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I. ADOIRODA
Altalanos feladatok

Az Iroda két - nem 6nallo- csoportra tagozddva latja el feladatait:
- Adodigazgatasi Csoport,
- Pénzugyi és Hatdsagi csoport

Eger Megyei Jogu Varos Jegyz6je (a tovabbiakban: 6nkormdnyzati adohatosag) ellatja
a hataskorébe tartozo helyi addk, az 6nkormanyzati hataskorbe tartozé kozponti
adok és adok modjara behajtando koztartozdsok nyilvantartasat, kezelését és
elszamoldsat, hivatali hatadskorben végzi a szdllashelyek nyilvantartasaval és
engedélyezésével, valamint a hagyatéki tigyintézéssel kapcsolatos feladatokat.

Ennek keretében elvégzi:

a helyi adékkal,

a maganszemély termd&fold-bérbeadasabol szarmazo jovedelmének addjaval,

c. azokkal az addék mddjara behajtandd koztartozasokkal, amelyeknek a
végrehajtasat (beszedését) vagy nyilvantartasat jogszabdly az o6nkormanyzati
adohatosag hataskorébe utalta, valamint

d. az Onkormanyzati addhatosagndl fizetendé kozigazgatasi eljardsi illetékkel

Osszefiiggo feladatokat.

o

Hivatali hatdsagi jogkorben elldtja a jegyz6i hatdskorbe tartozo széllashely
tizemeltetési engedélyekkel és a nem tizleti célt kozosségi, szabadidds szallashely
szolgaltatas hatosagi nyilvantartasaval osszefiiggé feladatokat, valamint a hagyatéki
eljarassal kapcsolatos feladatokat is.

Az oOnkormanyzati addéhatdsag feladatkorében az ASP addszakrendszerben
nyilvantartja az addézdékat és azokat az adozonak nem mindsilé személyeket,
akiknek, amelyeknek jogat, kotelezettségét valamely torvény irja eld, az addt, ado-
visszatéritést, add-visszaigénylést megallapitja, az adot, az adok modjara behajtando
koztartozast beszedi, végrehajtja, az adokotelezettségek teljesitését ellendrzi, az
ado-visszaigénylést, az ado-visszatéritést kiutalja, és vezeti az addzok adoszamlajat.
Az oOnkormdnyzati adohatdsdg a feladatkorébe tartozd addkotelezettségek
érvényesitése és az ezekkel kapcsolatos ad6zdi jogok érvényre juttatasa érdekében
kezdeményezi a befizetések és kiutaldsok teljesitéséhez sziikséges szamldk
megnyitdsat, kozzéteszi azok szamat, az Elektronikus Onkormanyzati Portalon és
honlapjan rendszeresiti a kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges nyomtatvanyokat
és biztositja az addztatas (papir és elektronikus) feltételeit. A hatalyos jogszabalyok
alapjan a gazdalkodonak mindsiilé adozokkal, illetve az erre felhatalmazast add
természetes személyekkel elektronikusan tartja a kapcsolatot az eljaras soran.



Folyamatosan karbantartja az adotigyek intézésére szolgdlé honlapot, ennek
keretében kialakitja és frissiti a hireket, aktualitasokat, jogszabalyokat,
tgyleirasokat, tdjékoztatokat, bevallasi és bejelentkezési nyomtatvanyokat,
adonaptart, kérelmekkel adatszolgaltatasokkal kapcsolatos trlapokat, az
elektronikus addrendszert, hirlevelet stb.

Az 6nkormanyzati addhatosag adotigyi és mas hatosagi feladatanak és hataskorének
megfelel6en az Addiroda:

Biztositja a hatdskorébe utalt (helyi és a kézponti) adojogszabalyok érvényesitését,
ennek keretében elldtja a helyi adokrol szolé torvény, az illetékekrdl és egyéb
torvények, illetve a kozgytilés addzassal kapcsolatos rendeleteinek végrehajtasat.

El6késziti a kozponti adojogszabalyokbol (térvények, kormdnyrendeletek,
dgazatai rendeletek) ereddé rendeletalkotast, igy bevezetésre kerild,
megszlintetésre vagy valtoztatasra javasolt helyi ado, valamint mas egyéb térvényi
felhatalmazason alapul6 adé-, illetve dijrendeleteit.

Intézi a hataskorébe tartozo kozponti addkkal, valamint a helyi adokkal
Osszefiiggo bejelentéseket, valtozas bejelentéseket, bevallasokat,
adatbejelentéseket, kérelmeket, jogorvoslatokat, teljesiti a hatdskorébe tartozo
tgyekkel kapcsolatos megkereséseket, adatszolgaltatasokat.

Az ASP adodszakrendszerben vezeti a jogszabdlyokban elSirt nyilvantartasokat,
kimutatdsokat és az informacioszolgaltatds meghatarozott rendje keretében
adatokat, beszamolodkat készit és tovabbit.

Kilon jogszabaly rendelkezése alapjan, az tigyfél kérelmére vagy hatdsag
megkeresésére kiallitja, illetéleg megkiildi az ado- és értékbizonyitvanyt, illetve
hatésagi bizonyitvanyokat, igazolasokat.

Az onkormanyzat gazdilkodasanak megalapozasdhoz bevételi javaslatokat,
koncepcidkat készit, elemzéseket dolgoz ki.

T4jékoztatja a telepiilés lakossagat és a gazdilkodo szervezeteket
adokotelezettségiik teljesitésének elGsegitése érdekében az addjogszabalyok
el6irasairol, valtozasairdl, folyamatosan kozzéteszi az elektronikusan indithato
trlapokat, nyomtatvanyokat, adatbejelentéseket, bevallasokat és ezek
kitoltéséhez sziikséges segédleteket. Tamogatd és hianypotld eljarasok keretében
elektronikusan vagy papir alapon tdjékoztatja a regisztralt adézokat a fontosabb
adokotelezettségek teljesitésérol.

h. Ellen6rzi az addjogszabdlyok érvényesiilését, az adokotelezettség teljesitését,
valamint az ado befizetések és elszamolasok helyességét.



k.

a.

Mtkodési teriiletén ellatja a hatdskorébe tartozo addk kivetésével, kozlésével,
nyilvantartasaval, beszedésével, behajtasaval, elszamolasaval, ellenérzésével és az
informdcio-szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

Az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gytijt, tdjékoztatast kér,
helyszini szemlét és ellendrzést tart.

Az adojogszabalyokban meghatarozott esetekben az ASP szakrendszerben elvégzi
az adodkivetést, adoelbirdst, addjovairast; végzi a befizetések lekonyvelését és
jogszabdly szerinti nyilvantartasainak vezetését.

Felhivja az addalanyokat az adokotelezettség id6ben torténd teljesitésére, sziikség
szerint hidnypotlasi eljarast indit, fizetési felhivasokat, adészamla egyenlegeket
bocsat ki.

. Meginditja a koveteléskezelési, majd végrehajtasi eljardst a jogerésen

megallapitott és a késedelmi potlékmentes fizetési hataridében nem teljesitett
adotartozasokra, illet6leg a szabdlyszerlien behajtasra kimutatott mas
koztartozasokra.

Az Adoiroda a hataskorébe utalt feladatokat funkciondlis szervezeti és iranyitasi
rendszerben végzi. A funkcionalis feladat elvégzésre a gyorsan valtozd kornyezet, a
nagy tomeg(, rovid hatarideji és komplex 6nkormanyzati adodigazgatasi feladatok
elvégzésének hatékony kezelése miatt van sziikség. A feladatok hatékony, gyors
elvégzése érdekében az irodat irodavezeté6 és a csoportokat csoportvezeték
iranyitjdk, akik a szakirdnyu feladat és hataskoriikbe tartozd teenddket
osszehangoljak, iranyitjak és ellendrzik.

Az Troda feladatkorébe tartozik az alabbi adatbazisok ASP rendszerben torténd
kezelése és vezetése:

az adozdi torzsadat (dllandé adatok) nyilvantartdsa, az addzo6 nem allando jellegt
(valtozd) adatait tartalmazo nyilvantartdsai;

ennek keretében, az adozo, illetve dij fizetésére kotelezett azonositd adataiban
(nem vdllalkozé magdnszemélyeknél csalddi és uténév, nék esetében lednykori
csalddi és uténév is, sziiletési hely és id6, lakcim, adéazonosité jel; vdllalkozdékndl
név, székhely, telephely, addészdm és statisztikai szdmjel stb.) bekovetkezett
valtozasokat atvezeti;

a helyi adok, a jovedelemadé és mds addk adatait (a kivetett vagy a bevallott addk
és az addelbleg 6sszegét, valamint az ezek 6sszegének megdllapitdsdhoz sziikséges
alap adatokat) nyilvantartja;



d. az adofelfiiggesztést igénybe vevék nyilvantartasat, valamint a memléképiilet

felyjitasahoz kapcsolédo épitményado-mentesség nyilvantartasait vezeti és
karbantartja;

az adozoé egyedi adatait tartalmazd adoszamlait, kilon a helyi adokrdl, a
jovedelemadordl és mas adokrol, poétlékokrol, birsagokrol és a kozigazgatasi
eljarasi illetékrdl a jogszabalyoknak megfelel6en kezeli;

vezeti és kezeli az évkozi adovaltozasi tételeket (pételdirdst, toérlést stb.),
tételenként az adozo azonositd adatdt, az adé nemét, a valtozas forint Gsszegét,
azt a megnevezést vagy jelolést, amely egyértelmiien meghatarozza a valtozas
konyvelési tétel jellegét.

9. Az Addiroda végzi a helyi addk - igy kiilonosen az épitményadd, a helyi ipartizési ado,
az idegenforgalmi adé - a term6fold bérbeaddsbdl szarmazé jovedelemado, illetve

"

ezek ellendrzése soran eléirt szankciok megallapitdsat és mas egyéb 6nkormanyzat
hataskorébe tartozd adok, dijak tgyintézését. Ezen belill az alabbi feladatok
jelentkeznek:

a.

b.

A bejelentett vagy bevallott adatvaltozadsok, onellendrzések adotigyi kezelése.

A hatdsdgi eljarasban megallapitjia az adoalapot, adot (addel6leget),
adomentességet, addkedvezményt, adofizetési kotelezettséget; az ado-
visszaigénylési, ado-visszatéritési igényt elbirdlja, valamint a feltart jogsértés és
jogkovetkezménye megallapitdsara intézkedik.

Az adofizetési kotelezettség megdllapitasa céljabol sziikséges hatdrozatok,
végzések elkészitése, iktatdsa, kozlése, postdzdsa, véglegessé valasanak

megallapitasaval.

Az addkotelezettség megsziintetése, felfiiggesztése, valamint torlési hatarozatok
kiadasa.

Mas szervektdl kapott, illetve nyilvantartasokbdl kinyert adatbazisok alapjan az
adokotelezettségek teljesitésének folyamatos figyelemmel kisérése, az ebbél eredé
adodigazgatasi eljarasok (pl. hianypotlas stb.) lefolytatdsa.

Az tigyintézéshez kapcsolodo tigyfélfogadasi feladatok ellatasa.

A felszamoldsi-, cs6d-, végelszamoldsi eljarasokkal kapcsolatos bevallasi,
adatbejelentési és hitelezi igénnyel kezelésével kapcsolatos tigyintézés.

A kivetésekbodl készitett hatarozatok szamviteli — konyvelési feldolgozasa, iktatasi
feladatok ellatasa és elektronikus vagy papir alapu kézbesitése.

Adoigazolasok (hatdsagi bizonyitvanyok), vagyoni igazolasok kiadasa.



j. Jogorvoslati tigyekben az el6irt hataridén belill - a fellebbezésrél kialakitott
allasponttal egytitt - felterjeszti a megtamadott dontést a felettes szervhez kivéve,
ha a megtamadott hatdrozat (végzés) visszavonasra keril, illetéleg a
fellebbezésnek megfelel6en a megtamadott dontés, mddositasra, kijavitasra vagy
kiegészitésre kertilt.

k. Kozremtikodik az addbevalldsi, az adatbejelentési, bejelentkezési, valtozas
bejelentési nyomtatvanyok kialakitdsaban és a sziikséges tdjékoztaté anyagok
elkészitésében.

l.  Amennyiben az ad6zé ad6azonositd jellel nem rendelkezik, tigy az 6nkormanyzati
adohatosag megkeresi az dllami addhatosagot az addazonosité szammal nem
rendelkez6 maganszemély addazonosito jelének megallapitdsa céljabol, majd az
értesitést kovetéen az addazonosito jelr6l a maganszemélyt tdjékoztatja.

m. A beszamolokhoz, tdjékoztatokhoz, el6terjesztésekhez, palydzatokhoz és mas
anyagokhoz a sziikséges elemzéseket, felméréseket elkésziti.

10. A helyi addénemek vonatkozdsdban, az adodkotelezettségek teljesitésének
ellendrzésére irdnyuld adoigazgatasi eljarasok lefolytatdsa kapcsan az aldbbi
feladatokat végzi:

a. Az adobevallasok, adatbejelentések utolagos ellenérzésére iranyuld (ideértve a
jogkovetési vizsgdlatot is), az egyes adokotelezettségek teljesitésére iranyuld, az
adatok gytjtését célzo, illetéleg egyes gazdasdgi események valddisaganak
vizsgalatara irdnyulo ellendrzések elvégzése.

b. Az épitményadordl, a beszedett idegenforgalmi addrol, az ipartizési adoérol
benyujtott adobevallasok, onreviziok, adatbejelentések, adatszolgaltatasok
kezelése, ennek keretében az eljardsban megallapitja az addalapot, adot
(adoelbleget), adomentességet, adokedvezményt, addfizetési kotelezettséget, az
ado-visszaigénylési, add-visszatéritési igény jogszerliségét, valamint a feltart
jogsértés és jogkovetkezménye megallapitasara intézkedik.

c. ldegenforgalmi addval és mas helyi adokkal, valamint a kereskedelmi, az egyéb és

a nem uzleti célt kozosségi szabadidds szallashelyekkel kapcsolatos eldirasok
osszeghangolt helyszini ellendrzéseinek lebonyolitasa.

d. Indokolt esetben a nagy 0sszegi kiutalasi igény jogossaganak ellendrzése.

e. Az ellendérzéseket a jogszabdlyokban foglalt eldirasoknak megfelel6 formaban,
tartalommal és hataridében koteles lefolytatni.

f. Az ellen6rzési megallapitasokat kovetéen indult hatosagi eljarasban megallapitja
az addalapot, adot (adoelbleget), adomentességet, adokedvezményt, adofizetési
kotelezettséget; az adod-visszaigénylési, ado-visszatéritési igényt elbirdlja,



valamint az ellenérzés soran feltart jogsértés és jogkovetkezménye
megallapitasara intézkedik.

g. Ellatja a szdllashely tizemeltetési engedélyek kiadasaval, adatvaltozas
bejegyzésével, visszavondsaval, nyilvantartdsaval, ellendrzésével és az
adatszolgaltatasi feladatok ellatasaval kapcsolatos feladatokat.

h. Ellatja a nem tzleti célt kozbsségi, szabadidds szallashely szolgaltatds végzésének
bejelentésével, adatvaltozds bejegyzésével, torléssel, nyilvantartdsaval,
ellenérzésével és az adatszolgdltatasi feladatok ellatdsdval kapcsolatos
feladatokat.

i. Hagyatéki tigyek:

- A haldlesetet kovetSen a hagyatéki leltar el6készitéséhez sziikséges iratok
beszerzése, bejelentésre az elhunyt tartozasanak - hagyatéki teherként - a
hagyatéki leltarban valo rogzitése, a hagyatéki, illetve pothagyatéki leltar

felvétele, tovabbitasa az illetékes kozjegyzonek.

- Orokosként érdekelt kérésére, vagy a jogszabaly erejénél fogva az elhunyt
ingdsagainak helyszinen torténd leltarba vétele.

- A jogszabdlyban meghatarozott esetekben biztositasi intézkedések
foganatositasa.

- Tarshatdsagok megkeresése és megkeresésének teljesitése.
- Egytuttmikodés a gyamhatosaggal, kozjegyzokkel.
- Jogszabalyokon alapulo adatszolgaltatas, tajékoztatas.

- Azokban az esetekben mikor a hagyatéki tigy kozvetetten adotigyet is érint
a megfelel6 tdjékoztatds, adatszolgaltatds biztositasa.

1. Az 6nkormanyzati adohatdsag pénziigyi, konyvelési, utalasi feladatai:

a. az épitményadd befizetése az adohatosag épitményadd beszedési szamldra
torténik;

b. atartdozkodasiidé utani idegenforgalmi adod befizetése az addhatosag tartozkodasi
id6 utani idegenforgalmi ad6 beszedési szamlara torténik;

c. a helyi ipartizési add befizetése az adohatdsag ipartizési add beszedési szamlara
torténik;

d. a maganszemély term6fold-bérbeadasabol szarmazoé jovedelemadd befizetése az
adohatosag jovedelemadd beszedési szamlara torténik;



e. akésedelmi pétlék befizetése az adohatdsag potlék beszedési szamldjara torténik;

f. amulasztasi birsag, az onellendrzési potlék, a végrehajtasi koltség az addbirsag az
adohatosag birsag beszedési szamldjara torténik;

g. az onkormanyzatot megillet§ adok mddjara behajtandé koztartozasok befizetése
az egyéb bevételek elszamolasi szamldra torténik;

h. mas szerv altal kimutatott adok maédjara behajtando koztartozasok befizetése az
idegen bevételek elszamolasi szamlara torténik;

i. a kozigazgatasi eljarasi illetéket és ehhez kapcsolodd egyéb szankciok befizetése
kozigazgatdsi hatdsagi eljarasi illeték beszedési szamlara torténik.

j. Az addszamlan jovairt, de véglegesen el nem szamolhaté befizetések (atfutd
bevételek) adatait, a befizet6 nevét, a befizetett Gsszeget, a befizetés datumat és
az atfutd tétel rendezése érdekében sziikséges adatokat kezeli és rendezi.

k. Gondoskodik a szamlakivonatok folyamatos, naprakész konyvelésének
biztositasarol, befizetések szamfejtésérdl, ellatja a tulfizetések rendezésével,
visszautalasokkal kapcsolatos teenddket;

. A csoportos beszedési megbizdsokat és a bankkartyaval (POS és VPOS) torténé
befizetéseket kezeli.

m. A pénzintézeti szamlakivonatok, utalvanyok ellenérzése, atfuto tételek rendezése.

n. Ellatja helyi ado, birsag, késedelmi potlék, egyéb, idegen illetve mas szamlakrol a
koltségvetési elszamolasi szamla vagy mas kozponti szamla javara torténd
utalasok bonyolitasat.

"

o. Elvégzi pénziigyi zarasokat, és teljesiti az elSirt adatszolgaltatasokat.

p. Az adoé- és a dijbeszedési szamldkrol, az illeték beszedési szamlardl, a potlék
beszedési szamlarol és a birsdg beszedési szamlardl kiutalt 6sszegekrdl kiadasi
naplot vezet, amely tartalmazza a szamlakivonat szamat, az utalds megnevezését
vagy annak jelolését (kddjat), az utalt Gsszeget és a beszedési szamla banki
megterhelésének napjat.

12. A fizetési kotelezettséget megallapité véglegessé valt adohatdsagi hatdrozat
(végzés), 6naddzas esetén a fizetendd adot (adoelbleget) tartalmazo bevallds, adok
modjara torténd behajtasi eljaras soran a behajtast kéré megkeresése alapjan
lefolytatja a koveteléskezeléssel, majd végrehajtassal kapcsolatos feladatokat.

a. Jogosult biztositasi intézkedés megtételére, végrehajtasi intézkedés sorozat
meginditdsara (szdmldk koézti tulfizetés dtvezetésére, visszatartdsi jog



k.

