 6nkormanyzat kezelésében 1évé jatszoterek fenntartasa.

Az onkormanyzat kezelésében 1évé koztéri alkotdsok karbantartasa, uj
utcanévtablik kihelyeztetése.

Utcabutorok koztertiletre torténé kihelyeztetése.

Gyepmesteri feladatok koordindldsa, allati tetem gytjt6hely miikodésének
feltigyelete.

Az onkormanyzat kezelésében 1évé temet6k fenntartdsi munkainak
(urnahelyek és sirhelyek értékesitése, nyilvantartas vezetése, lejart
urnahelyek folyamatos ellenérzése, temetégondnok foglalkoztatasa,
temettetOk tdjékoztatasa, temetd tisztasdganak és a novényzet apoltsaganak
biztositdsa) koordindldsa, miszaki ellenérzése. A temet6 fejlesztésével,
felyjitasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

Kozteriileti ingatlanok esetében az ingatlanok kezelésével, tizemeltetésével,
haszndlataval kapcsolatos anyagi kotelezettséggel nem jaro, a tulajdon és a
bérleti jogot nem érint6 tulajdonosi hozzajarulasok adasa.

A parlagfti irtassal kapcsolatos feladatok elldtasban egytittmikodik a
Mez6gazdasagi csoporttal.



6./
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A kornyezetvédelmi nem hatosagi feladatok ellatasa.

A feladatok kozott szereplé fenntartdsi munkdk - Onkormadnyzati
koltségvetés altal biztositott fedezetig - el6készitése és muiszaki ellen6rzése.
A zoldteriileteken végzendd feltjitasokra és beruhazasokra javaslat készitése.
Jatszéterek felujitdsara és létesitésére (kiilonos tekintettel az érvényben 1évé
szabdlyokra) javaslat készitése.

A koztisztasag fenntartdsardl és a teleptilési szilard hulladék helyi
kozszolgaltatas ellatasarol szolo helyi 6nkormanyzati rendelet el6készitése és
folyamatos mddositasa.

A zoldfeluletek és zoldtertletek fenntartasaval, létesitésével és haszndlatdval
kapcsolatos helyi onkormanyzati rendelet el6készitése és sziikségszerl
modositasa.

Temetbkkel és temetkezéssel kapcsolatos helyi rendelet elGkészitése és
sziikségszerli modositasa.

Az oOnkormanyzat kezelésében 1év6 zoldfelillet és kozlekedd feliiletek
bontdsa esetén a kezel6i hozzajarulas megadasa.

Fakivagdsi hatdsagi munka végzése az érvényben 1év6 jogszabalyok szerint.
A varos hulladékgazdalkodasi tevékenységének feliigyelete, kiilonos
tekintettel a kotelez6 kozszolgaltatas végzésére.

kozteriiletet érint6 épitések, rekonstrukciok esetén a tervezével torténd
egyeztetések biztositasa - engedélyezési eljarashoz kapcsoldddan tulajdonosi
hozzdjarulas megadasa.

A lakossagot érint6 varosiizemeltetési feladatok, akcidok szervezése és
lebonyolitasa.

A Fold napja, az Eurdpai Mobilitdisi Hét és Autdémentes Nap
rendezvénysorozat koordindlasa, szervezése.

Biztositia a kozma alaptérkép, egyesitett kozmd, ut szakagi,

csapadékcsatorna szakagi térkép valtozds vezetését (részben hatosagi
feladat).

Energiagazdalkodassal kapcsolatos feladatai:

a)
b)
c)

d)
e)

g)
h)

A varos energia-gazdalkodasaval kapcsolatos miszaki, gazdasagi tevékenység
ellatasa, intézményi energia-gazdalkodas szakmai tamogatasa, ellenérzése.
Elektromos, hirkozlési-, gaz- és kabel-TV halozat létesitése esetén
engedélyezési eljardsban torténd részvétel, tulajdonosi hozzajarulas
megadasa

A feladatkorhoz kapcsolodé palyazatokban valé részvétel.

Intézményi energia-gazdalkodasi tervezésében vald részvétel.

Az oOnkormanyzat és intézményei részére ellendrzési feladatot végzok
energia-gazdalkodassal és annak ellendrzésével kapcsolatos munkdjanak
tamogatasa.

Onkormanyzati  épiiletek és  létesitmények energia-fogyasztasanak,
finanszirozasanak ellenérzése.

Energia adatszolgaltatasi tevékenység koordinalasa.

Energiajelentések készitése.

Energia racionalizalasi tevékenység Osszefogdsa, koordinalasa.



j)  Energia szolgdltatasi szerz6dések el6készitése, a szerzédésben foglaltak

ellenérzése.

k) Intézményi energia-gazdilkodasi tevékenység Osszefogdsa, szakmai
feliigyelet biztositasa.

1) Az onkormdnyzat kezelésében lévé kozvildgitasi, diszvilagitdsi rendszerek
lizemeltetése.

m) Vizi kézmivek (ivoviz, szennyviz, csapadékviz) kapcsan a tulajdonosi
érdekek képviselete.

PROJEKT ELOKESZITESI ES BERUHAZASI CSOPORT

1./ Az Integralt Telepiilésfejlesztési Program eljarasrendje keretében feladatai:

2./

3./
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A beruhdzasi programjavaslat kialakitasaval meghatdrozza a projektek szakmai
és muszaki tartalmat, a lehetséges alternativdkat, sziikség szerint
tanulmanytervet készittet a dontési valtozatok kialakitasa érdekében.

A kialakult beruhdzasi programjavaslatokat egyezteti a Stratégiai tervezési és
monitoring Csoporttal, ezt kovetéen bemutatja és dontésre terjeszti fel az ITP
Koordinal¢ Testiilet elé.