érvényesitésére, munkabérre, fizetési szamldra torténé végrehajtdsra, ingo és
ingatlan végrehajtdsra egyben érvényesiti az adék mddjdra torténé megkereséseket

sth.).

Adoétartozasok behajtasaval kapcsolatos el6készité feladatok (hdtralékos listdk
készitése, felhivds dllomdnyok és levelek elGkészitése, végrehajtdssal kapcsolatos
iratok, végzések, egyéb mds dontések kibocsdtdsa).

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

Végrehajthaté vagyon hidnydban az adozoé adoétartozdsat behajthatatlannak

mindsiti és végrehajthatova valasaig, illetve a végrehajtashoz valo jog eléviiléséig
ezen a jogcimen tartja nyilvan, kezeli az eléviilt tételek eseteit.

Hataskor hianydban megkeresi az illetékes 6nkormanyzati adohatosagot tovabbi
végrehajtasi cselekmények kezdeményezésének megtétele céljabdl.

Intézkedik az allami adohatdsagnadl az adotartozassal rendelkezdé adozok
visszaigényelt adoosszegeinek visszatartdsara.

Az adok modjara kimutatott koztartozasok el6irasaval, behajtasaval, jelentésével
kapcsolatos jegyz6i feladatok ellatasa.

Gondoskodik a kimutaté szervek felé torténé utalasok lebonyolitasarol.

Mogottes kotelezés keretében (pl.: 6rokos, megajdndékozott, jogutdd stb.)_a
jogszabalyokban foglalt szabalyok alapjan eléirja az adétartozasokat.

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

Feladatkorébe tartozik a 10.000 forintot meg nem halado, tor6lt adotartozasok
nyilvantartasanak, a biztositasi intézkedés nyilvantartasanak és a végrehajtasi
eljaras nyilvantartasanak vezetése.



II. GAZDASAGI IRODA

A Gazdasagi Iroda az alabbi — nem 6nallé - szervezeti egységekre tagolodik:

10.

[. Koltségvetési Csoport

I1. Pénziigyi Csoport

I1I. Intézménygazdalkodasi Csoport

IV. Ellatasi Csoport

V. Irodavezetd ala kozvetleniil tartozé munkatarsak

Altaldnos feladatok

Részt vesz a Bizottsagok elGterjesztéseinek, tajékoztatoinak szakmai
el6készitésében.

Részt vesz a varos helyi gazdasdg fejlesztési programjainak kidolgozasaban, a
Kozgytlés ez irdnyu tevékenységéhez sziikséges dontés elGkészitd, javaslattevo,
koordinalo feladatkorben.

Részt vesz az onkormdanyzat gazdasagi programjanak Osszedllitasaban, illetve
aktivan kozremtikodik annak végrehajtasaban.

Elkésziti az onkormanyzat atmeneti gazdalkodasrol szolo rendelettervezetét, az
éves koltségvetési rendeletét, koordindlja a rendelettervezet egyeztetési
munkalatait, gondoskodik az 6nkormanyzat koltségvetésének végrehajtasarol.

Kozremtkodik, segitséget nyujt az iroddk, o6ndllé csoportok altal készitett
elGterjesztéseknél.

Részt vesz a koltségvetési szervek alapitasaval, megsziintetésével,
atszervezésével, szakmai feladataival 6sszefliggd bizottsagi, kozgytilési dontések
el6készitésében.

Tdjékoztatdst ad a polgarmesternek, a bizottsagoknak, a kozgytilésnek az
onkormanyzat évkozi gazdalkodasarol, a koltségvetési elGirdnyzatok
alakulasarodl, a koltségvetési egyensuly helyzetérol.

Az onkormanyzati és hivatali statisztikai és pénzintézeti adatszolgaltatasokhoz
informaciot szolgaltat.

Bonyolitja az intézményfinanszirozast, az éves koltségvetés idébeli iitemezése
alapjan a hivatal és az oOnkormdnyzat mtkodési, feltjitasi és felhalmozasi
feladatainak pénziigyi megvalodsitasat.

Részt vesz a palyazatok elGkészitésében és megvaldsitasaban. A palydzati
pénzekkel torténd elszamolas aktiv résztvevdje.



11.

12.

13.

Ellatja az Egri Kistérségi Tobbcélu Tarsulds (EKTCT), a Heves Megyei Regiondlis
Hulladékgazdalkodasi Tarsulds, a nemzetiségi Onkormdanyzatok és az
onkormdanyzat irdnyitdsa ald tartozd koltségvetési szervek (kivéve az Egri
Kozszolgaltatasok Varosi Intézményét) gazdalkodasi feladatait.

Részt vesz valamennyi koltségvetési szerv fenntartoi feladatainak ellatasaban. Az
Egri Kozszolgaltatdsok Varosi Intézménye tekintetében elldtja az iranyitdsi
(feltigyeleti), ellenérzési feladatokat is.

Biztositja a Hivatal igyintézéséhez, a lakossagi tigyfélfogaddshoz kapcsolodd
ellatasi feladatokat.

14. A belsé ellen6rzés soran késziilt jelentésekben foglaltak alapjan sziikséges

intézkedések megtételét kezdeményezi.

L. Koltségvetési Csoport

Koltségvetési tervezés fobb feladatai:

a) Szamszaki el6készit6 munkat végez az Onkormanyzat gazdasagi
programtervezeteinek elkészitéséhez.

b) Szamszaki el6készité munkat végez és Osszedllitja az éves koltségvetési
rendelet anyagat (intézményi és Onkormdnyzati bevételek, kozponti
koltségvetési  tamogatasok, atvett pénzeszkozok — szamszer(sitése,
koltségvetési szervek kiaddsainak, mitkodési és felhalmozasi kiadasok,
atadott pénzeszkozok szamszerlsitése, létszamkeretek megtervezése,
gordiilé tervek készitése, koltségvetést megalapozo kimutatasok, tablazatok,
abrak koordinaldsa).

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

Koltségvetési eldiranyzatok valtoztatasa, modositasanak fé6bb feladatai:

Elkésziti a koltségvetési rendelet-mddositasokat (polgarmesteri sajat
hataskord modositasok koordinalasa, az 4&llami forrasokbol kapott
el6irdnyzatok és a kozgytilés dltal hozott dontések atvezetése a rendeletben).

Koltségvetési el6iranyzatok rendelkezésre bocsatasanak feladatai

a) Kezeli az 6nkormanyzati koltségvetési elszamoldsi szamlat és a kapcsolédo
alszamlakat. Napi utalasokat végez.
b)  Biztositja az intézmények finanszirozasat, pénzellatasat.

Torzskonyvi nyilvantartas és azonositas feladatai:
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Kialakitja, feliigyeli az Onkormanyzati koltségvetési szervek torzskonyvi
nyilvantartdsait, elvégzi az Allamkincstar felé a sziikséges bejelentéseket (alapitas,
modositds, megsziintetés stb.).

Koltségvetés végrehajtasaval és a koltségvetési gazdalkodassal 6sszefiiggd

feladatok:

a) Folyamatosan és naprakészen megbizhaté adatokat szolgaltat a vezetésnek a
bevételek mindenkori helyzetérdl, a kintlévéségekrdl, a behajtasok allasarol.

b) Figyelemmel kiséri és kezeli - a likviditasi finanszirozasi tervek alapjan - az
atmenetileg szabad pénzeszkozoket a koltségvetési rendelet szerinti
eljarasrendben.

c) Figyelemmel kiséri a finanszirozasi bevételek, a nem végleges bevételek és az
altalanos forgalmi ado bevételek alakulasat.

d) Figyelemmel kiséri a kiaddsok - rendelkezésre 4ll6 pénzeszk6zok és kiadasi
eléiranyzatok - cél szerinti felhasznalasat (miikodési kiadasok, felhalmozasi
kiaddsok).

e) Biztositja a koltségvetési gazdalkodas vertikalis folyamatainak szigora
sorrendjét (ellenjegyzés, kotelezettségvallalds, érvényesités, utalvanyozas).

f) A tevékenységet kozvetve vagy kozvetlenil szolgadlo targyi eszkozokrdl
nyilvantartasokat vezet (értékesités, bérbeadas).

g) Nyilvantartja a befektetett és forgatasi céla pénzigyi eszkozoket
(részesedések, értékpapirok, adott kolesonok). Folyamatosan figyelemmel
kiséri a befektetett és forgatasi céla pénziigyi eszk6zok értékének alakulasat.

h) Folyamatos nyilvantartast vezet az 6nkormanyzat hiteleirél, a szerz6déseknek
megfeleld téke- és kamattorlesztéseket hataridében teljesiti.

i) A hataskorébe tartozo bevételek beszedésére tett intézkedés kapcsan kidllitja
az értékesitett termékekrdl, szolgaltatasokrdl a szamlat. Eger kartya
igénylések szamldinak elkészitése.

j)  Akiszamlazott és beszedett bevételekrdl analitikus nyilvantartast vezet.

k) Kontirozza a banki és pénztari kivonatokban befolyt, hataskorébe tartozo
bevételeket.

1) Negyedévente hatralék-kimutatast készit.

m) Analitikus nyilvdntartdst vezet a sajatos elszamoldsokrdl, az id6beli
elhatarolasokrol.

n) Folyamatosan aktualizdlja a vev6k analitikus nyilvantartdsat.

o) Egyeztet a f6konyvi konyvelés adataival.

p) Vezeti a koltségvetési elGiranyzatok és azokban bekovetkezett valtozasok
nyilvantartdsat az 6nkormanyzat egészére.

q) Elvégzi a feladatkorébe tartozo cimszamok terhére vallalt kotelezettségek
ellenjegyzését, és arrol analitikus nyilvantartast vezet.

r) Nyilvantartast vezet a beérkezett szamlakrol.

s) Hatarid6ben gondoskodik a szallitéi szamlak, egyéb kifizetések teljesitésérdl.

t)  Elvégzi az utalvanyrendelettel felszerelt bizonylatok kontirozasat.

u) A kiadasokrol cimenként, azon beliil kiemelt el6irdnyzatonként, rovatonként

fékonyvi szamla mélységli analitikus nyilvantartast vezet az alkalmazott
pénziigyi informatikai rendszer keretében.
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6.

v) A teljesitett bevételekrdl és kiadasokrdl informdciot szolgéltat (pénzforgalmi
informacid, féléves, haromnegyedéves, éves beszamolo, egyéb informacid).
w) Egyéb analitikus nyilvantartdst vezet az alabbi kiemelt teriileteken:
. Beruhazasi, felujitasi feladatokndl a joteljesitési garancia miatt
visszatartott 0sszegek analitikus nyilvantartasa,
. Fiatalok lakaskolcson torlesztéseinek nyilvantartasa,
. Onerés kozmiifejlesztési kozosségek bevételeinek és kiadasainak egyedi

nyilvantartasa,
. EVAT Zrt. lakas- és nem lakaskezeléséhez kapcsolodé nyilvantartasok,
. Egyes nemzetiségi Onkormanyzatok szdmldjanak  analitikus

nyilvantartasanak vezetése, a kiadasok, bevételek kontirozasat,

x) Osszedlltja az Onkormanyzat havi pénzforgalmi jelentéseit, valamint a
negyedéves mérlegjelentéseit. Elvégzi a pénzforgalmi jelentéssel és a
mérlegjelentéssel Gsszefliggd egyeztetéseket és ellendrzéseket.

y) Egyes nemzetiségi dnkormanyzatok konyvelési feladatainak, pénzforgalmi
jelentéseinek és mérlegjelentéseinek elkészitése, beszamolok Osszedllitasa.

A koltségvetési beszamoldssal 0Osszefiiggésben szamszakilag elkésziti a
testiiletek és a kozponti koltségvetés részére az Onkormdnyzat éves
beszamoldjadhoz kapcsolddd rendelettervezetet, éves beszamoldt (mérleg,
pénzforgalmi jelentés pénzforgalom el6irdnyzatok egyeztetése, maradvany,
eredmény kimutatas, kozponti tamogatasok elszamolasa, kiegészité mellékletek).
El6késziti a jogszabdlyokban elSirt adatokat a zdrszamadas mellékleteihez,
kimutatdsaihoz.

Az allami tamogatasokkal 6sszefiiggé feladatok:
a) Kozremiikodik a kozponti koltségvetésbdl szarmazo bevételek igénylésében,
elszamoldsaban.
b) Osszedlltja az ebrg2 rendszerben az allami tdmogatasokkal kapcsolatos
felméréseket, igényléseket.
c) Figyelemmel kiséri és elkésziti az Onegm és az Ebr42 rendszerben kezelt
egyéb palyazatokat, felméréseket, elszamoldsokat.

Koltségvetési ellendrzéssel 6sszefiiggo feladatok:

a) Segitséget nydjt az 6nkormdnyzat irdnyitasa ala tartozo koltségvetési szervek
éves beszamolojanak ellenérzéséhez.

b) Az ellen6rzési feladat munkafolyamatba épitett ellen6rzés keretében valosul
meg. Az alkalmazott pénziigyi informatikai rendszer utalvanyainak szabalyos
és pontos elkészitését folyamatba épitett ellenérzéssel biztositja.

c¢) Folyamatosan ellenérzi az el6irdnyzati és teljesitési adatok alakuldsat.

II. Pénziigyi Csoport

Koltségvetési tervezés fobb feladatai:
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a) Szamszaki el6készité munkat végez az éves koltségvetési rendelethez.

b) A feladatkorébe tartozé cimszamok elSirdnyzatait kidolgozza, beépiti a
koltségvetési rendeletbe. Elvégzi a hivatal kiemelt el6irdnyzatonkénti
tervezési feladatait.

c) Részt vesz a koltségvetési rendelet szoveges indokoldsanak az elkészitésében,
tovabba a rendelet kidolgozasaban.

Koltségvetési eldiranyzatok valtoztatasa, modositasanak fé6bb feladatai

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

b) Részt vesz a polgarmesteri hatdskord mddositdsok tdblazatainak
kidolgozasaban. Feladatonként, kiemelt el6irdnyzatonként nyilvantartdst

vezet az el6iranyzat-valtozasokrol.

Koltségvetési eliranyzatok rendelkezésre bocsatasanak feladatai

Kezeli az tizleti Kartya, a Letéti szamla és a Kozfoglalkoztatas Koltségvetési
elszamoldsi szamldhoz kapcsolédo alszamlait. Kezeli egyes nemzetiségi
onkormanyzatok, valamint a Polgarmesteri Hivatal szamlait.

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

A koltségvetés végrehajtasa, koltségvetési gazdalkodas

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

b) A kiszamlazott és beszedett bevételekrdl analitikus nyilvantartast vezet.

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

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

e) Analitikus nyilvantartist vezet a sajitos elszamolasokrol, az idébeli
elhatarolasokrol.

f)  Folyamatosan aktualizdlja a vevék analitikus nyilvantartdsat.

g) Egyeztet a f6konyvi konyvelés adataival.

h) Biztositja a koltségvetési gazdalkodas vertikalis folyamatainak szigord
sorrendjét (ellenjegyzés, kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas).

i)  Nyilvantartast vezet a beérkezett szamlakrol.

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

k)  Elvégzi az utalvanyrendelettel felszerelt bizonylatok kontirozasat.

1) A Kozjoléti Csoport altal elkészitett hatdarozatok alapjan elvégzi a segélyek
kifizetését.
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m) A kiadasokrdl cimenként, azon beliil kiemelt el§iranyzatonként, rovatonként

n)

p)

)

fékonyvi szamla mélységii analitikus nyilvantartast vezet.

A teljesitett bevételekrél és kiadasokrdl informdciot szolgaltat (pénzforgalmi
informacio, féléves, haromnegyed éves, tdjékoztatok, éves beszamold, egyéb
informdcio).

Analitikus nyilvantartast vezet az alabbi kiemelt teriileteken:

. bér és létszamnyilvantartas,

e  AFA nyilvantartas,

o vezeti a letéti szamla és egyes nemzetiségi Onkormadnyzatok
szamlajanak analitikus nyilvantartasat, a kiadasok, bevételek
kontirozasat.

Az alkalmazott pénziigyi informatikai rendszer konyvelési rendszerében
vezetett AFA nyilvantartds alapjan elkésziti az AFA bevallast, tovabba
bevallast ad az egyéb adojellegli befizetések Osszegérdl, elvégzi a f6konyvi
szamlak és az AFA nyilvantartas egyeztetését.

Elvégzi a személyi juttatdsok szamfejtését (megbizasi dij, maganszemély
részére kifizetett egyéb személyi juttatds, jutalom, jubileumi jutalom,
tiszteletdij, stb.). Elvégzi a bérfeldolgozas alapjan az egyeztetést, a bér
kontirozdsat és konyvelését. A targyévi Kkifizetésekr6l ,személyi
jovedelemad6 igazolast” ad ki. Kezeli az ezek alapjaul szolgalo
nyilatkozatokat és dokumentumokat és rendszeres kapcsolatot tart, adatot
szolgaltat a Hivatal humanpolitikai tigyintéz6i részére.

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

A kozponti koltségvetésbdl visszaigényelheté természetbeni szocidlis
juttatdas, kozmunka-, didkmunka program igényl6lapjat Osszedllitja és
eljuttatja az illetékes szervek részére.

Feladatkorébe tartozik a hivatal és a nemzetiségi Onkormanyzatok
hazipénztaranak a miikodtetése, amelynek rendjét kiilon szabalyzat rogziti.
Elvégzi a pénztari bizonylatok kontirozasat. Bonyolitja a feladatkorébe
tartozo koltségvetési szervek készpénz ellatmanyaval 6sszefliggé feladatokat.
Feladata a népszavazas, orszaggyulési valasztasok, helyhatosagi valasztasok
kapcsan felmeriilt kiaddsok, bevételek analitikus nyilvantartdsa és a pénziigyi
elszamolas elkészitése.

Végzi a szigoru szdmaddsi kotelezettség korébe bevont bizonylatok
nyilvantartasat és elszamoltatasat.

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

Szabalyzatok készitése

Részt vesz az Onkormanyzat havi pénzforgalmi jelentéseinek elkészitésében,
ellen6rzésében, valamint a negyedéves mérlegjelentések Osszeadllitasaban,
pénzforgalmi jelentéssel torténé egyeztetésében.

A polgarmesteri hivatal konyvelési feladatainak elvégzése. A Hivatal havi
pénzforgalmi jelentéseinek, valamint a negyedéves mérlegjelentéseinek
elkészitése. Elvégzi a pénzforgalmi jelentéssel és mérlegjelentéssel
Osszefiliggld egyeztetéseket és ellendrzéseket.
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aa)

Egyes nemzetiségi onkormanyzatok konyvelési feladatainak, pénzforgalmi
jelentéseinek és mérlegjelentéseinek elkészitése, beszamolok Osszeallitasa.

A koltségvetési beszamolassal 6sszefiigg6 feladatok

a)
b)

Részt vesz a testlilet és a kozponti koltségvetés részére az 6nkormanyzat 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 ellendrzés keretében valosul
meg. Az alkalmazott pénziigyi informatikai rendszer utalvanyainak szabdlyos
és pontos elkészitését folyamatba épitett ellenérzéssel biztositja.

Elvégzi a leltarozasi feladatok kapcsan a leltarozas ellenérzésével kapcsolatos
munkalatokat.

Folyamatosan ellendrzi az elGirdnyzati és teljesitési adatok alakuldsat.

III. Intézménygazdalkodasi Csoport

Koltségvetési tervezés fobb feladatai:

a)

b)

c)

Szamszaki el6készit6 munkat végez az intézmények koltségvetési
tervezéséhez sziikséges adatok 6sszeallitdsahoz.

Elkésziti - a mindenkor érvényben 1év6 jogszabalyok figyelembevételével - az
intézmények koltségvetési javaslatat a koltségvetési szerv vezetdjével
egyiittmikodve a fenntarté Eger Megyei Jogu Varos Onkormdnyzata altal
meghatarozott idére és tartalommal.

Részt vesz az dllami tamogatasok igénylésének folyamatdban, elkészitik az
igényléshez sziikséges kimutatasokat.

Koltségvetési eldiranyzatok valtoztatasa, modositasanak fé6bb feladatai

a)

b)

Intézményi gazdalkodast segité anyagok 0Osszeadllitasa, kapcsolattartds az
intézményekkel.

Elvégzi az Eger Megyei Jogii Varos Polgarmesteri Hivatalanak gazdasagi
irodavezetdje részére megkiildott intézményvezetdi sajat hataskorben hozott
el6irdnyzat modositassal 0Osszefiigg6 dontések nyilvantartasba vételét -
sziikség esetén - a polgarmester jovahagyasat kovetSen.

Kozremtikodik a koltségvetési szervek altal kezdeményezett, a kozgytilés
hataskorébe tartozo elGiranyzat-, és létszam moddositasokkal Osszefiiggd
el6terjesztések elkészitésében.

A koltségvetés végrehajtasa, koltségvetési gazdalkodas
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a) Biztositja a koltségvetési gazdalkodas vertikalis folyamatainak szigoru
sorrendjét (ellenjegyzés, kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas).

b) Az Egri Kozszolgaltatdsok Varosi Intézménye kivételével ellatja a
koltségvetési szervek konyvelési feladatait.

c) Az intézmények altal kiallitott szamlakéré bizonylat alapjan kidllitja az
értékesitett termékekrdél, szolgaltatasokrol a szamlat.

d) A kiszamlazott és beszedett bevételekrdl analitikus nyilvantartast vezet.

e) Kontirozza a koltségvetési szerveket megilleté banki és pénztari
kivonatokban befolyt mtikodési tipusu bevételeket.

f) Negyedévente hatralék-kimutatast készit, és hatralékkal rendelkezéket
egyenleg kozl6vel értesiti.

g) Analitikus nyilvantartast vezet a sajatos elszamolasokrol, az idébeli
elhatarolasokrol.

h) Koézremiikodik az intézmények finanszirozdsdban, pénzelldtisiban. Napi
utaldsokat végez.

i) Folyamatosan aktualizalja a vevék analitikus nyilvantartasat.

j)  Egyeztet a f6konyvi konyvelés adataival.

k) Nyilvantartast vezet a beérkezett szamlakrol.

1) Hataridében gondoskodik a szallitoi szamlak, egyéb kifizetések teljesitésérol.

m) A teljesitett bevételekrol és kiadasokrol informaciot szolgaltat.

n) Az alkalmazott pénziigyi informatikai rendszer konyvelési rendszerében
vezetett AFA nyilvantartas alapjan elkésziti az AFA bevallast, tovabba
bevallast ad az egyéb adojellegli befizetések Osszegérdl, elvégzi a f6konyvi
szamlak és az AFA nyilvantartas egyeztetését.

o) Végzi a szigoru szamadasi kotelezettség korébe bevont bizonylatok
nyilvantartasat és elszamoltatasat.

p) Kozremikodik a szabalyzatok elkészitésében.

q) Kozremiikodik a torzskonyvi nyilvantartassal 6sszefiiggd feladatokban.

r) Kozremiikodik a feladatkorébe tartozo koltségvetési szervek nevére érkezett
e-szamlak nyilvantartasaban.

s) Kozremiikodik az 6nkormdnyzatra és valamennyi koltségvetési szervre
vonatkozo energetikai nyilvantartas vezetésében.

t) Osszeallitja a konyvelt koltségvetés szervek tekintetében a havi pénzforgalmi
jelentéseket, a negyedéves mérlegjelentéseket. Elvégzi a pénzforgalmi
jelentéssel és a mérlegjelentéssel Osszefliggd egyeztetéseket és
ellenérzéseket.

4. Akoltségvetési beszamolassal 6sszefiigg feladatok

A koltségvetési beszamolassal 0sszefliggésben kozremiikodik az 6nkormanyzat
éves beszamoldjdhoz kapcsolodd rendelettervezet, éves beszamolod (mérleg,
pénzforgalmi jelentés pénzforgalom elGirdnyzatok egyeztetése, maradvany,
eredmény kimutatdas, k6zponti timogatasok elszamoldsa, kiegészité mellékletek)
elkészitésében. El6késziti a zdrszdmadashoz sziikséges mellékleteket,
kimutatasokat.
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5. Koltségvetési ellendrzéssel 6sszefiiggd feladatok
a) Az ellendrzési feladat munkafolyamatba épitett ellenérzés keretében valosul
meg. Az alkalmazott pénziigyi informatikai rendszer utalvanyainak szabdlyos és
pontos elkészitését folyamatba épitett ellenérzéssel biztositja.
b) Folyamatosan ellenérzi az el6iranyzati és teljesitési adatok alakulasat.

IV.  Ellatasi Csoport

1. Készletgazdalkodasi feladatok:

a) Az éves készletfelhaszndlas és értékelés, illetve az adott évi sziikségletek,
igények felmérésére alapozva - figyelemmel az el6z6 évi kotelezettség
vallalasokra és egyéb piaci informdciokra - Osszedllitia az irodaszerek,
nyomtatvanyok, tisztitoszerek, {izemanyagok és egyéb anyagok
beszerzésének részletterveit.

b) Készletbeszerzési feladatellatason belil arajanlatokat kér, megrendeléseket
készit, azokat nyilvantartja és biztositja a beszerzett készletek, eszkozok
atvételét.

c) Anyag- és eszkozellatasi feladatokon beliil az adott évi koltségvetési tervben
jovahagyott 0Osszeghatarig hataridében biztositja a feladatellatashoz
sziikséges anyagokat, eszkozoket (megfelel6 mennyiségben és mindségben)
az igényl6k részére.

d) Raktarozasi és raktarkezelési feladatkorében oOsszefogja, koordindlja és
irdnyitja a Polgarmesteri Hivatal tarolasi feladatait. Esszertien gazdalkodik a
rendelkezésre allo raktarozas céljaira szolgalo helyiségekkel.

e) Bonyolitja a készletek atvételét, kiadasat.

f)  Feltarja és el6késziti selejtezésre a haszndlhatatlannd valo készleteket.
Aktivan kozremtikodik a leltarozasoknal.

2. Szallitdsi tevékenységgel 6sszefiiggd feladatok:

a) A sajat tulajdonu gépjarmiparkkal, illetve sziikség esetén idegen
szallitoeszkozokkel biztositia a mikodési teriiletéhez tartozd egységek
valamennyi szallitasi igényének tervszer(, racionalis és gazdasagos ellatasat.

b) Biztositia a benzin és egyéb {lizemanyagok kezelését, elszamolasat és
nyilvantartasat. A Kabinet Iroda utjan szervezi a féallasu gépkocsivezetd
feladatait, valamint sajat feladat- és hataskorben a kulcsos jarmivek
hasznalatat.

3. [Epiilet-felujitasi, karbantartasi tevékenységgel 6sszefiiggo feladatok:

a) Javaslatot tesz a Polgarmesteri Hivatal épiileteinek karbantartdsi és feldjitasi
tervére.

b) Képviseli a megrendel6 hivatalt a felgjitasi és karbantartdsi feladatok
megvalositasandl, igazolja a munkdk elvégzését, egyiittmiikodve a
Varostizemeltetési Irodaval.
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A jelzett karbantartdsi problémak, illetve a targyi eszk6zok meghibasodasa
esetén intézkedéseket tesz a javitdsok elrendelésére, végrehajtasira és
ellenérzésére. Ezzel 6sszefliggésben folyamatosan kapcsolatban van az EKVI
karbantarté részlegével, a hibdkat internetes feliileten jelenti az EKVI-nek.

4. Uzemfenntartasi feladatok:

a)

b)

g)

Feltarja az érintésvédelmi, tlizvédelmi hidnyossagokat és intézkedik azok
megszlintetésérél. Folyamatosan kapcsolatot tart a munkavédelmi
feladatokat ellato kiils6 szakértovel.

Felméri az irodagépek - kivéve szamitastechnikai eszk6zok -, gépjarmiivek,
kilonféle berendezések, miszerek iranti igényeket, intézkedik ezek
megrendelésérdl, atvételérél, tizembe helyezésérél, és nyilvantartasba
vételérdl.

Gondoskodik a  miszerek, gépek javitasarol, mikodtetésérdl,
uzemeltetésérdl, kivéve a szdmitdstechnikai és telekommunikacios
eszkozoket, fénymasold berendezéseket.

Takaritok alkalmazasaval biztositja a Hivatal takaritasat (helyiségek,
butorok, szényegek, ablakok tisztitasat), a diszterem és a tandcskozo termek
berendezését. Egyezteti a teremigényeket, biztositja a bizottsagi tilések és a
kozgytlés iiléseinek technikai feltételeit, kivéve a szamitastechnikai hatteret.
Felel6s a telefonkozpont kezeli, a postazasi és sokszorositasi feladatokat
ellatok munkajaért.

Sajat és megbizott szerz6déses dolgozokkal biztositja a hivatal épiileteiben a
portaszolgalatot, kapcsolatot tart a tavfeligyeletet végzd Orz6-védod
szolgaltatoval.

Ellatja a munkavédelmi és tlizvédelmi feladatok megszervezését és
feltigyeletét.

5. Reprezentacios tevékenység:

Megrendeli és beszerzi a kilfoldi kikiildetésekhez és a belf6ldi rendezvényekhez
kapcsolodo ajandékokat. Szervezi a rendezvényeket.

V. Irodavezet6 ala tartozo személyek

Kozgazdasz

1.  Koltségvetési tervezéssel 6sszefiiggo feladatok:

a)

Szamszaki el6készit6 munkat végez az Onkormanyzat gazdasagi
programtervezeteinek elkészitésében. A szdmszaki elemzéseken tul
szintetizalja és koordindlja az agazati koncepcidkban megfogalmazott
iranyokat és azt hatékonyan épiti be a programtervezetekbe.
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6.

b) Szdmszaki elemzé munkat végez az éves koltségvetési rendelethez (a
koltségvetésben megjelend hitel Osszegével kapcsolatos
prognozisszamitasok).

Koltségvetési eléiranyzatok rendelkezésre bocsatasanak feladatai:

a) A Heves Megyei Regiondlis Hulladékgazdalkodasi Tarsulds és az Egri
Kistérség Tobbcélu Tarsuldsa bevételeit, valamint kiaddsait nyilvantartja, és
elvégzi a tarsulasok teljes kori konyvvezetését.

b)  Analitikus nyilvantartasokat vezet az Onkormanyzat hitelszdmlairol.

74

Koltségvetés végrehajtasaval és a koltségvetési gazdalkodassal 6sszefiiggd
feladatok:

a) A koltségvetésben tervezett hitel felvétele kapcsan szamitdsokat végez,
el6késziti a hitelfelvételt, ellendrzi a szerzédéseket, és nyilvantartja a felvett
hitelek alaposszegeit, torleszté részleteit, kamatait. Részt vesz a hitelfelvétel
versenyeztetési eljarasanak lebonyolitasdban, Osszedllita a MAK részére
benyudjtandé anyagokat.

b) A Stabilitasi torvény elirasainak megfeleléen adatot szolgaltat a MAK
részére az adodssigot keletkezteté tigyletekrdl, melynek elkészitését az
érintett szakiroddk és a koltségvetési csoport segiti.

Koltségvetési ellendrzéssel Osszefiiggésben irodavezetdi megbizasra részt vesz és
elemzé munkat végez az Onkormdnyzat feliigyelete ala tartozdé koltségvetési
szervek és a polgarmesteri hivatal koltségvetésének ellen6rzésében.

Részt vesz a szamlavezet§ pénzintézet kivalasztdsinak elGkészitésében, a
palydzatok értékelésében, a szerz6déskotés elékészitésében, teljesiti feléjiikk a
sziikséges id6szaki adatszolgaltatasokat.

Egyéb feladatok:

a) vagyonbiztositashoz kapcsolddé feladatok

b)  kezességvallalasok nyilvantartasa

c)  kozgytlési és bizottsagi anyagok készitése

d) hazai és eurdpai unios palyazatok pénziigyi elszamoldsdban vald
kozremtikodés

Gazdasagi tigyintézok

Kozremi(ikodnek az Onkormanyzat és a Hivatal nevére szolo papir alapua és e-
szamlak nyilvantartasba vételében.
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10.

11.

12.

1.

Kozremtikodnek a rendelet-tervezetek, elGterjesztések elkészitésében, szoveges
beszamolok osszeadllitasaban.

Feltoltik a Gazdasagi Iroda bizottsagi és kozgytlési elSterjesztéseit a
szakrendszerbe.

El6készité6 munkat végeznek az éves koltségvetési rendelet Gsszedllitasahoz és a
rendelet modositasahoz.

Konyvelésre el6készitik az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal koltségvetési
elszamolasi szamldinak szamlakivonatait.

A koltségvetési szervekre vonatkozodan vezetik az elSirdnyzat nyilvantartast. Az
el6iranyzat modositasokrdl kiértesitik a koltségvetési szerveket.

Bonyolitjak a munkaltatéi lakaskolcsonokkel kapesolatos pénziigyi feladatokat.
Kezelik a banki termindlt, részt vesznek az utaldsok elOkészitésében és
végrehajtasaban.

El6készitik az iroda levélpostai kiilldeményeit (szamldk, levelek).

Kozremiikodnek az irodai munkaidé-, és szabadsag nyilvantartassal Osszefiiggd
feladatokban.

Kozremtikodnek a szabalyzatok elkészitésében.

Kozremtikodnek az oOnkormdnyzatra és valamennyi koltségvetési szervre
vonatkozd energetikai nyilvantartas vezetésében.

Vagyonnyilvantartasi tigyintézék

Vagyonnyilvantartasi feladatok:

a) Az Onkormanyzat és Hivatala, valamint az Onkormdnyzat irdnyitdsa ala
tartozo koltségvetési szervek vonatkozasaban (kivéve: Egri Kozszolgaltatasok
Varosi Intézménye) elvégzik az immateridlis javak, targyi eszkozok, kis értéki
targyi eszkozok bevételezését, dllomanycsokkenési bizonylatok kiallitasat.
Elvégzik az immateridlis javak, a targyi eszkozok értékesokkenés
elszamolasat, feladast készitenek a f6konyvi konyvelés részére. Az analitikus
nyilvantartds adatait egyeztetik a fékonyvi konyvelés adataival és a
vagyonkataszteri nyilvantartassal.

b) Részt vesznek a selejtezési munkalatokban.

c) A Leltarozasi Szabdlyzatban meghatarozott id6kozonként elvégzik a
leltarozast és a leltar kiértékelését.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

I11. INFORMATIKAI SZOLGALTATO IRODA

Az Iroda két - nem 6nallo - csoportra tagozddva latja el feladatait:
- Informatikai Csoport,
- Iktaté csoport

Informatikai Csoport

Javaslatot ad a Polgarmesteri Hivatal és az Onkormdanyzat 4ltal fenntartott
intézmények informatikai- és telekommunikacios rendszerének tovabbfejlesztésére.

Az Informatikai Biztonsagi szabalyzatban el&irt kritériumokat betartja és betartatja.

Gondoskodik a Polgidrmesteri Hivatal és az Onkormanyzat altal fenntartott
intézmények informatikai hdlézatanak folyamatos miikodésérél, miikodtetésérol.

Gondoskodik az informatikai rendszer halézatos adatdllomdnyainak folyamatos
mentésérdl, virusvédelmérol.

Az adatvédelmi szabdlyzatban elSirt és red vonatkozo kritériumokat betartja és
betartatja.

El6késziti az informatikai fejlesztés és az {izemeltetés soran felmeriild
szamitastechnikai eszkozok és szoftverek beszerzésére vonatkozé dontéseket, majd
elvégzi ezek beszerzését.

A Polgarmesteri Hivatal és az Onkormdnyzat altal fenntartott intézmények belsé
miikodéséhez sziikséges kisebb szoftverfejlesztési feladatokat elvégzi, jegyz6i
utasitas alapjan.

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

Koordindciot végez a szakrendszereket fejleszté6 cégek kozott a szakfeladatok
integralhatosaganak novelése érdekében.

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

Folyamatos szakmai kapcsolatot kezdeményez és tart az oOnkormadnyzati
intézményekkel.

Koordinadlja az interneten torténé megjelenéshez sziikséges szolgaltatasi-, adat- és
informaciogytjtési feladatokat.

Figyelemmel kiséri a szakmai pdalyazati lehetéségeket, tovabba el6késziti a
palyazatok szakmai tartalmat.

Folyamatos szakmai kapcsolatot tart az agazatot érinté minisztériumokkal és
szervezetekkel.

Kozremtikodik a Megyei Jogi Varosok Szovetsége Informatikai Albizottsaga
munkajaban, ellatja a tagsaghoz kapcsolédé szakmai feladatokat.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Elladtja az orszaggy(lési, eurdpai parlamenti képvisel6-, valamint a helyi és
nemzetiségi Onkormdanyzati valasztasokkal és a helyi-, valamint orszagos
népszavazasokkal kapcsolatos informatikai feladatokat.

Segiti a térinformatikai rendszer teljes kort miikodéséhez sziikséges szolgdltatasi,
adat- és informaciogyujtési feladatokat.

Biztositja a teljesitményértékelés miikodtetését tamogatd informatikai rendszer
zavartalan tizemeltetését.

Rendezi az informatikai rendszer miikodtetése kapcsan 6sszegytlt tapasztalatokat,
felméri az indokoltnak tartott valtoztatasokat és fejlesztési igényeket, és jelzi azokat
a rendszerfejlesztdk, illetve a dontéshozok felé.

Koordindlja és elvégzi az ASP szolgaltatassal kapcsolatos informatikai feladatokat.

Koordindlja és elvégzi az elektronikus tigyintézéssel kapcsolatos informatikai
feladatokat.

Uzemelteti a Hivatal informatikai rendszerét (szerverek-kliensek-haldzat).

Biztositja a technikai feltételeket az Onkormanyzat Kozgytilése, bizottsagai
tiléseihez. Technikai segitséget nyujt a testiileti tagok szamara.

Kezeli a www.eger.hu weboldallal kapcsolatos, a web@ph.eger.hu e-mail cimre
beérkezett lakossagi bejelentéseket, egyéb megkereséseket.

A Polgarmesteri Hivatal Ugyrendjében az Irodara nevesitett - az Onkormanyzat
iranyitasa ald tartozé intézményekre is vonatkoztathaté feladatok targyaban, az
intézmény vezetGje utjan - intézkedési javaslatot tesz az intézményi informatikai
feladatokat ellatd intézményi munkavallalok és megbizottak részére.