Intézményvi feltjitasokkal és beruhazasokkal kapcsolatos feladatai:

a) Eger Megyei Jogti Varos Onkormanyzata és intézményeinek beruhdzasi és
fejlesztési feladatainak el6készitése; a beruhdzasi javaslatok, program
elkészitése; a beruhazasi, feltjitasi igények gytjtése, rendszerezése.

b) Eger Megyei Jogti Varos Onkormanyzata és intézményeinek beruhdzasi és
fejlesztési  kivitelezési munkdkhoz sziikséges tervezési munkalatok
elvégeztetése, a hatdsagi - épitési engedélyek megszerzése.

c) Eger Megyei Jogi Varos Onkormanyzata és intézményeinek beruhazasi,
éplilet-feltjitasi  feladatainak  megvalositasa soran lefolytatja az
Onkormanyzat és Intézményei Kozbeszerzési Szabalyzata hatdlya ald
tartozd, nem kozbeszerzési eljarasra tartozd versenyeztetéseket, el6késziti a
kivitelezési (vallalkozasi) szerzédéseket.

d) Eger Megyei Jogi Varos Onkormanyzata és intézményeinek beruhazasi,
épulet-feltjitasi feladatainak megvalositdsa, a kivitelezés lebonyolitdsa, a
miszaki ellenérzés biztositasa.

e) Eger Megyei Jogi Varos Onkormanyzata és intézményeinek beruhazasi,
épulet-feltjitasi feladatainak megvaldsitasat kovetéen a miiszaki atadas-
atvételi eljaras lefolytatdsa, a létesitmény tizembe-helyezési eljarasanak
lefolytatdsa, a  beruhazas  aktivaldsiaval = kapcsolatosan  eléirt
adatszolgaltatasok, beruhdzasi, statisztikai nyilvantartasok teljesitése;
garancialis és szavatossagi jogok érvényesitése.

f) Az onkormanyzat tulajdondban allé gazdasdgi tdrsasagok szakmai feladatai
ellatasnak ellenérzése.

Egyéb felvjitasokkal és beruhazasokkal kapcsolatos feladatai:
a) Pince és partfallal kapcsolatos lakossagi bejelentések kivizsgalasa,




4./
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b)

c)

Pince és partfallal kapcsolatos vis maior palyazatok el6készitése, benyujtasa,
elszamolasa.

Magédneré6s és nem maganerds kozmili beruhdzdsokhoz kapcsoldédo
nyilvantartas vezetése, az utolagos racsatlakozasok igazoldsanak kiadasa.

Kozbiztonsaggal, polgarvédelemmel kapcsolatos feladatai:

a)

b)
c)

d)

e)

g)
h)

Veszély-elharitasi tervek elkészitésében, katasztrofavédelmi felkészitésekben
torténo részvétel.

Kozremiikodés a lakossag felkészitésében, tajékoztatasaban.

Kozrem(ikodés a lakossagi riasztdé rendszer mikodéképességének és
karbantartasanak ellendrzésében.

Részvétel a polgari védelmi kotelezettség alatt allé allampolgarok polgari
védelmi szervezetbe torténd beosztasdban, a szervezetek kiképzéseinek és
gyakorlatainak el6készitésében és lebonyolitasaban.

Kozremiikodés a védekezéssel kapcsolatos szakmai dontésekben.

Részvétel a kitelepitési, kimenekitési, befogadasi és visszatelepités
feladatokban.

Kozrem(ikodés a vis maior eljarasokban, a karok felmérésében és a
helyreallitasi-, gjjaépitési tevékenységek ellendrzésében.

Kozremiikodik a teleptilésre érkezo segélyszallitmanyokkal és adomanyokkal
kapcsolatos feladatokban.



EPITESHATOSAGI CSOPORT

1./ Az épitésiigyi hatdsagi feladatai:

A 343/2006. ( XII.23.) Korm. rendelet alapjan, az Egri Jaras illetékességi teriiletén
beliil, Eger Megyei Jogu Varos és Eger kornyékén 1évé 21 telepiilésen (Andornaktdlya,
Bator, Demjén, Egerbakta, Egerbocs, Egercsehi, Egerszalok, Egerszolat, Feldebrd,
Fels6tarkany, Hevesaranyos, Kerecsend, Maklar, Nagytalya, Noszvaj, Novaj, Ostoros,
Szarvaskd, Szucs, Tarnaszentmdéria és Verpelét) eljar altalanos épitéshatdsagi
tgyekben, azaz:

a) Az épitési engedélyhez kotott munkdkkal kapcesolatos kérelmek elbiralasa,
engedélyek kiadasa.

b)  Bontasi engedélyek kiadasa.

c) A haszndlatbavételi engedélyek kiadasdhoz, hasznalatbavételi bejelentések
tudomasul vételéhez sziikséges eljarasok lefolytatasa.

d) Fennmaradasi engedélyezési eljarasok lefolytatasa.

e)  Akivitelezési munkak végzésével kapcsolatos hatosagi ellendrzési feladatok.
(Osztott hataskorben az épitésfeliigyeleti hatosaggal) Engedélytdl eltérd,
illetve engedély nélkili épitési tevékenységek kapcsan épitésrendészeti
eljarasok kezdeményezése.

f)  Epitésiigyi birsagok kiszabdsa.

g) Feladatellatdsa  soran  észlelt  igyekben  szabdlysértési  eljaras
kezdeményezése.

h)  Ellenérzi az engedélyekben felsorolt feltételek hataridére torténd teljesitését.

i)  Mas hatosag eljardsaban szakhatoséagi allasfoglalast ad.

j)  Hatosagi bizonyitvanyok kiadasa.

2./ Végzi a hatdsagi ligyintézéshez sziikséges miszaki, térképi, statisztikai és egyéb
adatokat tartalmazo nyilvantartasok vezetését.

FOEPITESZI IRODA

Altalanos feladatok

Az épitett kornyezet elemeinek alakitisival és védelmével, tovabba a
teleptlilésrendezéssel, a telepiilésfejlesztéssel kapcsolatos egyes feladatait Eger Megyei
Jogti Varos Onkormanyzata a Féépitész kozremtikodésével latja el. A Féépitész a feladat-
és hataskorét érinté részletekre vonatkozoan tdjékoztatast és szakmai véleményt ad a
Kozgytilés illetékes bizottsagainak, valasztott tisztségviseldinek és a Polgdrmesteri
Hivatal szakirodainak az egyedi hatdsagi tigyekben kialakitando6 véleményiikhoz.

"o

A Foépitészi Iroda csoportja a Stratégiai tervezési és monitoring csoport.
A Féépitészi Iroda feladata négy kategoriaba sorolhato:
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teleptlilésrendezés, és helyi épitési szabalyzat,
telepiilésképi eljarasok, tervtandcs miikodtetése,
teleptilésfejlesztés

A telepiilésrendezés, és helyi épitési szabdlyzat témakorében:
1) A terileti f6épitésszel, valamint az érintett Onkormanyzatokkal

egyiittmtikodve elésegiti az Onkormanyzat illetékességi teriiletét érinté
teriilet- és teleptilésrendezési tervek 6sszhangjanak kialakitasat,

2) Folyamatosan figyelemmel kiséri a telepiilésrendezési eszkozok
(teleptilésfejlesztési  koncepcid, telepiilésfejlesztési terv, helyi épitési
szabdlyzat és szabdlyozasi tervek) hatdlyosulasat, a tapasztalatokrdl
tajékoztatja a szakbizottsagot, a Kozgytilést és a valasztott tisztségviselSket;

3) A kulturdlis 6rokség védelmérél szdl6 2001. évi LXIV. torvényben a kulturalis
orokség védelme érdekében meghatarozott telepiilési szintti feladatokat latja
el, illetve koordindlja. A kulturdlis 6rokség védelme érdekében a kozcélu
fejlesztések soran - igy kiilonosen a tertilet- és telepiilésfejlesztés, tertilet- és
teleptilésrendezés és az ezzel kapcsolatos beruhdzasok tervezése soran -
feladatait a védelemmel 6sszhangban végzi.

4) A telepiilésrendezési terveket nyilvantartja, kozremtkodik a tervi
szabalyozason alapulé adatszolgaltatasban.

5)  Ellatja a telepiilésrendezési tervek és helyi épitési szabalyzat elkészitésével,
feliilvizsgalataval 6sszefiiggd kovetkezé feladatokat:

6.1 Dontésre el6késziti a szabalyozassal érintett teriiletre vonatkozoé javaslatot,
az adott teriilet sajatossagainak megfeleléen a—sziikséges alatamasztd
munkarészeket valamint a tervezési megbizds egyéb feltételeit. Ennek
keretében - a tervkészités vagy harmadik fél bevondsaval torténd
finanszirozdsa esetén - véglegesiti a finanszirozds targydban kotendd
megallapodas feltételeit.

6.2 Tajékoztatast ad az érdekelt kozigazgatasi szervek, az érintett dllampolgarok,
szervezetek, érdekképviseleti szervek, valamint - a terileti féépitésszel
egyluttmiikodve - a szomszédos és az érintett egyéb telepiilések
onkormanyzatai részére a tervek készitésérol..

6.3 A terv készitése soran egyiittmiikodik a tervezdvel, sziikség esetén a terv
készitésének finanszirozdsaban kozremi(ikodé harmadik személyekkel,
melynek sordn képviseli az 6nkormanyzat érdekeit.
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6.4

Szervezi és irdnyitja a telepiilésrendezési tervek véleményezési eljarasait,
ezek soran biztositja a tervek készitésének nyilvanossagat, amely soran
igénybe veszi a rendelkezésre allo irott és elektronikus kommunikacios
lehetGségeket is. Sziikség esetén ennek keretében lakossiagi meghallgatast
szervez és kiemelten biztositja a tervezési folyamat részleteinek a lakossag és
az  érintett  egyéb  személyek, szervezetek  részér6l = torténd
megismerhet&ségét.

A véleményezési eljaras befejezését kovetGen a beérkezett észrevételek
figyelembevételével a telepiilésrendezési terveket dontésre elkésziti.

Gondoskodik a jévahagyas soran hozott valtozasok atvezetésérél.

A jovahagyast kovetéen tdjékoztatast ad a telepiilésrendezési terv
tartalmarol.

El6késziti az onkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos
szabdlyozasat és figyelemmel kiséri annak érvényestilését, gondoskodik az
azokkal 0sszefliggd nyilvantartas vezetésérdl;

Egytittm{ikodik az illetékes foldhivatallal, az épitéstigyi nyilvantartdst vezetd
és alkalmazo6 intézményekkel, az épitéstigyi és mds hatosagokkal, valamint a
vélemény-nyilvanitasra jogosult kozigazgatasi szervekkel.

Végzi a telepiilési beltertiletbe vonasok és ingatlanfejlesztések (a helyi épitési
szabadlyzat és szabdlyozdsi terv modositasaval kedvezébb feltételekkel
beépithetévé vald ingatlanok) kapcsan fizetendd egyszeri Osszegrél szolo
megallapodasok el6készitésével kapcsolatos teendéket és koordindlja az
el6készitésben résztvevé szakirodak és bizottsagok kozotti munkat,
kozgytlési elSterjesztést készit.

A telepiilésképi véleményezési és bejelentési eljarasok témakérében:

a)
b)

c)

d)
e)

g)

Szakmai véleményével, allasfoglalasaval segiti a varos egységes épitészeti
arculatdnak alakitdsat.

Teleptilésképi véleményezési, és teleptilésképi bejelentési eljarasok épitészeti
dokumentacioinak szakmai véleményezésével megalapozza és dontésre
el6késziti a telepiiléskép védelme érdekében kiadott polgarmesteri
allasfoglalasokat, és nyilvantartast vezet az allasfoglalasokrol.

Figyelemmel kiséri az épitésiigyi hatdsdg elektronikus tligyintézését, és
ellen6rzi a hatosaghoz benyujtott tervek telepiilésképi véleményezési
eljarasra benyujtott tervével valo egyezését.

ElGzetes beépitési tajékoztatast ad a kérelmezdk részére dltalanos vagy
konkrét épitési szandék esetén.

Lehetdséget biztosit szakmai konzultaciora a tervezok és épittet6k szamara.
Helyi épitészeti-miiszaki tervtanacsot mtikodtet.

Teleptilésképi kotelezéseket folytat a varosképet hatranyosan érint6
ingatlantulajdonosokkal szemben.
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h)

Kozremtikodik a telepiilés jellemzé szerkezetét és a teleptilésképet
befolydsolo, illetve meghatdrozd egyedi épitményekkel Osszefiiggb6 - a
hatosagi dontést megel6z6 - egyeztetési eljarasban.