Iktaté Csoport

1. Ellatja az iratkezelés feliigyeletével kapcsolatos feladatokat. A jegyz6 megbizasabdl a
csoport vezetdje gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellen6rzésérdl,
intézkedik a szabdlytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi
a szabalyzat mddositasat;

b) az iratkezelést végz8, vagy azért felel6s személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérol;

c) az iratkezelési segédeszk6zok (iktatokonyv, név- és targymutato,
kézbesit6konyv, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitdstechnikai
programok, adathordozdk stb.) biztositasarol;

d) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositdknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a belsé név- és cimtaraknak
naprakészen tartasarol, az iizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrdl, és
azok betartdsarol;

e) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabélyozott miikodésérél.
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2. Gondoskodik az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagarol és megteszi
azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat,
amelyek az izembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatdsahoz sziikségesek.

3. Gondoskodik az iratokban taldlhat6 adatok védelmérdl, kiillonosen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités,
valamint a megsemmisiilés és sériilés ellen.

4. Kozremiikodik az tlizemeltetés és az adatbiztonsdg, adatvédelem szabdlyainak
kialakitasaban, az Adatvédelmi Szabdlyzat elkészitésében és aktualizalasdban.

5. FelelGs az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési
és tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljardsok, valamint az
irattari tervek és iratkezelési elGirdsok folyamatos 0sszhangjaért, az iratok szakszerd és
biztonsdgos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasdért és miikodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért.

6. Ellatja a kozponti iktatassal, irattarazassal, selejtezéssel és a maradando értékd iratok
elhelyezésével kapcsolatos feladatokat.

7. Gondoskodik az iratkezelési szabalyzat és annak mellékletét képezé irattari terv
elkészitésérdl és évenkénti feltilvizsgalatarol. Ennek érdekében folyamatosan egyeztet a
véleményez6 Magyar Nemzeti Levéltar Heves Varmegyei Levéltiraval és az azt
jovahagyé Heves Varmegyei Kormdnyhivatallal.

8. Gondoskodik az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasarol, az irattari tervek
és iratkezelési el6irasok folyamatos 6sszhangjarol az alkalmazott informatikai eszk6zok
és eljarasok, valamint az iratok szakszer(i és biztonsagos meg6rzésére alkalmas irattar
kialakitasardl és miikodtetésérol.

9. Az iktaté rendszer rendszergazdai feladatainak elldtasa tgykorok, szervezeti
valtozasok atvezetése, elektronikus iratok ellendrzése

10. Az ASP-hez valo rendszercsatlakozds megtorténtéig szorosan egytittmiikodik az
Informatika Csoporttal az iratkezel6 szoftver fejlesztése soran, javaslatokat tesz a
felhasznaloi feliilet megjelenésének és funkcionalitasianak javitasara vonatkozdan.
Fogadja a Hivatal dolgozéitdl érkezd, az iktaté rendszer miikodésére vonatkozo
észrevételeket, ezeket atadja az iratkezel$ rendszer fejlesztésének koordinalasat végzo
kolléga részére.

1. Aktivan részt vesz a modositott programverziok tesztelésében, esetleges hibak
feltardsdban, az Informatikai Csoport munkatdrsa részére atadja az elvégzett tesztelési
folyamat eredményét.

12. Kontrollalja a Hivatal és Onkormdnyzat gépi interfésszel rendelkezé hivatali kapuira
érkez6 elektronikus nyomtatvanyok letoltését, hiba esetén haladéktalanul értesiti az
Informatikai Csoportot.

13. A gépi interfésszel nem rendelkez6 hivatali kapukrol minden munkanapon letolti az
elektronikus kiildeményeket a hivatal informatikai infrastrukturajaban erre a célra
dedikalt biztonsagos tarhelyre.

14. Nyomon koveti az elektronikus iratok automatikus feldolgozasi (érkeztetés, iktatds
feladatait), hiba esetén tdjékoztatja az Informatikai Csoportot.
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15. Gondoskodik a Hivatal és Onkormdanyzat hivatali kapuira érkezé elektronikus
iratainak az tigyintéz6k szamara olvashaté formatumba torténd atalakitasardl, melyben
- sziikség esetén - az informatikus kollégdk segitséget nyujthatnak, biztositjak a mtivelet

elvégzéséhez nélkiilozhetetlen szoftverek telepitését.

16. Elvégzi az automatikusan fel nem dolgozhato elektronikus iratok manualis
feldolgozast, az irathoz minden esteben csatolja a beérkezé elektronikus
dokumentumot.

17. Az elektronikus aldirasok kezelését az Elektronikus kapcsolattartdsi szabalyzat
rendelkezéseinek megfelel6en latja el.
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IV. JOGI, SZERVEZESI £ES KOZJOLETI IRODA

Az Iroda az alabbi - nem 6nallo -szervezeti egységekre tagolodik:

1.

Jogi és Szervezési Csoport
Kozjoléti Csoport
Anyakonyvi Csoport

Jogi és Szervezési Csoport

Jogalkotassal, jogalkalmazassal és jogi képviselettel kapcsolatos feladatok:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

Az érintett szervezeti egységekkel egylittmiikodik az Onkormanyzati
rendeletalkotas el6készitésében.

A testiileti dontést igényl6 - az Iroda feladat és hataskorébe tartozo -
tigyekben a rendelet-tervezeteket, elGterjesztéseket, tdjékoztatokat
el6késziti, a dontésnek megfelelen a tovabbi intézkedéseket megteszi

Jelzi a jegyzének, ha a Kozgytilés és a bizottsagok dontésének el6készitésekor
vagy a dontések végrehajtasa soran jogszabalysértést észlel

Kozremtikodik a hivatal belsé szabdalyzatainak el6készitésében. Az elkésziilt
utasitasokat, szabadlyzatokat nyilvantartja és azokat a Hivatal dolgozdi
szamara elérhet6vé teszi.

Kozremtikodik a fegyelmi, kartéritési és etikai eljarasok lefolytatasaban.
Ellatja az Onkormdnyzat és a Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletét
birosagok, hatdsagok, mas szervezetek és természetes személyek iranyaban.
El6zetes egyeztetés és felhatalmazas alapjan jognyilatkozatokat tesz, illetve
azokat véleményezi. Sziikség esetén jogi titon érvényesiti az 6nkormanyzat,
illetve a Polgarmesteri Hivatal koveteléseit.

Eger Megyei Jogti Varos Onkormanyzata, valamint a Polgdrmesteri Hivatal
altal kotendd szerzddéseket, megallapodasokat, egyéb jogiigyleteket jogi
szempontbol feliilvizsgalja, véleményezi.

Okirat-szerkesztési feladatokat lat el az oOnkormanyzat, illetve a
polgarmesteri hivatal részére.

Kozremiikodik a szakirodak munkdja sordan felmeriils, jogilag tisztazando
kérdések megoldasaban.

Kozbeszerzésekkel kapcsolatos feladatok:

a)

b)

Gondoskodik a Kézbeszerzési Birdlé Bizottsag (KBB) és az Onkormanyzati
Kozbeszerzési Dontéshozoé Bizottsag (OKDB) iiléseinek el6készitésérdl és
koordinalasardl, valamint a Kozbeszerzével egyiittmiikodve az tlés
anyagainak kikiildésérol.

A szakiroddk és intézmények bevonadsaval el6késziti az éves kozbeszerzési
tervet, annak elfogadasa utan gondoskodik annak kozzétételérol.
Gondoskodik a Kozbeszerzési Szabalyzat el6készitésérdl és aktualizalasarol,
valamint Kozgytilés elé terjesztésérol
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3.

Jegyz6i hataskorrel, a testiiletek miikodésével és a képvisel6k munkajanak

elésegitésével kapcsolatos feladatok:

a)

b)

c)
d)

g)

h)

i)
j)

k)

1)

Intézi a jogi megoldast igényl6 - jegyz6i hataskorbe vagy az onkormdnyzat
feladatkorébe tartozd - kozvetlen lakossdgi bejelentéseket, panaszokat és
kérelmeket.

Dontésre  el6késziti a  kilfoldiek  ingatlanvasarldsaira  vonatkozo
hozzdjarulasokat.

Ellatja a jegyz6i birtokvédelmi hatdskorrel kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a hulladékgazdalkodasi hatdsagi feladatokat.

Ellatja a tarsashdzak torvényességi feliigyeletét.

Hagyatéki eljarasban lefolytatja a jegyzé hataskorébe tartozo tigygondnok
kirendelése targyaban az eljarast.

Koordindlja a kozmeghallgatason felszolalo allampolgarok kozérdeki
bejelentéseinek intézését.

Segiti az oOnkormanyzati képvisel6k jogainak érvényesitését és
kotelezettségeinek teljesitését.

Figyelemmel kiséri a Kozgytilés utani feladatok végrehajtasat.

Gondoskodik a kozgytilési meghivo, a feladatterv és a végrehajtott
hatarozatokrdl szolo beszdamold elkészitésérdl és a kozgytilési anyagok
képvisel6khoz, bizottsagi tagokhoz és meghivottakhoz valo eljuttatasarol az
Informatikai Szolgaltaté Iroda kézremtikodésével.

Gondoskodik a rendes bizottsagi tilések jegyz6konyveinek elkészitésérdl, a
kozgytlések és a kozmeghallgatisok megszervezésérdl, a Kozgytlés és a
kozmeghallgatas elkésziilt jegyzékonyveit megkiildi a jogszabalyban
meghatarozott szerveknek.

Informdaciét nyujt az Onkormdanyzati szervek dontéseirél, a hatalyos
rendeletekrél. Kozremiikodik az 6nkormdanyzati rendeletek és hatarozatok
szamitogépes, egységes elvek szerinti nyilvantartasanak kialakitasaban,
miikodtetésében. Sziikség esetén deregulacios intézkedéseket kezdeményez.
Gondoskodik az egyéb hirdetmények kozzétételérdl, kezeli a varoshazi
hirdetétablat, illetve az internetes honlap ide tartozo oldalait.
Kozremtikodik a jogszabalyoknak megfelel6 bels6 hivatali, egységes
joggyakorlat kialakitasaban.

Az onkormanyzati mtikodést és a hatosagi eljarasokat érinté kérdésekben
felvilagositast ad az dllampolgarok és egyéb szervezetek képvisel6i szamara
Kozremiikodik a jegyz6 europai parlamenti-, orszaggytlési és helyhatosagi
valasztassal, népszavazdssal, valamint a nemzetiségi Onkormanyzati
képvisel6k valasztasaval kapcsolatos feladat- és hataskoreinek ellatasaban.
Kozremtikodik a birdsagi tilnokok megvalasztasaban.

Figyelemmel kiséri a telepiilési nemzetiségi onkormanyzatok jogszerl
miikodését, sziikség szerint jogi segitséget nyujt. Biztositja a telepiilési
nemzetiségi Onkormdanyzatok testiileti mikodésének meghatarozott
feltételeit.

Jogi konzultacid és szakmai segitségnyuijtas a testiileti anyag el6készitSivel.
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t)  Bizottsagi, kozgytilési anyagok 6ndllé elSkészitése, kiilonos tekintettel a
Hivatal szervezetét érint6 jogi szabalyozasra.

u) Dontésre el6késziti Eger varos nevének, cimerének és zaszlajanak, logojanak
hasznalatardl szolo engedélyeket.

v) A Polgarmesteri Hivatalra vonatkozo esélyegyenléségi terv elkészitése és
aktualizalasa.

4. Belsé tigyvitelszervezéssel kapcsolatos feladatok:

a) Az ASP rendszerhez torténd csatlakozasig a kozgytlési szakrendszer
rendszergazdai feladatainak ellatdsa, a szakrendszer haszndlatanak
betanitasa el6készit6k, el6terjeszték és végfelhasznalok (képviselk,
koztisztvisel 8k) felé.

b) Az Iroda munkatdrsa a kijel6lt kapcsolattartd és adatszolgéltatd a kdzadat
informatikai rendszerben.

c¢) Kozremtkodik a www.eger.hu honlapon kotelezéen  kozzéteendd
informaciok begyijtésében és honlapra telepitésében.

d) Kezeli és az érintettekhez tovabbitja a kozérdekli megkeresések targyaban az
egpolg@ph.eger.hu e-mail cimre beérkezett lakossagi bejelentéseket, egyéb
megkereséseket.

e) Az onkormanyzat vagy a hivatal nevére érkezett levélpostai killdeményeket
az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen az Iroda bontja,
érkezteti, szigndlja és juttatja el a tarsirodadkra, vagy 6nallé csoportokhoz,
illetve az érintett tisztségvisel6khoz (a tdjékoztatds teljes kortiségének
biztositasa érdekében az adott ligyben érintett szakiroddk, csoportok,
tisztségvisel6k masolati példannyal torténd tajékoztatasa mellett).

f)  Taldlt targyak kezelése

Allategészségiigyi-, allattartdsi iigyek:

a) Allatok védelmével, valamint az allatok nyilvantartasaval kapcsolatos, a
kozponti jogszabdlyban meghatarozott, jegyzé hatadskorébe utalt tigyek
dontésre el6készitése, kivéve az allattartasi létesitményekkel kapcsolatos,
jogszabdlyban meghatarozott és jegyz6i hataskorbe tartozéd allatvédelmi
feladatok ellatésa.

b)  Allatvédelmi birsag kiszabasa.

Kereskedelmi igazgatassal, idegenforgalommal kapcsolatos feladatok

a) Uzletek mtikodési engedélyének kiadasa.

b) Mikodési engedélyben tortént valtozasok, mddositasok atvezetése,
modositott engedélyek kiadasa.

c) Miikodési engedély megsziinések dtvezetése, engedélyek visszavonasa.

d) Kereskedelmi tevékenységrél, és azok modositasarol, megsziinésérél szolo
bejelentések nyilvantartasba vétele, igazolasok kiadasa.
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g)
h)

i)
j)

Epiiletben tartandé zenés tancos rendezvények részére rendezvénytartasi
engedélyek kiadasa.

Kiilon engedéllyel rendelkezd kereskeddk nyilvantartasba vétele, igazolasok
kiadasa.

Rendezvények ellenérzése.

Uzletek miikodésének ellenérzése.

Uzletek bezdrasa, az tizletekben foly6 tevékenység, termék forgalmazasanak
megtiltasa.

Uzletszerti ingatlankdzvetitéi tevékenység, {izletszerli ingatlanvagyon-
értékel6 és kozvetitsi tevékenység engedélyezése. Nyilvantartas vezetése és
ellenérzése az engedéllyel rendelkezékrol.

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

Rendérség altal szervezett éjszakai ellenérzéseken valo részvétel.

Hatosagi bizonyitvany kiadasa.

A jogszabalyban eléirt nyilvantartdsok vezetése, statisztikai adatszolgaltatas
teljesitése.

Termeldi piac kivételével vasarok, piacok miikodésének engedélyezése.

A jogszabadlyban el6irt nyilvantartas vezetése.

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

Kartyaterem miikodéséhez szakhatdsagi allasfoglalas kiadasa.

7. Kornyezetvédelemmel és természetvédelemmel kapcsolatos feladatok:

A kornyezetvédelmi hatdsagi feladatok ellatasa.

A zaj- és rezgésvédelemmel, valamint kornyezet- és természetvédelemmel
kapcsolatos jegyz6i hataskorbe utalt feladatok.

Vendéglato egységek éjszakai zajos miikodésének ellendrzése.

Eger varos belterliletén parlagftivel fert6zott teriiletekkel kapcsolatos
feladatok.

levegébtisztasag-védelmi kérdésekben kapcsolattartas a hatosagokkal.

8. Ipari tevékenységek engedélyezése:

Telep létesitésének bejelentése alapjan torténd nyilvantartasba vétele.
Telepengedélyezési eljarasok lefolytatasa és a kiadott telepengedélyek
nyilvantartasba vétele.

Telephelyek ellen6rzése. Az ellen6rzések eredményétdl fliggben a
jogszabdlyokon alapul6 eljarasok lefolytatasa.

9. A kozponti cimregiszterrel kapcsolatos feladatok ellatasa a 345/2014. (XII. 23.)
Korm. rendelet alapjan:
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a) Hazszam hidnya esetén hdzszam megallapitdsardl szolé dontés. Az érintett
ingatlanok tulajdonosainak tdjékoztatasa arrdl, hogy cimiikben valtozas fog
bekovetkezni.

b) Tarsashdzak esetében a lakdsok helyes cimének megallapitdsa, a tarsashazi
alapito okirat, kozgytilési dontés és tulajdonosi hatarozat beszerzése.

c) Azon cimek torlése, melyek nem tekinthet6k ténylegesnek.

d) Uj kozteriileti elnevezések kezelése, tj cimek felvitele.

10. Humanpolitikai feladatok:

a) Kozszolgdlati, munkajogi, kozfoglalkoztatdsi jogviszony létesitésével
kapcsolatos teenddk ellatasa:

- palyazat atjan betoltott munkakoroknél a palyazat megjelenését
megel6z6 el6készit6 feladatok, kapcsolattartds a palyazati felhivasok
megjelentetését végzd szervezetekkel, palydzatok elbiralasat
kovetden nyilvantartas készitése, valamint az érintettek kiértesitése

- kozszolgalati jogviszonyként elismerhetd jogviszonyok
megallapitasa, kinevezések elkészitése

- kapcsolattartds a munkatigyi kozpont helyi és teriileti szerveivel

b) Kozszolgalati és munkajogi jogviszony megsziinésével és megsziintetésével
kapcsolatos feladatok:
- felmentések esetén az érintettekkel kapcsolattartas
- nyugdijazasok elGkészitése, sziikség szerinti kapcsolattartds a
nyugdijfolydsito intézettel

c) Személyi nyilvantartas naprakész vezetése (illetményadatok, kozszolgalati
jogviszonnyal kapcsolatos id6pontok, hataridék, jubileumi jutalom adatai)

d) Hatdridds és rendszeres feladatok
- koztisztvisel6i elémenetel figyelemmel kisérése, 4tsorolasok
elkészitése
- jubileumi jutalmak esedékességének figyelemmel kisérése,
hatarozatok elkészitése

e)  Fizetés nélkiili szabadsagok engedélyezéséhez hatdrozatok elkészitése
- fizetés nélkilli szabadsagukat tolt6 dolgozdkkal  torténd
kapcsolattartas, tajékoztatas
- sziilési szabadsag lejartat kovetd segitségnyujtas a gyed illetve a gyes

igénybevételéhez

- fizetés nélkiilli szabadsdag leteltét koveté —adminisztrativ
segitségnyujtas

- szamfejtd értesitése az esedékes illetmény folydsitasanak
megkezdésérdl

f)  El6készit6 adatszolgaltatds (hivatalvezetés, illetve a Gazdasagi Iroda és a
Vagyongazdalkodasi Csoport részére)
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g)

h)

j)

k)

)

p)

- éves koltségvetés készitését megel6zé informdcidés adatok
Osszeallitasa
e nyugdijazassal kapcsolatos varhato koltségekrél
o fizetési fokozat valtasbol eredd tobbletkiadasokrol
e jubileumi jutalomra forditando osszegekrél
- nyugdllomdnyba  vonuldas fedezetéhez  varhaté  elGzetes
koltségkimutatds
- 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,
o akotelezettek tajékoztatdsa, nyomtatvannyal torténd ellatasa,
e az érintettek értesitése az Osszevetési eljarasrdl, illetve az
Osszevetési eljaras el6készitése, koordinalasa.
- onkormanyzati képvisel6i vagyonnyilatkozatok
o aképvisel6k értesitése, illetve (sziikség esetén) nyomtatvannyal
torténd ellatasa,
e gondoskodads a hozzatartozd vagyonnyilatkozatok megfelel6
lezardsarol, ill. taroldsardl,
o kérésre a képvisel6i vagyonnyilatkozatok megtételével
kapcsolatos igazolasok kiadasa.