A Varoslizemeltetési [roda dltal megrendelt tervek, koztertilet alakitasi tervek
elkészitését kovetGen azok véleményezése és ellenOrzése, sziikség esetén
jovahagyasra torténd el6készitése.

Telepiilésfejlesztés témakorében:

a)

b)

d)

Részt vesz a telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, teleptilésiizemeltetési és
az onkormdnyzat ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjanak elkészitésében
és egyeztetésében, tovabba az agazati koncepciok telepiilést érinté részeinek
Osszehangoldsaban és véleményezésében. Szakmai véleményével segiti az
onkormadnyzatnak az el6z6ekkel kapcsolatos dontései el6készitését,
allasfoglalasainak kialakitasat.

Kozremikodik a varosfejlesztési programok, projektek, palydzati anyagok
el6készitésében, valamint tervpalyazatokat bonyolit le. Az Iroda figyelemmel
kiséri a magasépitési tervezések folyamatat, és szakmai szempontbol -
ellenérzi az 6nkormanyzat (és intézményei) részére leszdllitott terveknek az
onkormanyzat beruhdzasi céljaihoz, varosfejlesztési elképzeléseihez vald
igazodasat-

Az onkormanyzat testiiletei varosfejlesztési targyt dontéseinek el6készitd
szakaszaban a Varoslizemeltetési Irodaval egyiittmi(ikodve részt vesz a
tervezési program meghatdrozasaban, tanulmdanytervek, beruhdazasi
programtervek és megvaldsithatosagi tanulmanyok épitészeti-, muszaki
megalapozdé munkarészeinek elkészittetésében, az elkésziilt tanulmanyokat
véleményezi, értékeli.

Az onkormdnyzat és a hivatal, valamint intézményei miikodése soran
felmertlt fejlesztési, felujitasi igények, magasépitési feladatok szakmai
értékelését végzi. Az Iroda ennek keretében kozremiikodik az épitési
beruhdzasi targya (koz)beszerzési eljardsok miszaki leirdasainak
elkészitésében, esetenként a beérkezett ajanlatok alapjan az ajanlattevék
muszaki és szakmai alkalmassaganak értékelésében.

Stratégiai tervezési és monitoring Csoport

Az Integralt Telepiilésfejlesztési Program eljarasrendje keretében a csoport feladatai:

1.
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1.
2.

3.

Stratégiai tervezési feladatok

Monitoring feladatok
Térinformatikai feladatok

Stratégiai tervezési feladatok




2.

b)

d)

g)
h)

A telepiilésrendezéssel és teleptilésfejlesztéssel Osszefiiggésben rovid, kozép
és hosszu tavu operativ, stratégiai és koncepcionalis programokat, terveket,
és dokumentumokat készit, készittet az érintett szakirodak bevonasaval.

Az ITS ¢és az ITP dokumentumokban bekovetkez6é valtozasokat
végigkoordinalja és dokumentélja. Ertékeli az egyes projekt javaslatok és
tamogatasi kérelmek Eger MJV Integralt Tertileti Programjaban
meghatarozott teriileti kivalasztasi kritériumokhoz torténé illeszkedését,
melynek eredményérél a csoport vezetSje az iranyité Hatdsag felé
nyilatkozatot allit ki.

Nyomon kéveti a jovéképben, az atfogo és specifikus célokban illetve a kiilsé
és belsé feltételekben bekovetkezd valtozasokat és annak megfeleléen
aktualizdlja a megfelel6 dokumentumokat.

Javaslatot illetve cselekvési tervet készit a dokumentumok altal
meghatdrozott fejlesztési irdnyok megvaldsitasanak modjara, szereplGire,
feltételeire, titemezésére, valamint a felhasznalhato lehetséges forrasokra.
Az 6nkormanyzat varosfejlesztési targy dontéseinek el6készit6 szakaszaban
szakmailag megalapoz6 tervezési programok, tanulmanytervek, beruhazasi
programtervek, beépitési javaslatok és megvalosithatosagi tanulmanyok
elkészitésével vagy megrendelésével Osszefiiggé feladatokat ellatja, az
elkésziilt tanulmanyokat értékelésre atadja/bemutatja a Varosiizemeltetési
Irodanak és a Vagyongazdalkodasi Irodanak.

Kozremiikodik a  Vagyongazdalkodasi  Iroda  altal  szervezett
ingatlanfejlesztési projektekben a stratégiai varosfejlesztési célok
érvényesiilése érdekében. Jelzi, ha ellentmondast észlel az egyes projektek
kozott, vagy ha a fejlesztések varhato eredményei egymast kioltjak.

Részt vesz a megye és az Egri Kistérség gazdasagfejlesztési elképzeléseinek,
(koncepciok, stratégiak, programok) véleményezésében, kidolgozasaban.
Sziikség esetén részt vesz az Egri Kistérség telepiilései telepiilésrendezési
terveinek varos és teriiletfejlesztési iranyu véleményezésében.

Véleményezi, mely kiilteriileti és belteriileti ingatlanok eladdsa és vétele
szolgalja az 6nkormanyzat hosszu tavu fejlesztési terveit.

Kozremtikodik a Vagyongazdalkodasi Iroda koordindldsban létrejovo
onkormanyzati befektetési fiizet elkészitésében

Monitoring feladatok

A stratégiai dokumentumokra épiil6 fejlesztési programok megvaldsulasanak nyomon

kovetése, a sziikséges korrekciok elvégzése, kiillonos tekintettel:
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a)

koveti az ITP dokumentumban és a Tamogatdsi Szerzédésekben vallalt
indikator-mutatdk hatariddre torténd teljesiilését mind projektszinten, mind
pedig programszinten, informaciot szolgdltat az Iranyitdé Hatosag részére,
valamint gondoskodik a sziikséges programmodositasrol sajat szervezeténél
és az Iranyito Hatosagnal,
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b)

d)

g)

koveti az ITP dokumentumban és a Tamogatdsi Szerzédésekben vallalt
feladatok id6beli, pénziigyi, muszaki korlatainak ellenérzését,
Részt vesz a programmenedzsment tevékenységekkel kapcsolatos ellendrzési

nyomvonal és belsé eljarasrend kialakitdsaban.

kialakitja a programmenedzsment tevékenységekkel kapcsolatos ellenérzési
nyomvonalat és belsé eljardsi rendet. Meghatdrozza a monitoring
tevékenység teljes korli ellatdsahoz sziikséges adatok, informaciok korét,
formajat, az adatdramlds moddjat, gyakorisagat. Térképi alapa digitalis
informdcios rendszert dolgoz ki a programmenedzsment tevékenység
nyomon kovetésére valamint a naprakész monitoring jelentések eléallitasara.
Az Iranyitd Hatdsag részére beszamoldt készit a tobbéves nemzeti keret, az
éves fejlesztési keret és az éves munkaterv megvaldsitasdban tortént
elérehaladasrol, az egyes felhivasok el6rehaladasarol és a sziikséges
intézkedésekre vonatkozo javaslatokrol.