El6késziti a tanulmanyi- és az 6sztondij szerzédéseket.

Szervezi, nyilvantartja a Hivatal dolgozdinak képzésével, tovabbképzésével,
vizsgaztatasaval osszefiiggd feladatokat.

Kezeli a mindsitéseket és a teljesitményértékeléseket.

Orvosi alkalmassagi vizsgalatok megszervezése, a Hivatal munkatarsai
részére rendezvények el6készitése.

Kozponti statisztikai adatszolgaltatas, a Hivatal alkalmazottai éves
tovabbképzési tervének elkészitése.

Kapcsolattartds a munkavédelmi felelGssel.

Szervezi és koordindlja az intézményvezetSk hatarozott id6jii megbizasaval
osszefiiggo feladatokat.

Dontésre el6késziti a magasabb fizetési osztalyba sorolasi kérelmeket.

Nyugdijas klub miikodtetésével kapcsolatos teenddk ellatasa.
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Kozjoléti Csoport

A jegyz6 kozigazgatasi feladat- és hataskérében eljarva:

a)

b)
c)

d)

Dont a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre, a kiegészit6 és pénzbeli
gyermekvédelmi tamogatasra valo jogosultsagrol.

A pénzbeli gyermekvédelmi kedvezményeket utalasra el6késziti.

Dont a jogosulatlanul felvett ellatas visszafizetésér6l, megtéritésérdl,
méltanyossagbdl torténd elengedésérdl, részletfizetés engedélyezésérdl.
Megallapitja a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek,
nagykorava valt gyermek hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetének
fennallasat.

Ellatja a sziinidei gyermekétkeztetés szervezésével kapcsolatos feladatokat.
Vezeti a feladatokhoz kapcsold nyilvantartasokat és kérésre igazolast ad ki
azokrol.

A polgarmester feladat- és hataskorében eljarva:

a)

b)

Kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos feladatok

- Ellatja a hagyomanyos és képzéses kozfoglalkoztatds szervezésével
Osszefliggé onkormanyzati feladatokat

- Kozfoglalkoztatasi jogviszony létesitésével, megszlinésével,
megszlintetésével kapcsolatos feladatok.

- Kozfoglalkoztatottak személyi nyilvantartasanak naprakész vezetése
(jelenlét, tavollét nyilvantartasa)

- Onkormanyzat intézményeivel, a koézfoglalkoztatassal kapcsolatos
feladatok koordinalasa

- Kapcsolattartds a Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztaly helyi és tertileti
szerveivel, a Magyar Allamkincstar teriileti szervével

Szocidlis tdmogatasokkal kapcsolatos feladatok:
—  Dontésre el6késziti:

e a 18 évesnél idGsebb tartos beteget apold személyek betegapolasi
tamogatasi kérelmeit,

e arendkivili és a temetési tamogatasi kérelmeket,

e a koztemetési kérelmeket,

e alakhatdsi tamogatasi kérelmeket,

e arendszeres gyogyszertamogatasi kérelmeket,

e arendkiviili gyermeknevelési tamogatads iranti kérelmeket,

e a jogosulatlanul felvett ellatds visszafizetési, megtéritési tigyeit, a
méltanyossagbdl torténd elengedésérdl, részletfizetés
engedélyezésérdl szolo kérelmeket,

e a személyes gondoskodast nyujto szocidlis ellatasok téritési dij-
hatraléka elengedésérol szold kérelmeket, a tartozasok behajtasat,

31



c)

e afelséoktatasi 6sztondijpalydzatokat,

e az Arany Janos Tehetséggondozd Programban tamogatdsra
jogosultakat,

e utalasra el6késziti a rendszeres és rendkivili telepiilési
tamogatasokat, o0sztondijakat.

lakastigyi feladatok

Dontésre elGkésziti és a lakaskezel6 szervvel egyiittmiikodve -
lebonyolitja:

e az dnkormanyzati tulajdont bérlakdsok bérbeadasat,

e a bérleti jogviszony folytatdsaval kapcsolatos tigyeket,

e az albérletbe adas, a lakasba val6 befogadas engedélyezését,

e atartdsi szerz6déshez valé hozzajarulast,

o fiatalok elsé lakdshoz jutasanak tamogatasaval kapcsolatos tigyeket.

Dontésre elGkésziti a szocidlis helyzet alapjan torténé bérbeadasok
esetében a tamogatott lakbérek megallapitasat,

Kozremiikodik a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szold
1993. évi III. torvényben szabdlyozottakon tuli, onkormanyzati
dontésen alapuld lakbér- és koziizemi dij hatralékok tigyeiben.

Egyéb feladatai:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

Elkésziti a helyi szabdlyozast igényl6 tigyekben az 6nkormdanyzati rendelet-
tervezeteket.
Részt vesz a Szocialis Szolgaltatasi Terv és a Lakasgazdalkodasi Koncepcio
kidolgozasaban.
El6késziti a szocidlis, gyermekjoléti, gyermekvédelmi és egészségiigyi
feladatokat,  érdekvédelmet, érdekképviseletet ellat6  szervezetek
onkormanyzati timogatdasaval kapcsolatos tigyeket.
Dontésre el6késziti, és az illetékes bizottsagok, Kozgytilés elé terjeszti a
feladatkorébe tartozé onkormanyzati tigyeket.
Elldtja az 6nkormanyzati ellatdsi korbe tartozd egészségligyi feladatokkal
kapcsolatos fenntartoi, koordindcios feladatokat:
a. egészségiigyi alapellatasi korzetek kialakitdsahoz fenntartdi dontés
el6készitése, dontések végrehajtasaban kozremiikodés,
b. gondoskodik az egészségiigyi szolgdltatok feladat-ellatasi
szerz&déseivel kapcsolatos feladatok ellatasarol,
e. kapcsolatot tart az egészségligyi allamigazgatadsi szervvel,
egészségbiztositasi alapkezel6vel.
Vezeti az el6irt nyilvantartasokat, azok alapjan adatokat szolgdltat,
statisztikai jelentést készit.
Tarshatosagi  megkeresésre a  feladatkorébe  tartozé  tigyekben
kornyezettanulmanyt készit, adatot szerez be.
Kozremiikodik varosi lakasépitési akcidokban, a bérlakasokat is érint6 varos-
rehabilitacids feladatok el6készitésében és végrehajtasaban.
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i)
j)
k)

3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

Részt vesz a feladatkorével osszefiiggd helyszini vizsgalatokban.
Kozremtikodik jotékonysagi akcidk megszervezésében és lebonyolitasaban.
Végrehajtasi tigyekben az addsoknak tdjékoztatast nyujt a lakhatast segit6
lehetdségekrol.

Anyakonyvi Csoport

Sziiletés, hazassag, bejegyzett élettarsi kapcsolat, haldleset anyakonyvezése.

Anyakonyvi kivonatok kiaddsa az egri anyakonyvbe és az elektronikus
anyakonyvbe bejegyzett eseményekrol.

Allampolgarsagi iigyek.
Névvaltoztatasi tigyek.

Csalddi jogallas rendezése (apai elismeré nyilatkozatok felvétele, sziiletends,
illetve megsziiletett gyermekekre)

Hazassagi névmodositassal kapcsolatos tigyek intézése.
Anyakonyvekbe bejegyzett események Ujra anyakonyvezése, utolagos javitasa.
Hazai anyakonyvezés elGkészitése.

Holtnak nyilvanitas, halal tényének megallapitasaval kapcsolatos tigyek,

10) Adatszolgaltatasok.

1)
12)

13)

Az anyakonyvi igazgatas teriiletét érint6 nyilvantartasok vezetése
Hazassagkotési és névaddi szertartdsok megtartasa.

Szertartasok szervezése, kozremiikoddkkel kapcsolattartdas, megallapodasok
megkotése, szamlazasi feladatok el6készitése.

14) Az Elektronikus Anyakonyvi rendszer adatokkal valo feltoltése és az anyakonyvi

15)

adatvaltozasok atvezetése.

A papir alapt anyakonyvi bejegyzések rogzitése az elektronikus anyakonyvbe.
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V. KABINET IRODA

Az Iroda az alabbi - nem 6ndllo - szervezeti egységekre tagolodik:

—  Sajto- és Kommunikacios Csoport
—  Stratégiai és Intézményfeliigyeleti Csoport
—  Projekt Csoport

Polgdrmesteri Titkarsag (csoporthoz nem tartozd, kézvetleniil az irodavezeté

ald rendelt munkakorok):

1.

A polgarmesteri és alpolgarmesteri feladatkorokkel oOsszefiiggé tigyviteli és
adminisztrativ feladatok ellatasa.

A polgarmester, alpolgarmesterek protokolljanak egyeztetése.

A polgarmester, alpolgarmesterek feladatelldtasaval Osszefiiggé programok,
rendezvények el6készitésében, szervezésében, lebonyolitdsdban torténd
kozremiikodés.

A polgarmester, alpolgarmesterek programjainak egyeztetése a szakirodakkal,
intézményekkel, gazdasagi tarsasagokkal. Sziikség esetén a meghivok, illetve a
programokat érint6 forgatokonyvek tovabbitasa.

A polgarmester, alpolgarmesterek feladatkoreihez kapcsolodd —egyéb
adminisztrdciods, iratkezelési feladatok ellatasa.

Kozremtikodés a  polgarmesterek,  alpolgarmesterek  fogaddorainak
megszervezésében.

Kozbiztonsaggal, polgarvédelemmel kapcsolatos feladatok (kozbiztonsagi
referens):

a. Veszély-elharitasi tervek elkészitésében, katasztréfavédelmi
felkészitésekben torténd részvétel.

Kozremiikodés a lakossag felkészitésében, tdjékoztatasaban.

c. Kozremiikodés a lakossagi riasztd rendszer miikod6képességének és
karbantartasanak ellendérzésében.

d. Részvétel a polgari védelmi kotelezettség alatt allé allampolgdrok
katasztrofavédelmi szervezetbe tOrténdé beosztdsiban, a szervezetek
kiképzéseinek és gyakorlatainak el6készitésében és lebonyolitdsaban.

e. Kozremtiikodés a védekezéssel kapcsolatos szakmai dontésekben.

f. Részvétel a Kkitelepitési, kimenekitési, befogaddsi és visszatelepités
feladatokban.

g. Kozremiikodés a vis maior eljarasokban, a karok felmérésében és a
helyreallitasi-, Gjjaépitési tevékenységek ellendrzésében.

h. Kozremtkodik a telepiilésre érkezé segélyszallitmanyokkal és
adomanyokkal kapcsolatos feladatokban.

i. Ar- és belvizvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Sajto-és Kommunikacios Csoport

Kommunikdcids célt egyeztetések folytatdsa, folyamatos kapcsolattartas a
Polgarmesteri Hivatal szakirodaival, Eger Megyei Jogt Varos Onkormanyzatanak
fenntartdsaban mtikods koltségvetési szervekkel, az Onkormdnyzat kdzvetlen,
vagy kozvetett tulajdondban allo gazdasagi tarsasagokkal, tovabba a helyi és
orszagos sajtoorganumokkal, médiumokkal.

Témajavaslatok megfogalmazasa sajtétajékoztatok megtartdsara.

A polgarmesterrel, sziikség esetén alpolgarmesterekkel, valamint szakiroddkkal
egyeztetett sajtoanyag készitése.

Az onkormanyzat kommunikdcidjat érint6 feladatok koordindldsa céljabol, az
onkormadnyzat feladatellatdsaval Osszefiiggd egyeztetéseken torténé részvétel
biztositasa.

Ellenérzi, valamint felligyeli a Polgarmesteri Hivatal altal foglalkoztatott
tisztvisel6kt6l, koltségvetési szervektdl, illetve gazdasadgi tarsasagoktol érkezé
megkereséseket az Onkormanyzat kommunikaciés céljaival fennallé 6sszhang
biztositasa, valamint a hatékony 6nkormdanyzati kommunikdciéo megteremtése
érdekében.

Biztositja a Polgarmesteri Hivatal altal foglalkoztatott tisztvisel6k, intézmények,
valamint gazdasagi tarsasagok megkeresései alapjan a sziikséges nyilvanossagot.
A nyilvanossag biztositdsa érdekében folyamatosan egytittmiikodik az érintett
tisztvisel6kkel, intézményekkel, gazdasagi tarsasagokkal.

Gondoskodik a  Polgarmesteri  Hivatal kozérdeki  informacioinak,
kozleményeinek, sajto- és lakossagi meghivoinak az irott és elektronikus
organumokhoz val¢ eljuttatasarol.

A kommunikaciés feladatok ellatdsat érintéen folyamatosan egyeztet a
polgarmesterrel, az alpolgarmesterekkel, valamint sziikség esetén a jegyzovel,
aljegyzével, a szakirodak vezetdivel, tovabba az intézmények és a gazdasagi
tarsasagok sajtofeladatokat ellatdo munkatarsaival.

Kozremiikodik a sajtdtdjékoztatok megszervezésében, lebonyolitasaban, tovabba
megvalaszolja a sajtd részérdl érkezett megkereséseket.

Sziikség esetén kozremiikodik a lakossagi megkeresések megvalaszolasaban.
Kapcsolatot tart a tomegkommunikacios szervekkel.

Gondozza a varossal 6sszefiiggd hireket publikalo6 , Eger Varos Hivatalos Oldala”
facebook oldalt, valamint az eger.hu oldal feliiletét, egyiittmiikddve az oldalhoz
hozzaférési joggal rendelkezé tisztvisel6kkel, valamint az érintett szakiroda
vezetdjével.

A polgarmester erre iranyulé dontése esetén moderatori, valamint szovegiroi
feladatok ellatésa.

Kommunikacios feladatellatdssal osszefligg6 szerzédések teljesitésének nyomon
kovetése, a szerz6dések modositasdban, valamint 1j szerzé6dések megkotésében
torténé kozremikodés.

Folyamatos egytittm(ikodés a polgarmester, valamint az alpolgarmesterek napi
tevékenységét és hivatalos programjat el6készito, szervezé tisztviselokkel.
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Stratégiai és Intézményfeliigyeleti Csoport

Az Onkormdanyzat varosmarketinggel 6sszefiiggd feladatainak ellatasa:

8.

Ko6zremiikodik az onkormdnyzat miikodése soran felmeriilé grafikai feladatok
ellatasaban.

Beszerzi az 6nkormanyzat marketing ajandékait, marketing eszkozeit.
Kapcsolatot tart a marketingszereplékkel.

Részt vallal a marketing tevékenység tervezési, megvalositasi és adminisztracios
feladataiban.

Kozremiikodik az egységes varosi arculati elemek tervezési folyamataban, segiti
annak hasznalatat, bevezetését.

A programokkal kapcsolatban folyamatos adatszolgdltatdst nyqjt a
kabinetvezetd, a Sajto és Kommunikacios Csoport csoportvezetdje, valamint a
Polgarmesteri Titkarsag részére.

Kozteriileten megvaldsuld rendezvényeket érintéen folyamatosan kapcsolatot
tart a szakirodakkal, rendezvényszervezdkkel, az EVAT Zrt.
Rendezvényszervezési Divizidjaval.

Tervezetet készit a koltségvetés varosmarketing részérdl.

Kulturdlis és Idegenforgalmi szakmai feladatok:

1.

A kulturdlis és idegenforgalmi szervezetek és intézmények varosi szint(
projektjeinek koordindldsa, szakmai képviselet a varos intézményei és tarsasagai
felé, illetve a kiilsé szakmai partnerek felé felkérés alapjan.

Az unios és a hazai palyazati rendszerben koordindlja felkérés alapjan az
onkormanyzat, illetve az 6nkormdanyzat fenntartdsdban mitikodé kulturdlis- és
muvészeti intézmények, valamint az 6nkormanyzat tulajdonosi részvételével
mikodé gazdasagi tarsasagok részvételét.

Feladatkoreit érint6en palyazatfigyelS, projektgenerdlo tevékenység ellatasa,
tovabba a tamogatasban részesiilt palyazatokkal Osszefiiggé munkak
koordinalasa.

Kozremtikodik a fejlesztési elképzelések el6készit6 ~munkarészeinek
(programtervek, tanulmanytervek) elkészitésében, illetve elkészittetésében.
Véleményezi, értékeli az elkésziilt tanulmanyokat. Esetenként kozremtikodik
kiemelt kulturdlis és turisztikai ingatlanfejlesztési feladatok végrehajtasaban. A
Féépitész koordindlasa mellett, vele egylittmtikodve részt vesz a kulturalis célu
hasznositdsra szant ingatlanok fejlesztésével kapcsolatos tervpdlyazatok
lebonyolitasaban.

Részt vesz Eger Megyei Jogu Varos kulturdlis koncepciora, idegenforgalmi és
marketing koncepcidjara vonatkozo stratégidi kidolgozasaban.

A polgarmester, alpolgarmesterek protokolljanak el6készitésében és
szervezésében torténd kozremiikodés.

Allami, o6nkormdanyzati iinnepek, koszortzasok, egyéb  linnepségek,
rendezvények szervezése, lebonyolitasa.



8. A varosi kulturdlis és idegenforgalmi szervezetek kapcsolatainak figyelemmel
kisérése, valamint segitése, koordindlasa. Az Onkormdnyzat idegenforgalmi
vonatkozasu feladatainak kivitelezése.

9. Egytuttmtkodik az idegenforgalom és turisztika teriiletén miikodo
szervezetekkel, kiilon6sen a  Turisztikai Desztindcid6 Menedzsment
Szervezetekkel.

10. Eves rendezvénynaptart kezel a varos meghatarozo kulturalis és idegenforgalmi
rendezvényeirdl, koztertileti rendezvényekrol.

1. Javaslatot dolgoz ki a kulturdlis és idegenforgalmi jelentéségli tamogatdsok
elosztasi rendszerére.

12. Dontésre el6késziti a kulturdlis és idegenforgalmi jelent6ségli rendezvények
kapcsan tamogatas céljabol benyyjtott palyazatokat.

13. Ellendrzi a kulturdlis és idegenforgalmi jelent6ségli rendezvények szervezdi
részére nyujtott anyagi tdmogatasok céliranyos felhasznalasat.

14. El6terjesztéseket készit az oOnkormdnyzati Kkitlintetések, elismerések
adomanyozasara.

15. Tervezetet készit az idegenforgalmi jelent8ségli kulturdlis rendezvények, allami
tinnepek, Onkormdanyzati tnnepek és egyéb kulturdlis tevékenységek
koltségvetésérol.

Nemzetkdzi kapcsolatokkal 6sszefiiggé feladatok:

1. Kapcsolattartas a testvérvarosok kapcsolattartdival, tovabba mar miikodé
eurorégiokkal.

2.Uj testvérvarosi kapcsolatokat kezdeményezése, illetve a civil kezdeményezések
segitése.

3.Részvétel a testvérvarosokkal kozosen tervezett és szervezett programokban;
otletekkel, javaslatokkal eldsegiteni a varos intézményei és civil szervez6dései
altal létesitett kiilkapcsolatok apolasat.

4.A lezajlott hazai, ill. kalfoldi programokrol beszamolo, feljegyzés készitése,
bekérése.

5. Kiilfoldre utazo egri delegaciok utazasanak el6készitése, megszervezése,
dokumentaldsa, lezarasa.

6.A varosi szervezetek kiilkapcsolatainak figyelemmel kisérése, az Onkormanyzat
Eurépai Uniés feladatainak koordindldsa, az Onkormanyzat protokoll
munkdjanak segitése.