A Virosiizemeltetési Iroda szakembereivel kozosen részt vesz a
programmenedzsment tevékenység el6készitd

szakaszdban létrejott engedélyezési / kiviteli tervdokumentacidk
tervismertetésein.

Térinformatikai feladatok

a)

b)

g)

Alkalmazza a térinformatika nyujtotta lehet&ségeket a stratégiai tervezés, a
varosfejlesztés és a monitoring tevékenység ellatasa soran. Feladatorientalt
elemzéseket, dontéstdmogato munkaanyagokat, tematikus térképeket készit.
Gondoskodik a varosi térinformatikai rendszer tizemben tartdsarol,

rendszeres aktualizalasardl.

Kidolgozza a szakirodak igényeihez igazodd térinformatikai fejlesztéseket
mind az intranet mind az internet feliiletein.

Rovid és hosszu tava programokat dolgoz ki és valosit meg a hivatal
térinformatikai rendszerének fejlesztése érdekében.

Informatikai tAmogatdast nyujt, a térinformatikai rendszert hasznalo hivatali
dolgozdk szamara, igényeiket felméri és gondoskodik folyamatos
képzésikrol.

Gytjti az oOnkormadnyzatnal felhalmozddo adatokat, informacidkat és
megszervezi azok litemezett integralasat a térinformatikai rendszerbe.
Partnerségi kapcsolatokat épit. (varosi tulajdonu cégek, Felséoktatasi

intézmények, kézmiiszolgaltatok stb.)
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1.)

2.)
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Arhatosagi feladatok

a)

b)

e)

folyamatosan figyelemmel kiséri az onkormdnyzat arhatdésagi jogkorének
gyakorlasahoz sziikséges és az ezt befolydsold jogszabdlyok alakuldsat.
Javaslatot tesz a JegyzOnek, az ezekbdl ered6 helyi rendeletalkotdsra. Részt
vesz a rendeletek szovegtervezetének elkészitésében.

Megtervezi és az arhatosagi jogkorbe tartozo tarsasagokkal ismerteti az
Onkormanyzat igényét a tarifik modositasdnak elfogadasahoz sziikséges
tajékoztatok szerkezetére és adattartalmara.

Javaslatot tesz a tarifa-valtoztatdsi igények testiileti dontési id6pontjara és azt
egyezteti az érintettekkel.

A benyujtott tarifajavaslatokat szakmailag feliilvizsgdlja és az indokolt
mértékig a helyszinen is ellendrzéseket végez. Ezt kvetGen sajat javaslataval
kiegészitve késziti el a testiileti elSterjesztéseket.

A testilleti dontések utdn megteszi a végrehajtashoz sziikséges
intézkedéseket illetve indokolt esetben utdellendrzést végez.

Tarsasagi tulajdonrészekkel kapcsolatos feladatok

a)

b)

d)

e)

g)
h)

A Polgarmester meghatalmazasa alapjan képviseli az Onkormanyzatot a
kiilonbo6z6 tarsasagok kozgytilésein, taggytilésein.

Folyamatosan figyeli azon tdarsasigok gazdalkodasat, amelyben az
Onkormanyzat kdzvetlen vagy kozvetett tulajdoni részesedéssel bir - és az
éves mérlegbeszamoldk alapjan tdjékoztatja az Onkormanyzat illetékes
vezetdit és testiileteit. Javaslatot tesz a sziikséges tulajdonosi intézkedések,
taktikai és stratégiai lépések megtételére.

Az onkormanyzat tulajdonosi részvételével miikodé gazdasagi tarsasagokba
a vezetd tisztségvisel6k, felligyel6 bizottsagi tagok és a konyvvizsgalok
személyére vonatkozdan, mandatumuk lejarta el6tt a testiiletek dontésének
meghozatala céljabdl az el6terjesztést elkésziti.

Figyelemmel kiséri az onkormdanyzat tulajdonosi részvételével miikodo
tarsasagokhoz delegdlt vezetd tisztségviselGk, feliigyel6 bizottsagi tagok
munkajat. Szakmai segitséget nyujt résziikre az Onkormdnyzat tulajdonosi
érdekeinek érvényesitéséhez.

Figyelemmel kiséri az 6nkormanyzati portfolié piacképes részének helyzetét
és javaslatot készit a kiilonbo6z6 tranzakciok lebonyolitasara, a hozamok
maximalizaldsa érdekében. Az eldontott tranzakciokat végrehajtja, beleértve
az elért hozamok realizalasat is.

Elkésziti a tarsasdgi tulajdonrészekkel (részesedésekkel) kapcsolatos
koltségvetési, tervezési és beszamolo készitési feladatokat.

Részt vesz a részben vagy egészben onkormdnyzati tulajdont tarsasagok
tizleti tervének bizottsagok és a testiiletek elé torténd beterjesztésében.
Ellatja a tdrsasdgok tulajdonosi képviseletével oOsszefiigg6 egyéb, nem
nevesitett feladatokat, a szakmai feladatellatds soran egytittmikodik a
Human Szolgaltatasi [rodaval.




3./ Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok:
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a)

b)

<)

d)

g)

h)

j)

k)

)

Figyelemmel kiséri a kiilonb6z6 ingatlancsoportok (belteriileti, kiiltertileti
foldek, nem lakas céljara szolgalo helyiségek, stb.) vagyongazdalkodasi célu
hasznositasanak lehetéségeit.

Részt vesz - vagyongazdadlkoddsi szempontbol - a kiillonb6zé
teleptilésfejlesztési koncepcio, telepiilésszerkezeti terv, helyi épitési
szabalyzat, szabalyozasi terv véleményezésében.