7. Koordindlja a nemzetkozi programokat, otleteivel, javaslataival segiti a varos
intézményei és civil szervezddései altal létesitett kiilkapcsolatok apolasat.

8.Nemzetkozi programok el6készitése, szervezése, lebonyolitasa. A lezajlott hazai,
illetve kiilf6ldi programokrol beszamolo, feljegyzés készitése, bekérése.

9.Nagykovetségek egri megjelenésének segitése, koordinalasa.

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

1. Szervezi és bonyolitja az 6nkormanyzat testvérvarosi és nemzetkozi programjait
és protokoll eseményeit. Ebben szorosan egyiittmiikodik nagykovetségekkel, a
Kiilgazdasagi és Killigyminisztériummal és a Hivatal mas érintett szervezeti
egységeivel.
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Ifjusdgpolitikaval kapcsolatos feladatok:

+

®N v

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Szervezi és Osszehangolja az ifjusagi szervezetek és csoportosulasok - kiemelten
a Varosi Didktanacs és a didk-onkormanyzatok - miikodésével kapcsolatos
feladatokat.

Segiti és koordindlja a Varosi Didktandcs munkajat, képzéseit.

Kapcsolatot tart ifjusagi szervezetekkel, egyesiiletekkel, alapitvanyokkal, iskolai
didkonkormanyzatokkal.
Javaslatot dolgoz ki az ifjasdgi szervezetek, csoportok tamogatasanak
rendszerére.

Segiti és koordindlja az ifjusagi szervezetek és csoportok tevékenységét.
Kozremiikodik a varos nemzetkozi ifjusagi kapcsolatainak épitésében.

Részt vesz ifjusagi taborok, képzések szervezésében és lebonyolitasdban.
Egytittmiikodik a gyermek és ifjusagi korosztdllyal foglalkozo bizottsaggal,
intézményekkel.

Részt vesz — sziikség esetén segiti — a gyermek és ifjusagi korosztalyt érint6
programokon.

Részt vesz a Gyermek- és Ifjasagi Koncepcid és a Cselekvési Terv kidolgozasaban.
Kozremiikodik a gyermek és ifjusagi korosztalyt érinté orszagos és regionalis
palyazatok elkészitésében és benyujtasaban, valamint sziikség szerint a projekt
lebonyolitasaban, majd a palyazat kiiroja felé torténé elszamolasban.

Segiti és koordindlja a Kabitdszertigyi Egyezteté Forum munkajat.

A Kabitoszeriigyi Egyeztetd Forum tevékenységének biztositasa érdekében
palyazatokat figyel, elkészit, benyujt, koordindlja a végrehajtast és elszamol a
palyazat kiiroja felé.

Az 6nkormanyzat altal kiirt, ifjisagi témaju palyazatokat el6késziti, koordindlja,
a dontés-el6készitésben részt vesz.

A didkonkormanyzatokat tdmogato pedagégusok munkdjat segiti, résziikre
képzéseket szervez.

Feltigyeli és koordindlja az Ifjusagi Informdcios és Tandcsado Iroda (IFI PONT)
szakmai munkajat.

Az ifjusagi céla feladatokra elkiilonitett koltségvetési eldiranyzatokat kezeli.

Az ifjasagi célt tamogatdsok elszamoldsaban, elszamoltatasaban részt vesz.

A varos ifjusdga részére programokat szervez, lebonyolit.

Eger Megyei Jogti Varos Onkormanyzatanal, Polgdrmesteri Hivataldndl végzett
iskolai kozosségi szolgdlat megszervezésében, lebonyolitasaban kozremiikodik.

Sporttal kapcsolatos feladatok ellatdsa:

1.

Kozremukodik sportpolitikai célkitlizések kidolgozasaban, a varos sportszakmai
tavlati  elképzeléseinek  el6készitésében,  szakmai  korokben — valo
megtargyaldsaban, a sportkoncepcio elkészitésében.



*®

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

Kozrem@kodik a varosi sportlétesitményének allapotanak, mindségének,
versenyzésre megfelel6 alkalmassaganak ellenérzésében. Figyelemmel kiséri a
sportpalydkra vonatkozo biztonsagi intézkedések betartasat.

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

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

Koordindlja és feliigyeli az Egri Varosi Sportiskola mikodését, a
sportlétesitmények tizemeltetését.

Kapcsolatot tart az als6 és kozépfoku didksport bizottsagokkal, a
diaksportkorokkel, sportegyesiiletekkel és az oOnkormanyzat 4&ltal nem
finanszirozott sport jellegli szervekkel.
Javaslatot dolgoz ki a sportegyestileti timogatasok elosztasi rendszerére.

Segiti a sport szakszovetségek tevékenységét.

Elldtja az irdnyadd jogszabalyokban meghatdrozott, sporttal kapcsolatosan el6irt
onkormanyzati - kozigazgatasi feladatokat.

Ellendrzi a sportegyesiiletek, sportagi szakszovetségek, részére nyujtott anyagi
tdmogatasok céliranyos felhasznalasat.

Segiti és feliigyeli az oOvodai, iskolai uszas-oktatds megszervezését,
lebonyolitasat.

Tamogatast nyudjt a versenysport teriiletén kiemelked6 szakosztalyok részére
miikodési feltételeiket segit6 szolgdaltatasok, szakmai eszkozok, felszerelések
biztositasdhoz. Kozremiikodik és figyelemmel kiséri a sportra fordithatd
pénzeszkozok felhasznalasat.

Dontésre el6késziti a sportcélt tdmogatdasra benyujtott palyazatokat.

El6terjeszti évenként elismerésre, kitiintetésre a varos legeredményesebb
sportoloit, sportvezetdit.

Kapcsolatot tart az Egri Tankeriileti K6zponttal, a Heves Varmegyei Szakképzési
Centrummal és a koznevelési- intézményekkel a sportfeladatok ellatasaban.
Gondoskodik a  varos  sportkoncepcidjaban  megfogalmazott  elvek
érvényesiilésérdl, és kozremiikodik az abban foglaltak végrehajtasaban.

Civil szervezetekkel osszefligg6 feladatok elldtdsa:

vopw

Kapcsolatot tart, folyamatosan egytittmiikodik a helyi civil szervezetekkel.
Szervezi az Onkormanyzat és a civil szervezetek kozotti rendszeres és hatékony
kommunikaciét.

A civil szervezetek munkdjahoz szakmai és jogi segitséget nyujt.

El6késziti a kozgytlés elé a civil tigyeket érint6 el6terjesztéseket.

A tamogatasok felhasznalasara beadott pénziigyi elszamolasokat szakmai alapon
ellendrzi.

El6késziti, koordindlja, és ellen6rzi az Onkormanyzati feladatok civil
szervezeteknek torténd atadasat.

Kozremtkodik a civil szervezetekkel kotendd egytittmiikodési megallapodasok
el6készitésében.
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10.

11.

12.

Egytittm(ikodik a hivatal és az onkormanyzat intézményeiben a civil szféra
tgyeiben érintett szakemberekkel, férumokkal.

Tandcskozasi joggal részt vesz a Civil Kerekasztal havonta dsszehivott tilésein.
Osszehivja és szervezi a Civil Alap Biralé Bizottsdg munkajat.

Biztositja a nyilvanossagot a civil szervezetek tevékenységének.

Osszegytijti, rendszerezi a civil szervezetekre vonatkozo statisztikai adatokat.

Varoskartyaval osszefliggd feladatok elldtdsa:

1)
2)

3)

4)
5)

Az internetes és a személyes igényl6k részére kidllitja a varoskartyat.
Folyamatosan egyiittm(ikodik a varoskdrtya rendszert mikodtets fejlesztd
céggel, informatikusokkal.

Kozremtikodik az elfogadohelyekkel kotendé csatlakozdsi szerzédések
el6készitésében.

Hirleveleket szerkeszt és kiild a varoskartya birtokosok részére.

Kozremiikodik a varoskartya facebook oldal szerkesztésében.

Kulturalis dgazathoz kapcsolddo feladatok ellatdsa:

10.

Ellatja a kozmiivel6dési, kozgyljteményi, muzeumi és miivészeti igazgatassal
kapcsolatos feladatokat a vonatkozo jogszabalyokban foglaltak szerint;
Kulturdlis igazgatdsi feladatai ellatasa soran egyiittmiikodik és folyamatos
kapcsolat tart fenn a kulturdlis igazgatast végz6 dllami intézményrendszer kijelolt
szervezeteivel.

Figyelemmel kiséri az 6nkormanyzat kulturdlis feladatokat ellaté alapitvanyai,
gazdasagi tarsasagai kozhasznu feladatellatdsat, és az éves kozhasznusagi
beszamolo alapjan tdjékoztatja az 6nkormanyzat illetékes vezetdit és testiileteit.
Javaslatot tesz a Gazdasagi Irodanak a kulturdlis szempontbdl sziikséges
tulajdonosi intézkedések megtételére. Szakmai segitséget nyujt a Feligyeld
Bizottsag tagjainak, hogy a tulajdonosi érdekeket a kulturalis és kozhasznu
feladatellatas terén megfelel6en érvényesithessék.

El6késziti és koordindlja a varosi kulturdlis nagyrendezvényeket, azok
szerzOdéseit, valamint helyszini ellenérzéseket tart, bekéri és 6sszegzi a szakmai
beszamoldkat és elszamolasokat.

Figyelemmel kiséri a kiilonb6zé palyazatokon elnyert pénzeszkozok
felhasznalasat.

Kapcsolatot tart a varosi, varmegyei és orszagos rendezdszervekkel, amator és
professzionalis mtivészeti szervezetekkel.

Tervezetet készit a koltségvetés kulturalis részérol.

Koordindlja az Utcanév ad-hoc Bizottsag munkajat, kozgytilési elSterjesztéseket
elkészit a dontésekrol.

El6késziti és kezeli a magyar nemzeti értékekrdl és a hungarikumokrdl szoléd
torvény szerinti Telepiilési Ertéktar Bizottsagként miikodd testiilet dontéseit.
Figyelemmel kiséri az onkormanyzat kozmiivel6dési, konyvtari és a muzeumi
szakmai tdamogatdsat célzo palydzatait.
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11.

12.

13.

El6késziti a kulturdlis agazathoz tartozo kozszolgaltatasi és kozmiivel6dési
szerz6déseket, a varos kulturdlis stratégidjat és egyéb stratégiai
dokumentumokat.

Kulturalis és turisztikai palyazati lehetéségek felkutatdsa, palyazati projektek
gondozasa.

A kulturdlis tigyekért felel6s bizottsdag munkdjanak koordindcidja, bizottsagi
anyagok el6készitése, a bizottsag tiléseinek szervezése.

A koznevelési dgazathoz kapcsolddd feladatok elldtdsa:

a)
b)

Ellatja a hatdlyos jogszabalyokban meghatdrozott koznevelési 6nkormanyzati -
kozigazgatasi feladatokat:

El6késziti az 6nkormanyzat kozneveléssel Osszefliggé dontéseit, gondoskodik a
miikodési korbe tartozé feladatok végrehajtasardl.

Szervezi a lakossag dvodai neveléssel kapcsolatos sziikségleteinek és igényeinek
feltarasat, el6késziti e tertletek fejlesztési koncepciojat, intézkedési tervét.
Kozremiikodik az intézmények 1étesitésével, atszervezésével, megsziintetésével
és mikodtetésével kapcsolatos dgazati, hatdsagi, fenntartdi feladatok ellatasaban.
Részt vesz a koznevelési intézmények torvényes miikodése biztositasaban.
El6késziti az 6nkormanyzati fenntartasu 6vodakban hozott els6 foku dontésekkel
kapcsolatos jogorvoslati dontéseket.

El6késziti a jegyz6 hataskorébe utalt kozneveléssel kapcsolatos dontéseket.
Gondoskodik a jegyz6 hataskorébe utalt nyilvantartasok vezetésérol

Szervezi és koordindlja az onkormanyzat koznevelési feladataival kapcsolatos
célkitiizéseinek megfelel6 dontés végrehajtasat.

Kozremiikodik az onkormanyzat fenntartasaban miik6dé évodak fenntartdsaval
Osszefiiggd teenddk ellatasaban:

El6késziti az dvodai felvételi eljarassal kapcsolatos feladatokat.

El6késziti az dvoda heti és éves nyitvatartasi idejének meghatarozasat.

c) Javaslatokat készit az adott nevelési évben inditandé 6vodai csoportok szamara,

a maximalis csoport 1étszamokra.

d) Javaslatot készit az ovodai mikodési (felvételi) korzetek meghatdrozdsara,

e)
f)

g)

h)
i)
j)
k)
1)

esetleges mddositasara.

El6késziti az évodai intézmény tovabbképzési programjanak jovahagyasat.
Evente értékeli az 6vodai nevelési intézmények foglalkoztatasi, illetve pedagdgiai
programjaban meghatdrozott feladatok végrehajtdsat, a pedagogiai-szakmai
munka eredményességét.

El6késziti, az &évodai nevelési intézmények szervezeti és mikodési
szabalyzatanak, pedagdgiai programjanak, valamint éves munkatervének
fenntartoi jovahagyasat, ellenérzi a hazirendet.

Részt vesz a miikodés torvényességét vizsgalo ellendrzésekben.

Kozremiikodik a koznevelést érinté informacids rendszerek miikodtetésében.
Kozremikodik a sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodaztatasaval kapcsolatos
feladatokban.

Kozremiikodik az intézményi koltségvetések elGkészitésében.

Elldtja a kozponti tamogatasok tervezésével, felhaszndldsaval, valamint
elszamoldsaval 0sszefliggd szakmai feladatokat.
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m) El6késziti a koznevelés teriiletén dolgozok kitiintetési javaslatait.

n)
o)

p)

Q)

Szervezi a varosi pedagogusnapi disziinnepséget.

Koordindlja a koznevelési intézmények pdlyazatait, és részt vesz a fenntartok
szamara kiirt nevelési, infrastruktura-fejlesztési témaju palydzati munkaban.
Kapcsolatot tart a kozoktatdsi dgazat miikodését segitd kiils6 szervekkel, felettes
hatosagokkal, az intézmények munkajat segité szervezetekkel, intézményekkel,
alapitvanyokkal.

Kapcsolatot tart a vdarosban miikodé koznevelési intézményekkel és
fenntartokkal.

Kozrem(ikodik a kozétkeztetés biztositdsaban, részt vesz az Onkormanyzat
kozétkeztetéssel kapcsolatos dontéseinek el6készitésében.

Szocidlis dgazathoz kothet6 szakmai feladatok ellatasa:

W

7-

Ellatja a hatdlyos jogszabalyokban meghatdrozott agazati 6nkormdnyzati -
kozigazgatasi feladatokat.

Részt vesz az 4gazathoz tartoz6 intézmények torvényes miikodése
biztositasaban.

Részt vesz a miikodés torvényességét vizsgalo ellendérzésekben.

Evente értékeli az intézmények szakmai programjaban meghatarozott feladatok
végrehajtasat, a szakmai munka eredményességét.

Kozremiikodik a kozponti tdmogatdsok tervezésével, felhasznalasaval, valamint
elszamolasaval 6sszefliggd szakmai feladatokban.

Kozrem(ikodik a kozétkeztetés biztositdsaban, részt vesz az oOnkormanyzat
kozétkeztetéssel kapcsolatos dontéseinek el6készitésében.

Részt vesz a szépkortak koszontésének megszervezésében.

Intézményfeliigyeleti, valamint az intézményekkel 6sszefiiggé koordinacios feladatok
elldtdsa:

1.

Iranyitasi (feltgyeleti), ellenérzési, elszamolasi, valamint egyéb munkaltat6i
feladatok ellatasa az Egri K6zszolgaltatasok Intézménye valamint a Polgarmesteri
Hivatal kivételével az 6nkormdnyzati fenntartasu intézmények vonatkozasaban.
Kozremiikodés az intézmények fenntartoi feladatainak végrehajtasaban, ellatja a
fenntartdi dontések el6készitését:

szakmai feladatokkal kapcsolatos elSterjesztések elkészitése,

a mukodéssel kapcsolatos valtozasok szolgdltatoéi nyilvantartasban torténd
atvezetése,

intézményi szabdlyzatok, szakmai programok fenntartéi dontésének
el6készitése.

Jogszabadlyi kotelezettség, valamint intézményi kezdeményezés esetén az
intézmények alapito okiratai modositasanak elkészitése, vagy feliilvizsgdalata,
tovabba a valtozasokkal osszefiiggd egyéb feladatok ellatasa.

Kozremiikodés az intézményvezetdi palyazati eljarasok lebonyolitasaban.
Kozremiikodés az intézmények koltségvetésének el6készitésében.
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10.

11.

Projekt Csoport

A telepiilésrendezéssel és telepiilésfejlesztéssel osszefiiggésben rovid, kozép és
hossza tava operativ, stratégiai és koncepcionalis programokat, terveket, és
dokumentumokat készit, készittet az érintett szakiroddk bevondsaval.

Nyomon koveti a jovéképben, az atfogd és specifikus célokban, illetve a kiilsé és
belsé feltételekben bekovetkezd valtozasokat és annak megfelel6en aktualizdlja a
megfelel6 dokumentumokat.

Kozremtikodik a varosfejlesztési programok, projektek, tovabba az &agazati
koncepcidk telepiilést érinté részeinek 6sszehangolasdban és véleményezésében.

Részt vesz a telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, telepiilésiizemeltetési és az
onkormadnyzat ingatlanvagyon-gazdalkoddsi programjanak elkészitésében és
egyeztetésében.

Biztositja a Fenntarthatéd Varosfejlesztési Stratégia (FVS) és a TOP Plusz
Varosfejlesztési Programterv (TVP) rendelkezésre 4&llasat, aktualizalasat,
szilkséges modositasat. Ennek kapcsdn teljes kortien menedzseli az e
tevékenységre hivatott palyazat megvalosulasat.

Koveti az FVS és a TVP dokumentumban és a Tamogatasi Szerz6désekben vallalt
indikdtor-mutatok hataridére torténé teljesiilését mind projektszinten, mind
pedig programszinten, informdciét szolgdltat az Irdnyitdé Hatdsag részére,
valamint gondoskodik a sziikséges programmodositasrol sajat szervezeténél és az
Iranyité Hatosagnal.

Koveti az FVS és TVP dokumentumban és a Tamogatasi Szerzédésekben vallalt
feladatok idébeli, pénziigyi, muszaki korlatainak ellenérzését.

Részt vesz a programmenedzsment tevékenységekkel kapcsolatos ellenérzési
nyomvonal és belsé eljarasrend kialakitasaban.

Meghatdrozza a monitoring tevékenység teljes korti ellatasahoz sziikséges
adatok, informaciok korét, formajat, az adataramlds modjat, gyakorisagat.
Digitalis nyilvantartast / projektfeliiletet készit, készittet e tevékenységre.

Az Iranyito Hatdsag részére beszamolot készit a tobbéves nemzeti keret, az éves
fejlesztési keret és az éves munkaterv megvaldsitasaban tortént elérehaladasrol,
az egyes felhivasok el6rehaladasardl és a sziikséges intézkedésekre vonatkozd
javaslatokrol.

A Projekt Csoport feladatat képezi az FVS mentén a mindenkor aktudlis TVP-ben
meghatdrozott projektek, valamint egyéb kiemelt projektek kapcsdn a
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Polgarmesteri Hivatal munkatarsainak koordinalasa, a sziikséges szakértelem
rendelkezésre allasanak biztositasa.

Folyamatos egylittmiikodés a projektmenedzsmenti feladatokat ellaté gazdasagi
tarsasaggal a tervezett projektek teljes életciklusaban.