Elkésziti az 6nkormdnyzat befektetési fiizeteit (ajanlatait) és folyamatosan
karbantartja azokat.

A nem kozteriileti ingatlanok esetében az ingatlanok kezelésével,
tuzemeltetésével, hasznalataval kapcsolatos anyagi kotelezettséggel nem jaro,
a tulajdon- és a bérleti jogot nem érint6 tulajdonosi hozzajarulasokat kiadja.
Vagyongazdalkodasi szempontbdl részt vesz a varosfejlesztési célu
beruhazdsok esetében a beruhazasi javaslatok, beruhdzdsi programok
el6készitésében, a beruhdzasi program biralatdban, a jovahagyott program
alapjan megszerzi a tertilet feletti rendelkezési jogot.

Véleményezi és figyelemmel kiséri, hogy mely kiilteriileti és belteriileti
ingatlanok eladasa és vétele szolgalja az 6nkormanyzat hosszt tavii gazdasagi
érdekeit.

Vagyongazdalkodasi feladatait érintéen részt vesz a varosfejlesztési
koncepciodjanak el6készitésében, javaslatot tehet az ennek végrehajtasahoz
sziikséges projektekre.

A Kozgytlés tdamogatd dontését kovetden kezdeményezi az ingatlaniigyi
hatosagnal a belteriiletbe vonassal kapcsolatos engedélyezési eljarast.

Az onkormanyzati bérlakdsok kivételével gondoskodik az ingatlanok
dontésre torténd el6készitésérdl és a dontés végrehajtasardl.

Ellen6rzi az EVAT Zrt.-vel, mint vagyonhasznosité oOnkormanyzati
tarsasaggal kotott szerz6désben megjelolt, a tarsasag feladatkorébe tartozd
ingatlanok vasarlasaval és hasznositasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.
Az ingatlanértékesitések el6készitése soran, az Onkormdnyzattal kotott
szerz6dés alapjan vagyonkezelési tevékenységet végzé szervezet
megkeresésére az ingatlan értékesitést el6zetesen véleményezi

Gondoskodik  Oonkormanyzati  kozfeladat  atadasahoz  kapcsolddo
vagyonkezelési szabalyok megtartasarol.

Az onkormanyzattal kotott szerzédés alapjan vagyonkezelési tevékenységet
végzO6 szervezet vagyonkezeléssel, vagyongazdalkodassal kapcsolatos
tevékenysége felett feliigyeletet gyakorol, észrevételeirdl, tapasztalatairdl
vagy kérésre soron kiviil tdjékoztatja a polgarmestert, az illetékes testiileteket
és a jegyzot.

Feliigyeleti tevékenysége soran észlelt hidnyossagok esetén és intézkedést
igényl6 esetekben a sziikséges intézkedéseket megteszi, vagy azokat az
intézkedés megtételére koteles szervezeti egységnél kezdeményezi.

Az altala megtett, vagy az altala kezdeményezett intézkedések alapjan
utoellendrzést végezhet.



p)

Q)

Ertékhatartol  fiiggetleniil ~dontésre el6késziti az  Onkormanyzat
mezOgazdasagi célu ingatlanvasarldsait, ingatlancseréit és a dontéseket
végrehajtja.

A természetes/jogi és egyéb személyek tulajdonaban all6 ingatlanok
telekalakitasa soran kialakitasra keriil6 ut ingatlanok oOnkormanyzati
tulajdonba vételét koordindlja, amely feladata ellatdsa sordn koteles
varosfejlesztési és kozlekedési szempontbdl a megteendd intézkedését a
Varosiizemeltetési Irodaval el6zetesen véleményeztetni.

[rasban tesz javaslatot tesz a kiilteriileti ingatlanok elidegenitésére, valamint
értékhatartol figgetlentil javaslatot tesz a kilteriileti ingatlanok
onkormanyzat altal torténé megvasarlasara, cseréjére. Az ezekkel 6sszefliggd
szerz6dés tervezete(ke)t figyelemmel kiséri a szerz6déskotésig, és a pénzigyi
teljesitésig.

ElGterjeszti, nyilvantartja és vezeti a polgarmester sajat hataskorben hozott
vagyoni tipust dontéseit, és a Varosgazdalkodasi Bizottsagi sajat hataskorben
hozott dontéseit, és ezekrdl a Kozgytilést negyedévenként tijékoztatja.
Elkésziti az onkormdnyzat befektetési fiizeteit (ajanlatait), gondoskodik azok
folyamatos karbantartasarol, amely feladatdnak ellatdsa sordn szorosan
egytttmikodni koteles a szakirodakkal.

Az Integralt Telepiilésfejlesztési Program végrehajtasaval kapcsolatos feladatok:
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a)

b)

A varosfejlesztési programokkal osszefliggésben felmeriil6 ingatlanfejlesztési
javaslatok kialakitasa.

A jovahagyott beruhdzasi programokban felmeriilé ingatlangazdalkodasi
feladatok ellatasa.



TITKARSAGI CSOPORT

1./
2./
3./
4./
5./

6./

Altaldnos feladatok:

A varosvezetés (polgarmester, alpolgarmesterek protokolljanak egyeztetése,
el6készitése, szervezése.

A polgarmesteri feladatkorrel Gsszefliggd tigyviteli és adminisztrativ feladatok
ellatasa.

A polgarmester feladatkoréhez és egyéb megbizatasdhoz kapcsolodo tligyintézés
(pl. Megyei Jogu Varosok Szovetsége)

A lakossagtol beérkezé javaslatok, problémdk oOsszegzése, az altalanosithato
tapasztalatok alapjan megoldasi alternativak kidolgozasa.

Egytittm(ikodik a megye azon szervezeteivel, amelyek eurdpai integracios
feladatokat is végeznek.

Szervezi és bonyolitja az 6nkormanyzat testvérvarosi és nemzetkozi programjait és
protokoll eseményeit. Ebben szorosan egyiittmiikodik nagykovetségekkel, a
Kiilgazdasagi és Kiiliigyminisztériummal és a Hivatal mas érintett szervezeti
egységeivel.