Az egytittmiikodés keretein beliil a Projekt Csoport feladatat képezi kiilonosen az
egyes szakmai feladatok teljesitésére vonatkozd hatdridék betartasanak
ellen6rzése, azok nyomon kovetése és dokumentalasa, a sziikséges szakmai
egyeztetéseken torténd aktiv részvétel.

Javaslatot tehet beruhdzasok tervezési programjara. Tervezési programokat
véleményez. Részt vesz Onkormdnyzati beruhdzasok tervezési programjanak
el6készitésében.

A projektek megvalositasahoz sziikséges beszerzési, kozbeszerzési eljarasokban
torténo részvétel.

A projekt elérehaladasanak folyamatos nyomon kovetése, tovabba a projekt
elérehaladasaval Osszefliggé rendszeres tdjékoztatds a polgdrmester, jegyzd,
aljegyz6, valamint a gazdasagi iroda vezetdje részére.

Sziikség esetén kapcsolattartds a projektet érint6 kils6é szervezetekkel,
személyekkel.

A Nemzeti Vizilabda és Uszokdzponttal - Modern Varosok Program - dsszefiiggé
projektek utogondozasa.

A 2007-13 pélyazati idészak Onkormanyzat altal megvaldsitott palyazatainak
utoégondozasa.

Az Egri var allagmegovasaval és fejlesztésével 6sszefliggd projektek koordinalasa
és utégondozasa (EMOP, GINOP, Hazai forrasok).

Alkalmazza a térinformatika nyujtotta lehetOségeket a stratégiai tervezés, a
varosfejlesztés és a monitoring tevékenység ellditdsa soran. Feladatorientalt
elemzéseket, dontéstdimogatd munkaanyagokat, latvanyterveket, tematikus
térképeket készit.

Gondoskodik a varosi térinformatikai rendszer tizemben tartdsardl, rendszeres
aktualizalasarol, fejlesztésérol.
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VI. VAROSRENDESZETI IRODA

Az Iroda az alabbi - nem 6nallo -szervezeti egységekre tagolodik:

—  Kozteriilet-feliigyeleti Csoport
—  Kozteriilet-gazdalkodasi Csoport

Az irodavezet$ a jegyz6 utjan intézkedési javaslatot tesz az intézményi informatikai
biztonsagi feladatokat ellatok részére.

A Hivatal esetében az irodavezetd feladata:
a) Gondoskodik a szervezet elektronikus informacids rendszereinek biztonsagaval

b)

c)
d)

e)

Osszefiiggh tevékenységek jogszabalyokkal valo 6sszhangjanak megteremtésérdl és
fenntartasarol.

Gondoskodik a kockazatkezelési keretrendszer szerinti tevékenységek tervezésérol,
szervezésérdl, koordinalasardl, elvégzésérdl és ellenérzésérdl,

El6késziti a szervezet informdcidbiztonsagi szabalyzatat.

El6késziti a szervezet elektronikus informacios rendszereinek biztonsagi osztalyba
soroldsat.

Kezdeményezi a nemzeti kiberbiztonsagi hatdsagnadl a szervezet elektronikus
informacios rendszereivel kapcsolatos engedélyezési eljarasokat.

Kozteriilet-feliigyeleti Csoport

Kozteriilet ellendrzése, piacfeliigyelet:

Illegdlis koztertileti tevékenység és engedély nélkiili drusitds megakadalyozasa,
szankciondlasa.

Nagyméretd és sulyu gépjarmtivek, hatdsagi jelzéssel nem rendelkezé -
tizemképtelen - jarmivek és egyéb kornyezeti képet ronto targyak kozteriileten
torténé tarolasanak megsziintetése.

Varosi rendezvényekhez kapcsolodd tevékenységek ellendrzése: helykijelolés,
koztisztasadg ellendrzése, jarmtvel torténé behajtas koordindlasa és
jogosultsaganak ellenérzése, sziikség esetén utlezarasok kialakitasa, biztositdsa,
egyeztetve a szakirodaval az Egri Varosi Rendérkapitanysaggal, illetve az egyéb
szervezetekkel.

Illegdlis falragaszok, hirdetmények és plakatok kihelyez6inek felderitése,
szabalysértési eljaras meginditasa, eltavolitas kezdeményezése.

A Torténelmi Belvarosba a behajtasi engedélyek megtervezése, legyartdsa és
folyamatos kiadasa, a jogosultsag és hasznalat folyamatos ellenérzése.

A korlatozott forgalmu belvaros belépési pontjaindl telepitett beléptetd
rendszerek iizemeltetése és a sziikséges adatok folyamatos rogzitése, ellendrzése,
illetve a javitdsok megrendelése.

Utkezel6i hataskorben kiadott egyéb behajtasi és varakozasi engedélyek kiallitasa
és ellendrzése, a Varosiizemeltetési Iroda altal meghatarozott tertiiletekre és
feltételekkel.

45



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Napi operativ kapcsolattartas a Varosi Renddérkapitanysaggal (sziikség esetén
segitség kérése, blinmegel6zés vagy - elkovetés észlelése esetén - informacioadas
a blintild6z6 szerveknek), Polgardrségekkel.

Havonta a Csoport tevékenységeirdl, intézkedéseirdl jelentés készitése a Heves
Varmegyei Rendérf6kapitanysag Rendészeti Igazgatdsaganak.

A napi operativ munkavégzés soran az intézkedésekrol képfelvétel készitése és az
események rogzitése a jardrszolgalati jegyzékonyvben.

Jegyz6konyvek, képfelvételek jogszabdlyban el6irtak szerinti kezelése, illetve
tarolasa.

Statisztikai jelentés készitése a Jegyz6 szamara, az el6z6 év tevékenységérol,

A fizetési felszdlitasok - az eseménytdl szamitott két honapon belil torténd -
elkészitése, postdzasa, a befizetések figyelemmel kisérése, illetve sziikség esetén
szabdlysértési eljarasok kezdeményezése a helyileg illetékes Rend6rkapitanysag
Igazgatasrendészeti Osztalyan. Az intézkedések vonatkozasdban a keletkezett
adatok feltoltése a kozponti nyilvantarté6 NOVA ESZNYR rendszerbe.

Térfigyel6 kamerarendszer tizemeltetése, monitoringozasa, fejlesztésében vald
kozremtikodés.

A kamera rendszer altal kozvetitett képanyag, illetve a rogzitett felvételek alapjan
szabalysértési vagy kozigazgatasi eljarasok inditasa.

A Polgarmesteri Hivatal tulajdonat képezd személygépjarmiibe telepitett mobil
megfigyel6 kamera folyamatos tizemeltetése és a rogzitett adatok elemzése,
szabalysértés esetén a megfelel intézkedés megtétele,

A kozteriiletek rendeltetéstdl eltéré hasznalatanak ellendrzése és a kozosségi
egyiittélés  alapvet6  szabdlyairol, valamint azok elmulasztasanak
jogkovetkezményeirdl szoldo onkormanyzati rendelet felhatalmazdasa alapjan
onkormanyzati hatdsagi eljaras kezdeményezése az engedély nélkiili koztertilet
hasznalokkal szemben.

Szakirodak rendszeres megkeresése alapjan kozos helyszinelés, hatdsagi tanukén
valé részvételhez, illetve ezen feladatok ellatasahoz hivatali gépjarm biztositasa.
Eger kozigazgatasi teriiletéhez tartozo kiilteriileti részek ellenérzése, mezei
Orszolgalat koordindlasa és az adminisztrativ feladatok ellatasa.

Kozteriilet-gazdalkodasi Csoport

Kozterulet haszndlattal kapcsolatos feladatok:

1_

a)

A kozteriilet hasznalatarol szolé onkormanyzati rendelet alapjan:

a koztertilet rendeltetéstdl eltér6 hasznalatara irdnyuld kérelmek hatdsagi eljaras
keretében torténé elbirdlasa, engedélyek kiadasa:

Haszndlati dij megfizetése ellenében kiadott engedélyek:

kozteriileti arusitd hely létesitésével, alkalmi darusitassal, tzlet el6tti
kitelepiiléssel kapcsolatos engedélyek,
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a vasarokrol, a piacokrdl és a bevasarlokézpontokrol szélo s5/2009. (I11. 13.)
Korm. rendelet hatdlya ala nem tartozd vasar vagy kidllitas megvalositasaval
kapcsolatos engedélyek,

hangosreklam, reklamcélu szorolaposztas, cég- vagy termékbemutato, promocids
tevékenység megvalositasaval, tizleti célu fénykép és reklamfoto készitésével
kapcsolatos engedélyek,

mutatvanyos, blivész és cirkuszi tevékenység megvaldsitasaval, szolgaltato
tevékenység végzésével, utcai zenélés megvaldsitasaval, képzémivészeti
tevékenység végzésével, portrérajzoldssal kapcsolatos engedélyek,

a kozteriilet rendeltetésszeri hasznalatat 1 érat meghaladéan akaddlyozo, a
mozgodképrdl szold torvény hatdlya ala nem tartozo film-, televizio-, vided- vagy
hangfelvétel készitésével kapcsolatos engedélyek,

épitett vagy mobil szerkezet(i pavilon elhelyezésével, drusito- és bankautomata
elhelyezésével, elektromos tolt6pont elhelyezésével kapcsolatos engedélyek,
nem hulladékgazdalkoddsi szerzédés alapjan torténd, gazdasagi célu
hulladékgytijt6 edényzet elhelyezésével kapcsolatos engedélyek,

hulladékgyijté edényzet, konténer és azt takaro felépitmény, eszkoz tarolasaval
kapcsolatos engedélyek,

kozteriiletbe nyilo tizlethomlokzat vagy kirakatszekrény 1étesitésével kapcsolatos
engedélyek,

nyomvonalas kozmtépitéssel kapcsolatos felszini mittargyak létesitésére
iranyulo engedélyek,

tavbeszél6 fiilke és fiilke nélkiili tavbeszél6 késziilék elhelyezésével kapcsolatos
engedélyek,

dijfizet6 Ovezeten kiviili személygépjarmii-varakozohely bérletére irdanyld
engedélyek,

kozati személyszadllitadst végzd, taxiallomas allomashelyének hasznadlatara
irdnyuld engedélyek,

tizemképtelen jarmtvek kozteriileten torténd, 10 napot meghalado tarolasaval
kapcsolatos engedélyek,

a kiépitett és kijelolt parkolohelyeken kivilli kozteriileten a 3,5 tonna
megengedett legnagyobb egylittes 0ssztomeget meg nem halado kisteherauto,
autébusz, mezdégazdasigi vontatd, utanfutd, tréler és lakokocsi tdrolasara
iranyulo engedélyek,

kilonleges személyszallitdé szolgaltatdst nyujté jarmi haszndlata és
allomashelyének igénybevételére vonatkozo engedélyek,

mozgobolt tizemeltetésével kapcsolatos engedélyek,

vendéglato-ipari el6kert kialakitasaval kapcsolatos engedélyek,

a gytilekezési jogrol szold 2018. évi LV. torvény hatdlya ala tartozé rendezvények
és a valasztasi eljarasrdl szold 2013. évi XXXVI. torvény hatdlya ald tartozo
rendezvények kivételével, rendezvény megvaldsitasaval kapcsolatos engedélyek,
eszkoztarolassal, nem a renddrség vagy kozlekedésbiztonsagi szerv altal torténé
kozlekedésbiztonsagi  eszkoz-,  sebességmérd-telepitésével  kapcsolatos
engedélyek,

koztertiletrdl inditott tlizijaték megvalositasaval kapcsolatos engedélyek,
kozteriilet kozosségi kert létrehozdsaval vagy haszonnovények iiltetésével
torténd, mezdgazdasagi céli hasznositasara irdanyul6 engedélyek,
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b)

g)

kozteriilet telek-kiegészitésként torténd hasznositasara iranyul6 engedélyek,
épitési munkatertilet kialakitasaval, épitési allvanyzat, épitéanyag és konténer
elhelyezésével, tiizel6- és egyéb anyag rakodasaval, elhelyezésével és tarolasaval
torténd, 24 orat meghaladé kozteriilet hasznalataval kapcsolatos engedélyek,

Hasznalati dij megfizetése nélkiil kiadott engedélyek:

az Onkormdnyzat ltal tdmogatott vagy az Onkormanyzat, az Onkormanyzati
fenntartasu koltségvetési szerv, az Onkormdnyzat tobbségi tulajdonaban 1évé
gazdasagi tarsasag altal szervezett rendezvény, kiallitds és vasar megtartasahoz,
valamint ezekhez kapcsolodd tizijaték megvalositasahoz kapcsolddo
engedélyek,

az Onkormdényzat, az Onkormdnyzati fenntartast koltségvetési szerv, az
Onkormanyzat tobbségi tulajdondban 1évé gazdasagi tarsasdg altal torténd,
idegenforgalmi célokat szolgdl6 informacids pavilon elhelyezésével kapcsolatos
engedélyek,

az llam vagy az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé, kiemelt jelentéségti miiemlék
ingatlan veszélyelhdritasa, felgjitdsa érdekében a 24 orat meghaladd épitési
munkatertilet kialakitasaval, épitési allvanyzat, épitéanyag és konténer
elhelyezésével kapcsolatos engedélyek,

uttartozékok és a kozuti kozlekedés iranyitasanak céljat szolgdld eszkozok
elhelyezésével kapcsolatos engedélyek,

koztargyak elhelyezésére vonatkozo engedélyek,

tiinnepi megemlékezés tartasaval kapcsolatos engedélyek,

hatosagi engedéllyel rendelkezé melegétel-osztassal kapcsolatos engedélyek,
hitéleti tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos engedélyek,

a gytlekezési jogrol szolo 2018. évi LV. torvény hatdlya ald nem tartozo
demonstraciora, tiintetésre, felvonulasra vonatkozo engedélyek,

20 m? alapteriiletet meghaladé kozteriileti foldrészlet, disznovények tltetésével
torténd, kertészeti hasznositasara vonatkozo engedélyek.

egyuttmiikodik a Szakhatdsidgokkal és eljardsa soran megkeresi az illetékes
Szakhatdsagokat, allasfoglalas megkérése céljabol (kozutkezeli hozzajarulas,

teleptilésképi bejelentési igazolas stb.);

célzott helyszini ellenérzés soran, ellenérzi a kozteriiletek rendeltetéstdl eltérd
hasznalatat, a kiadott kozteriilet-hasznalati engedélyek feltételeinek megtartasat;

altalanos helyszini ellen6rzés sordn, feltarja az engedély nélkili kozterilet-
hasznalatot;

nyilvantartasokat vezet az eltér kozteriilet-hasznalatrdl;

a Gazdasagi Irodaval egyiittmiikodve fizetési felszolitasokat kiild az elmaradt
kozteriilet-hasznalati dijak miatt;
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h) végrehajtasi eljardst kezdeményez az eljardsra illetékességgel rendelkezd
adohatdsagnal.

2. A kozosségi egyiittélés alapvetd szabalyairdl, valamint azok elmulasztasanak
jogkovetkezményeirdl szol6 38/2016. (XI. 25.) szamu 6nkormanyzati rendelet
alapjan:

a) kozterilet-haszndlati engedély nélkiili haszndlat észlelése esetén a jogsértd
allapot megsziintetése érdekében hatosagi eljarast indit és a sziikséges
intézkedéseket megteszi;

b) a kozosségi egylttélés alapvetd szabdlyait sérté magatartasok elkovetdivel
szemben figyelmeztetés és pénzbirsag kiszabasarol rendelkezik;

c) el6terjesztést készit a Kozgytilés illetékes szakbizottsaga és a Kozgytilés részére a
kiszabott birsag mérséklésére vagy elengedésére iranyulé jogorvoslati
kérelmekkel kapcsolatban;

d) nyilvantartast vezet a kozigazgatdsi szankcidk alkalmazasarol.

3. A zenés, tancos rendezvények miikodésének biztonsagosabba tételérdl szolo
23/20m1. (III. 8.) szamu Kormanyrendelet alapjan:

a) gondoskodik a szabadtéren tartand6é zenés, tdancos rendezvények szervezdi
részére torténod rendezvénytartdsi engedélyek kiaddsarol;

49



VII. VAROSUZEMELTETESI IRODA

Az Iroda az alabbi - nem 6ndllo - szervezeti egységekre tagolodik:

—  Uzemeltetési Csoport
—  Beruhazasi Csoport

Az iroda altalanos feladatai:

1./

2./

Biztositja az Urbanisztikai Bizottsdg miikodéséhez sziikséges tigyviteli,
adminisztracios feltételeket, végzi az elGterjesztések, tajékoztatdik szakmai
el6készitését és végrehajtja az iroda feladatkorébe tartozo testiileti dontéseket.

Az Integralt Telepiilésfejlesztési Program eljarasrendje keretében a dontés-
el6készitési folyamat - teljes egészében elkiilonitve a programvégrehajtastdl - 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 végrehajtasaval kapcsolatos
dontés -el6készitési feladatok ennek megfeleléen:

a) A beruhdzasi programjavaslat kialakitasdval meghatarozza a projektek
szakmai és miiszaki tartalmat, a lehetséges alternativdkat, sziikség szerint

tanulmanytervet készittet a dontési valtozatok kialakitasa érdekében.
b) A kialakult beruhdzasi programjavaslatokat egyezteti a Kabinet Irodaval.

Uzemeltetési Csoport

Kozutkezeléssel kapcsolatos feladatai:

a) Kozutak, hidak, jarddk tizemeltetése, karbantartdsa, a biztonsagos
kozlekedés biztositasanak keretében a karbantartdsi itemterv elkészitése, a
vallalkozok muszaki ellenérzése.

b) Forgalomirdnyité berendezések tizemeltetése, a kozuti jelzések, burkolati
jelek karbantartasa, forgalmi rend feliilvizsgalatok elvégzése, az indokolt
intézkedések megtétele, a felgjitdsok megtervezése.

c) onkormanyzati tulajdonu kozlekedési teriiletek nem kozlekedési célu
igénybevételéhez kozutkezeli hozzajarulas adasa.

d) a kozut kozlekedési célu rendkiviili igénybevételének engedélyezése (pl.
meghatdrozott 0ssztomeget, tengelyterhelést és méretet meghaladé jarmg,
veszélyes arut szallitd jarmd, lanctalpas, vagy a burkolatot egyébként rongalo
jarm).

e) a kozut melletti ingatlanok hasznalataval sszefiiggd (belteriileten - a kozut
mellett - ipari, kereskedelmi, vendéglato-ipari, tovabba egyéb szolgaltatasi
célu épitmény épitése, bdvitése, rendeltetésének megvaltoztatasa, valamint a
szabdlyozasi tervben szerepld, kozlekedési, kozmiiépitési teriileten beliil
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f)

nyomvonal jellegli épitmény elhelyezése, bévitése sordan) hozzdjarulasok
kiadasa és nyilatkozatok megtétele.
a helyreallitasi kotelezettség teljesitésének ellenérzése.

g) Az onkormdnyzat tulajdondban lévé utvagyon jo gazda modjdra torténd

gondozasa, a helyi lakossagi érdekek érvényesitése a kozutak védelme
érdekében.

h) A lakossag kozlekedéssel kapcsolatos panaszainak kivizsgalasa, a szakmailag

i)

megalapozott tdjékoztatds megadasa

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

j) Egyedi utkezel6i behajtasi kérelmek elbirdlasa, engedélyezése, az elbirdlast

kovetben az Informatikai és Iroda részére tovabbitasa az engedélyek kiallitasa
céljabél.

k) Az atvagyonnal kapcsolatos - jogszabaly altal el6irt - nyilvantartisokhoz

adatszolgaltatas.