7./ Eger Megyei Jogti Varos Onkormdanyzata, mint gesztor 6nkormdanyzatnak a Heves

Megyei Regiondlis Hulladékgazdalkodasi Tarsulassal Osszefliggd tigyviteli és
adminisztracios feladatainak ellatasa

Marketing agazattal kapcsolatos feladatok:

a) Az onkormanyzathoz kapcsolodd marketing feladatok magas szinvonala
ellatasa.

b) A varosi kulturdlis, idegenforgalmi és marketing szervezetek kapcsolatainak
figyelemmel kisérése, valamint segitése, koordinaldsa, az Onkormdanyzat
marketing vonatkozasu feladatainak kivitelezése.

c¢)  Részt vallal a marketing tevékenységek lebonyolitasaban.

d) Kapcsolatot tart a marketingszerepl6kkel.

e) Az Onkormdnyzati marketing feladatok adminisztraciéjanak ellatasa.

f)  Kozterilleten megvalosulé rendezvényekkel kapcsolatos folyamatos
kapcsolattartas a Jogi Irodaval.

g) A programokkal kapcsolatos folyamatos adatszolgaltatas ellatasa reklam-
propaganda céljabdl a Hivatal sajtoreferense és a TDM felé.

h) A vdrosi honlapon (www.eger.hu) a rendezvényekre vonatkozé informacidk
folyamatos karbantartdsanak elvégzése, figyelemmel kisérése, informaciok
aktualizaldasa, valamint igény szerint francia nyelvli valtozat készitése,
tovabbitasa.

i) Az Onkormdnyzati tamogatast feltlinteté tabla és molind kihelyezésével
kapcsolatos feladatok.

j) Az ITP és TOP kommunikaciojaban torténé kozremiikodés

ITP Projekt végrehajtasi feladatok keretében az ITP beruhdzdsi programjai

dontésével kapcsolatos adminisztrativ tevékenységet ellatja, dokumentdlja a dontési
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http://www.eger.hu/

folyamatokat és tovabbitja azokat a kozremukodék felé, vezeti az ITP Koordinalo
Testtilet jegyz6konyveit.

Egyéb palyazati feladatok:

a) A 2016. juniusdig futd unios projektek gondozasa, és lezarasa,

b) A 2007-2013 programozasi idészak projektjeinek utankovetése, jelentések
készitése, ellendrzéseken valo részvétel.

c) Figyelemmel kiséri a palydzati lehetGségeket és feltételeket.

d) Szervezi a vidék- és teriiletfejlesztési programokban torténé 6nkormanyzati
részvételt.

Kulturalis és idegenforgalmi szakmai feladatok

1./

2./

3./

4./

5./

6./

A kulturdlis és idegenforgalmi szervezetek és intézmények vdarosi szinti
projektjeinek koordindldsa, szakmai képviselet a varos intézményei és tarsasagai
felé, ill. a kiils6 szakmai partnerek felé felkérés alapjan.

Az uniés és a hazai pdlyazati rendszerben koordindlja felkérés alapjan az
onkormanyzat és az onkormanyzat fenntartasaban miikodé kulturalis és miivészeti
intézmények, az Onkormdnyzat tulajdonosi részvételével miikodd gazdasagi
tarsasagok részvételét.

Palyazatfigyel6 és projektgeneradld tevékenységet is ellat. A tdmogatdsban részestlt
palyadzatok soran projektmenedzseri feladatokat is végez, vagy koordindlja a kiilon
szerz6dés alapjan ilyen feladatokat ellato személyek/szervezetek munkajat.

A palyazatok megvaldsulasat kovetéen kozremikodik az adott program irdnyitd
hatosaga és az Eurdpai Bizottsag altal végzett monitoring ellendrzések soran. Ezen
feladatainak ellatdsa soran szorosan egyiittm(ikodik a Pénziigyi Csoporttal,
amellyel napi szinten kapcsolatot tart.

A fejlesztési  elképzelések el6készitd ~munkarészeinek (programtervek,
tanulmanytervek) elkészitésében, illetve elkészittetésében kozremiikédik, az
elkésziilt tanulmanyokat véleményezi, értékeli. Esetenként, megbizasra, kiemelt
kulturalis és turisztikai ingatlanfejlesztési feladatok végrehajtdsdban is
kozremtkodik. A Féépitészi Iroda koordinalasa mellett, vele egytittmtikodve részt
vesz a kulturdlis céla hasznositdsra szant ingatlanok fejlesztésével kapcsolatos
tervpalyazatok lebonyolitasaban.

Figyelemmel kiséri az tiresen allé6 mtiemléki vagy alulhasznositott ingatlanok
(nem lakds céljara szolgdld helyiségek stb.) kulturdlis céli hasznositasanak
lehetdségeit és javaslatokat dolgoz ki ezek fejlesztésére vonatkozoéan.

Sajtoreferensi feladatok

1./
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Ellatja az onkormanyzat és a hivatal kommunikacidjanak szervezését. Ennek soran:

a) rendszeresen kapcsolatot tart a sajt6 munkatdrsaival (rendszeres
informdciodadas, sajtotajékoztatok szervezése, kozlemények eljuttatdsa a
médidkhoz)

b)  Gsszegytijti a lakossagtdl, képvisel6ktdl érkezé véleményeket, problémakat,
javaslatokat, tovabba eljuttatja azokat az illetékes iroddkhoz, valamint
figyelemmel kiséri a valaszadas



d)

intézi a polgarmesterhez irdsban érkezé lakossagi bejelentésekkel
kapcsolatos tigyeket

elvégzi mindazt a feladatot, amely az egyes szakteriileteken a médiaval
kapcsolatosan jelentkezik.

Sportiigyi referensi feladatok

a)

b)

Kozremtikodik sportpolitikai célkitizések kidolgozasaban, a varos
sportszakmai tavlati elképzeléseinek el6készitésében, szakmai korokben vald
megtargyaldsaban, a sportkoncepcio elkészitésében.

Kozremtkodik varosi bajnoksagok, versenyek rendezésében, a varosi
sportrendezvények tigyintézésében.

Ellendrzi a varos sportlétesitményének allapotat, mindségét, versenyzésre
megfelel6 alkalmassagat. Figyelemmel kiséri a sportpalyakra vonatkozd
biztonsagi intézkedések betartdsat.

Kozrem(ikodik a varos testnevelési és sportfejlesztési beruhdzasi
tervjavaslatainak kidolgozasaban.

Sziikség szerint részt vesz a sportversenyekben, rendezvényeken, segit azok
el6készitésében és lebonyolitasaban.

Koordindlja és feltigyeli az Egri Varosi Sportiskola miikodését, a
sportlétesitmények tizemeltetését.

Kapcsolatot tart az alsé és kozépfoka didksport bizottsagokkal, a
didksportkorokkel, sportegyesiiletekkel és az Onkormanyzat altal nem
finanszirozott sport jellegti szervekkel.

Javaslatot dolgoz ki sportegyesiileti tamogatasok elosztasi rendszerére.
Segiti a sport szakszovetségek tevékenységét.

Részt vesz a szabadid6- és didksport-rendezvények szervezésében
Véleményezi a sportlétesitmények épitésének, fenntartdsanak, fejlesztésének
tamogatasi kérdéseit, valamint a sporttevékenység tdmogatdsara iranyuld
kérelmeket.

BELSO ELLENORZES ES KONTROLLING

1./ A belso ellendrzés:

A belsé ellenérzés tevékenysége kiterjed az Onkormdanyzat intézményeinek, a

Polgarmesteri Hivatalnak minden tevékenységére, kiilonosen a koltségvetési bevételek

és kiadasok tervezésének, felhasznaldsanak és elszamoldsanak, valamint az eszkozokkel

és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatara.

1. A belsé ellendrzés bizonyossagot add tevékenysége korében ellatando feladata:

a)
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elemezni, vizsgdlni és értékelni a bels6 kontrollrendszerek kiépitésének,
miikodésének jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak valé megfelelését,
valamint mtikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;



b)

d)

elemezni, vizsgalni a rendelkezésre 4ll6 er6forrasokkal valé gazdalkodast, a
vagyon megovasat és gyarapitdsat, valamint az elszamoldsok megfelel6ségét,
a beszamolok valodisagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat, kdvetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezék, hianyossagok
megszlintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok
megelGzése, illetve feltarasa érdekében, valamint a koltségvetési szerv
miikodése eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

nyilvantartani és nyomon kovetni a bels6é ellenérzési jelentések alapjan
megtett intézkedéseket.

2. A tandcsadé tevékenység keretében ellathaté feladatok lehetnek kiilonosen:

a) vezet6k tamogatisa az egyes megoldasi lehetéségek elemzésével,
értékelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

b) pénzigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal valo
ésszer(ibb és hatékonyabb gazdalkodasra irdnyuld tanacsadas;

c) a vezetéség  szakért6i  tamogatisa a  kockazatkezelési  és
szabdlytalansagkezelési rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

d) tandcsadds a szervezeti strukturak racionalizdldsa, a valtozdsmenedzsment
tertiletén;

e) konzulticié és tandcsadds a vezetés részére a szervezeti stratégia
elkészitésében;

f)  javaslatok  megfogalmazdsa a  koltségvetési  szerv  miikddése
eredményességének novelése és a bels6 kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsé szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetGen.

3. Ellatja a belsé ellenérzési vezet6i feladatokat A koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellenbrzésérdl szolo 370/20n (XI1.31.) Korméanyrendelet 22.
§-a szerint.

2./ A kontrolling:

a) segiti a jegyz6t dontéseinek, intézkedéseinek el6készitésében, azok
megalapozasidban, az anyagi és emberi er6forrasok jogszeri és hatékony
felhaszndaldsdban,

b) biztositja a jogszabdlyok és a bels6 szabdlyzatok betartasanak ellenérzésével
a hivatal feladatainak magas szinvonalon val6 ellatasat, a hianyossagok
kikiiszobolését,

c) elemzésekkel, jogszeriiségi és hatékonysagi vizsgdlatokkal segiti a hivatal
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belsé tartalékainak, veszteségforrasainak feltarasat, ramutatva a keletkezés
okaira, javaslatot téve a valtoztatasokra, el6relépésre,



d)

f)
g)

vizsgdlja a hivatali munkavégzés gyakorlatat: értékeli az adott szervezeti
egység és dolgozoi munkdjat, javaslatot tesz az esetleges szabdlytalansagok,
hibas gyakorlat megsziintetésére, a hidnyossagok megel6zését szolgadlo
intézkedésekre, a helyes gyakorlat kialakitasara, sziikség esetén a felelGsségre
vonasra,

feladatellatdsa soran tapasztalt kedvezé és kedvezébtlen tendencidkrol
folyamatosan tdjékoztatja a jegyzét,

figyelemmel kiséri a hozott dontések végrehajtasat, jelez azok helyzetérdl,
elemzd anyagokat készit a jegyz6 altal megjelolt konkrét témakban,

Az Integralt Teleptilésfejlesztési Program eljarasrendje keretében létrehozott Testiilet
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feladatai



ITP Koordinalo Testiilet

b)

d)

Sajat projekt esetében a benyujtasra keriilé projektjavaslat vonatkozasaban
ellenérzi, hogy az altala az ITP-ben rogzitett teriileti szempontokat a
projektjavaslat teljesiti-e. Az ellen6rzést a polgdrmester nyilatkozat
formajaban erdsiti meg, amely a benytjtando projektdokumentacio része.
Egyéb, nem sajat projekt esetében az Iranyit6 Hatdsaghoz benyujtott
tamogatasi igény vonatkozdsdban a vizsgdlja az ITP-ben rogzitett és a
felhivashoz el6zetesen meghatarozott tertileti értékelési szempontoknak vald
megfelelését.

Mint fiiggetlen testiilet, értékeli és sziikség esetén sorrendet allit fel az
Iranyité Hatosag részérdl megkiildott - a KSZ altal formai ellendrzésen atesett
- projektekrél, melynek soran igénybe vehet kiilsé szakértéket is.

A beruhdzasi programjavaslatokat mérlegelve dont azok megnevezésérdl,
miiszaki tartalmarol, pénziigyi kereteir6l és megvaldsitdsra atadja a projektet
az Egri Varosfejlesztési Kft részére a projekt menedzselésére.

Eger, 2016. oktdber 1.
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Dr. Kovacs Luca
jegyzo