Egyéb, kozlekedéssel kapcsolatos feladatai:

A szakhatosagokkal valo egytittmiikodés.

Az atvagyonnal kapcsolatos érdekek képviselete.

A helyi kozosségi kozlekedéssel, parkolds-szabalyozassal, gyalogos- és
kerékparos kozlekedéssel kapcsolatos kozutkezeléi feladatok ellatasa.
Kulteruleti utak és vizelvezetés kezelése, karbantartasanak szervezése.

A természetes/jogi és egyéb személyek tulajdondban all6 ingatlanok
telekalakitasa soran kialakitasra keriil6 ut ingatlanok oOnkormanyzati
tulajdonba vételének miszaki szempontbdl torténd elézetes véleményezése,
a dontést kovetéen - amennyiben az sziikséges - a kozlekedési hatdsagnal
eljards kezdeményezése, valamint a tulajdonba vételt kovetdéen az ut
karbantartasa és kezelése.

Csapadékviz rendezéssel 6sszefiiggd feladatai:

a)

b)

c)

A meglévé csapadékviz elvezet6 miivek karbantartdsa, miikodésének
biztositasa, a vallalkozék miszaki ellenérzése.

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

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

Varosiizemeltetéssel, fenntartassal kapcsolatos feladatai:

a)

Varosiizemeltetési feladatok ellatdsdhoz kapcsoldédo szerzédések miiszaki
el6készitése, szerz6dés teljesitések pénziigyi ellendrzése.
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b)

d)

g)

h)

j)

k)

1)

r)

A varos koztisztasagi feladataival kapcsolatos munkak koordinalasa, muszaki
ellenérzése, ezen belil a téli felkésziilési terv elkészitése és ellendrzése.
Parkfenntartdsi feladatok elldtdsa. Parkfenntartdssal, fakezeléssel,
fatelepitéssel kapcsolatos lakossagi bejelentések kivizsgalasa, a szakmailag
megalapozott tdjékoztatds megadasa. Parkfenntartdssal, fakezeléssel,
novényvédelemmel, fatiltetéssel kapcsolatos fenntartasi munka koordinalasa,
miszaki ellen6rzés.

Az 6nkormanyzat kozteriiletein 1évé jatszoterek ellendrzési, fenntartasi és
karbantartdsi munkainak koordindldsa, mtiszaki ellendrzése.

Az oOnkormanyzat kezelésében 1évé koztéri alkotasok karbantartdsi
feladatainak koordindldsa, mitszaki ellen6rzése, @j utcanévtablak
kihelyeztetése.

Utcabutorok koztertiletre torténé kihelyeztetése.

Gyepmesteri feladatok koordindlasa, allati tetem gytjtéhely miikodésének
feliigyelete. Az ehhez kapcsolodd tizemeltetési szerzédések miiszaki
el6készitése.

Az oOnkormdnyzat kezelésében 1évé temetSk fenntartdsi munkdinak
(urnahelyek és sirhelyek értékesitése, nyilvantartds vezetése, lejart
urnahelyek folyamatos ellenérzése, temetégondnok foglalkoztatasa,
temettetOk tdjékoztatasa, temetd tisztasaganak és a novényzet dpoltsaganak
biztositdsa) koordinaldsa, miiszaki ellendrzése.

Kozteriileti ingatlanok esetében az ingatlanok kezelésével, tizemeltetésével,
haszndlataval kapcsolatos anyagi kotelezettséggel nem jaro, a tulajdon és a
bérleti jogot nem érintd tulajdonosi hozzajarulasok adasa.
Ingatlantulajdonos felszoélitasa az ingatlan el6tti tertilet rendbetételére, az
ingatlan el6tti novényzet fenntartdsara, a kozlekedésbiztonsagi okokbdl
sziikséges novénymetszésekre.

Emléktablak elkészittetése a Foépitészi Csoport elbirdsai és Bizottsagi dontés
alapjan.

A parlagfti irtassal kapcsolatos feladatok ellatasban egyiittmiikodik a Jogi,
Szervezési és Kozjoléti Irodaval, illetve a kozteriileti parlagfti irtassal
kapcsolatos feladatok koordindldsa, ellenérzése

A kornyezetvédelmi nem hatosagi feladatok ellatasa.

A feladatok kozott szereplé fenntartdsi munkdk - oOnkormanyzati
koltségvetés altal biztositott fedezetig - el6készitése és miiszaki ellenérzése.
A zoldteriileteken, temetSk terliletén végzendd felgjitdsokra és
beruhazasokra javaslat készitése.

Jatszoterek felujitasaval és létesitésével (kiilonds tekintettel az érvényben
1évé szabalyokra) kapcsolatos feladatok koordindlasa, ellenérzése.

A Kkoztisztasdg fenntartasdarol és a telepiilési szilard hulladék helyi
kozszolgaltatas ellatasardl szolo helyi onkormanyzati rendelet szakmai
el6készitése és folyamatos feliilvizsgalata.

A zoldfeliletek és zoldtertiletek fenntartdsaval, létesitésével és hasznalataval
kapcsolatos helyi Onkormdnyzati rendelet szakmai el6készitése és
sziikségszerli modositasanak el6készitése.

Temetbkkel és temetkezéssel kapcsolatos helyi rendelet szakmai el6készitése
és sziikségszerli modositasanak elkészitése.

52



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

Fakivagasi hatdsagi munka végzése belteriileti kozteriileten az érvényben
1év6 jogszabalyok szerint.

A varos hulladékgazdalkodasi tevékenységének feliigyelete, kiilonos
tekintettel a kotelez6 kozszolgaltatas végzésére.

koztertiletet érinté épitések, rekonstrukciok esetén a tervezével torténd
egyeztetések biztositasa - engedélyezési eljarashoz kapcsoloddan tulajdonosi
hozzdjarulas megadasa.

A lakossagot érint6; varoslizemeltetési jellegli kornyezetszépité akciok
szervezeése és lebonyolitasa.

A Fold napja, az Europai Mobilitasi Hét és Automentes Nap
rendezvénysorozat koordindlasa, szervezése.

Biztositja a kozmi alaptérkép, egyesitett koézmit, ut szakagi,
csapadékcsatorna szakagi térkép valtozds vezetését (részben hatosagi
feladat).

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

5. Kegyeleti Kozszolgaltatashoz kapcsolodo iigyfélszolgalaton intézendé

feladatok:
Szolgaltatasi teriilet: Lajosvarosi koztemetd, Gréber Urnatemetd, Hésok temet6

a)

b)

c)

d)

értékesiti a temetési helyeket (urnahely, sirhely, sirbolt, urnasirhely) az
onkormanyzati rendelet szerinti dijszabas alapjan.

naprakészen vezeti a nyilvantarto, sirboltkonyvet és a temetd térképet a
temet6krol és a temetkezésrol szolo 1999. évi XLIII. torvény alapjan.

a nyilvantarté konyvet és a sirboltkonyvet a jogszabalyban el6irt tartalommal
vezeti, a sirhelymegvaltasokkal és a temet6i munkadkkal kapcsolatos
tigyiratokat meg0rzi, szamitdgépes nyilvantartast vezet.

figyelemmel kiséri a temetési helyek megvaltasi idejét, illetve azok lejartanak
idejét, intézi a temetési helyek meghosszabbitasaval kapcsolatos teendéket,
felhivja a lejart megvaltasi idejli temetési helyek felett rendelkezni jogosult
figyelmét a temetési hely meghosszabbitasara.

Beruhazasi Csoport

1_Kozteriilet, kozlekedési létesitmények és koézmi felajitassal kapcsolatos

feladatai:

a)

Eger Megyei Jogi Varos Onkormdnyzata kozteriileteinek, kozlekedési
létesitményeinek  és  csapadékcsatorna  halozatanak  természetes
elhaszndlasbol kovetkezd felgjitasainak megtervezése, beruhdzasi és
fejlesztési javaslatok készitése.
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b)

c)

d)

Eger Megyei Jogi Varos Onkormdnyzata kozteriileteinek, kozlekedési
létesitményeinek és csapadékcsatorna halozatanak beruhdzasi és fejlesztési
kivitelezési munkalataihoz sziikséges tervezési munkalatok elvégeztetése, a
hatosagi — épitési és vizjogi létesitési engedélyek megszerzése.

Eger Megyei Jogi Varos Onkormanyzata kozteriileteinek, kozlekedési
létesitményeinek és csapadékcsatorna halozatanak beruhazasi és fejlesztési
kivitelezési munkalatainak megval6sitasa soran lefolytatja az Onkormdnyzat
és Intézményei Kozbeszerzési Szabdlyzata hatdlya ald tartozo, nem
kozbeszerzési eljarasra tartozo versenyeztetéseket, el6késziti a kivitelezési
(vallalkozasi) szerzddéseket.

Eger Megyei Jogi Varos Onkormanyzata kozteriileteinek, kozlekedési
létesitményeinek és csapadékcsatorna halozatanak beruhazasi és fejlesztési
kivitelezési munkalatok feladatainak megvaldsitasa, a kivitelezés
lebonyolitasa.

Eger Megyei Jogi Varos Onkormdanyzata kozteriileteinek, kozlekedési
létesitményeinek és csapadékcsatorna halozatanak beruhazasi és fejlesztési
kivitelezési munkalatok feladatainak megvaldsitasat kovetéen a miiszaki
atadas-atvételi eljards lefolytatdsa, a létesitmény iizembe-helyezési
eljardsanak lefolytatdsa, a beruhdzas aktivalasaval kapcsolatosan el6irt
adatszolgaltatasok, beruhdzasi, statisztikai nyilvantartasok teljesitése;
garancidlis és szavatossagi jogok érvényesitése.

Intézményi felGjitasokkal és beruhazasokkal kapcsolatos feladatai:

a)

b)

d)

e)

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

Eger Megyei Jogu Varos Onkormdnyzata és intézményeinek beruhdzasi és
fejlesztési kivitelezési munkdkhoz sziikséges tervezési munkalatok
elvégeztetése, a hatdsagi - épitési engedélyek megszerzése.

Eger Megyei Jogu Varos Onkormdnyzata és intézményeinek beruhdzasi,
éptilet-feltjitasi  feladatainak  megvalodsitdsa soran  lefolytatja az
Onkormdanyzat és Intézményei Kozbeszerzési Szabalyzata hatdlya ald
tartozo, nem kozbeszerzési eljarasra tartozo versenyeztetéseket, el6késziti a
kivitelezési (vallalkozasi) szerzédéseket.

Eger Megyei Jogu Varos Onkormdnyzata és intézményeinek beruhdzasi,
éptilet-feltjitasi feladatainak megvalositdsa, a kivitelezés lebonyolitasa, a
miszaki ellenérzés biztositasa.

Eger Megyei Jogu Varos Onkormdnyzata és intézményeinek beruhdzasi,
épulet-feltjitasi feladatainak megvaldsitasat kovetéen a miszaki atadas-
atvételi eljaras lefolytatdsa, a létesitmény tlizembe-helyezési eljarasanak
lefolytatasa, a  beruhdzas  aktivalasaval = kapcsolatosan  el&irt
adatszolgaltatasok, beruhdzasi, statisztikai nyilvantartasok teljesitése;
garancidlis és szavatossagi jogok érvényesitése.

Az 6nkormanyzat iranyitasa alatt 1évé EKVI és tulajdondban allo6 EVAT Zrt.
szakmai feladatai ellatasanak ellendrzése.
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Egyéb felajitasokkal és beruhazasokkal kapcsolatos feladatai:

a)
b)

c)
d)

Pince és partfallal kapcsolatos lakossagi bejelentések kivizsgalasa,

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

Magdner6s és nem magdnerds kozml beruhdzasokhoz kapcsoldédo
nyilvantartas vezetése, az utolagos racsatlakozasok igazolasanak kiadasa.

A temetd fejlesztésével, felgjitasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

Energiagazdalkodassal kapcsolatos feladatai:

a)

b)

c)
d)

e)

A varos energia-gazdalkodasaval kapcsolatos miiszaki, gazdasagi tevékenység
ellatdsa, intézményi energia-gazdalkodas szakmai tdmogatdsa, ellendrzése.
Elektromos, hirkozlési-, gaz- és kabel-TV hadlozat létesitése esetén
engedélyezési eljardsban torténd részvétel, tulajdonosi hozzdjarulas
megaddsa

A feladatkorhoz kapcesolddo palyazatokban vald részvétel.

Intézményi energia-gazdalkodasi tervezésében vald részvétel.

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

Onkormanyzati  épiiletek és létesitmények energia-fogyasztasanak,
finanszirozasanak ellenérzése.

Energia adatszolgaltatasi tevékenység koordinalasa.

Energiajelentések készitése.

Energia racionalizalasi tevékenység Osszefogasa, koordinalasa.

Energia szolgaltatdsi szerzddések elGkészitése, a szerzddésben foglaltak
ellendrzése.

Intézményi energia-gazddlkodasi tevékenység Osszefogasa, szakmai
feltigyelet biztositasa.

Az onkormanyzat kezelésében 1évo kozvilagitasi, diszvilagitasi rendszerek
lizemeltetése.

Vizi kézmivek (ivoviz, szennyviz, csapadékviz) kapcsan a tulajdonosi
érdekek képviselete.
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VIIL. FOEPITESZI CSOPORT
A csoport 6nallo szervezeti egységként miikodik.

A magyar épitészetrdl szolo 2023. évi C. torvény 22. §-ban meghatarozott feladatokat
Eger Megyei Jogti Varos Onkormanyzata a Féépitészi Csoport kozremtikodésével latja
el. A F6épitészi Csoport a feladat- és hataskorét érinté részletekre vonatkozoan
tdjékoztatast és szakmai véleményt ad a Kozgytlésnek és illetékes bizottsagainak,
valasztott tisztségviselGinek és a Polgarmesteri Hivatal szakiroddinak az egyedi hatosagi
tigyekben kialakitandd véleményiikhoz.

A F6épitészi Csoport feladata 4 kategoridba sorolhatd:
1. Telepiilésrendezés

2. Teleptiléskép védelem

3. Szakhatdsagi és hatosagi feladatok

4. Egyéb feladatok

1.  Atelepiilésrendezés témakorében:

Gondoskodik a helyi telepiilésrendezési és épitési kovetelmények megallapitasaval
kapcsolatos feladatok el6készitésérdl és végrehajtasardl, ennek keretében:

a) Az allami féépitésszel, valamint az érintett 6nkormanyzatokkal egyiittmiikodve
el6segiti az Onkormdnyzat illetékességi teriiletét érint6 teriiletrendezési és
telepiilésrendezési tervek osszhangjanak kialakitasat;

b) Folyamatosan figyelemmel kiséri a rendezési eszk6zok érvényesiilését, a
tapasztalatokrol tdjékoztatja a szakbizottsagot, a Kozgytilést és a valasztott
tisztségviseloket;

c) Koézremtikodik a kulturdlis 6rokség védelmérdl szold torvényben foglaltakkal,
valamint a kulturalis 6rokség védetté nyilvanitasanak részletes szabalyairol szdlo
miniszteri rendeletben foglaltakkal kapcsolatos Onkormanyzati feladatok
ellatasaban. A kulturalis 6rokség védelme érdekében a kozcélu fejlesztések soran
- igy kiilonosen a teriilet- és telepiilésfejlesztés, teriilet- és telepiilésrendezés és
az ezzel kapcsolatos beruhazasok tervezése soran - feladatait a védelemmel
osszhangban végzi.

d) Nyilvantartja a teleptilésrendezési terveket, kozremiikodik a tervi szabalyozason
alapuld adatszolgaltatasban.

e) Szakmailag vizsgdlja és dontésre elSkésziti a telepiilésrendezési terv
modositasara irdnyuld kérelmeket és az ahhoz kapcsolodd terveket. Ennek
keretében végzi a telepitési tanulmanytervekkel kapcsolatos jogszabalyokban
rogzitett onkormanyzati feladatokat és részt vesz a telepiilésrendezési
szerzOdések el6készitésében.

f) Elvégzi a telepiilésrendezési tervek elkészitésével és modositdsaval kapcsolatos
feladatokat. Dontésre el6késziti a szabdlyozdssal érintett teriiletre vonatkozo
javaslatot, az adott tertilet sajatossagainak megfelelGen a sziikséges alatdmaszto
munkarészeket, valamint a tervezési megbizas egyéb feltételeit.
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2.

g) Tajékoztatdst ad az érdekelt dllamigazgatdsi szervek, az érintett allampolgarok,

szervezetek, érdekképviseleti szervek, valamint a szomszédos és az érintett egyéb
teleptilések 6nkormdanyzatai részére a tervek készitésérol.

h) A terv készitése sordn egylttmiikddik a tervezdvel, sziikség esetén a terv

j)

készitésének finanszirozasaban kozremiikodé harmadik személyekkel, melynek
soran képviseli az 6nkormanyzat érdekeit.

Szervezi és irdnyitja a teleptilésrendezési tervek véleményezési eljarasait, ezek
soran biztositja a tervek készitésének nyilvanossagat, amely soran - a Kabinet
Irodaval egyeztetve - igénybe veszi a rendelkezésre allo irott és elektronikus
kommunikacios lehetéségeket is. Sziikség esetén ennek keretében lakossagi
meghallgatast szervez és kiemelten biztositja a tervezési folyamat részleteinek a
lakossag és az érintett egyéb személyek, szervezetek részérél torténd
megismerhetGségét.

A véleményezési eljards befejezését kovetéen a beérkezett észrevételek
figyelembevételével a teleptilésrendezési terveket dontésre el6késziti.

k) Gondoskodik a jévahagyas soran hozott valtozasok atvezetésérdl.

D

A jovahagyast kovetben tdjékoztatast ad a teleptilésrendezési terv tartalmarol.

m) Vezeti a telepiilésrendezési tervek nyilvantartdsat és gondoskodik a hatalyos

teleptilésrendezési terveknek az 6nkormanyzat honlapjan torténé kozzétételérdl.

n) Egytttm(ikodik az illetékes foldhivatallal, az épitésiigyi nyilvantartast vezetd

hatosagokkal és alkalmazoé intézményekkel, az épitésiigyi és mas hatdsagokkal,
valamint a véleménynyilvanitasra jogosult allamigazgatasi szervekkel.

o) A teriilet- és telepiilésfejlesztési, valamint a teriilet- és telepiilésrendezési

feladatok ellatdsa soran részt vesz az érintett Onkormdanyzatok kozos,
0sszehangolt dontéseinek el6készitésében-

p) Kozremiikodik a terilletrendezési tervek és a telepiilésrendezési tervek

nyilvantartasara, a szabdalyozdsokon alapulé adatszolgaltatasra és az ezzel
kapcsolatosan felmeriilé koltség megallapitasara vonatkozo helyi szabalyok
el6készitésében.

q) Részt vesz - sziikség szerint adatok szolgaltatisival - az oOnkormanyzat

illetékességi teriiletére vonatkozo teriileti és telepiilési informacios rendszerek
kialakitdsdban és miikodtetésében,

el6késziti a véleményezési eljards soran a szomszédos telepiilések
teleptilésfejlesztési és telepiilésrendezési terveivel kapcsolatos véleményt.

Telepiiléskép védelem témakorében:

a) Gondoskodik a telepiilésképi kovetelmények meghatdrozdsardl és azok
érvényesitésérél, el6késziti az oOnkormanyzat teleptiléskép védelmével
Osszefiiggé helyi szabadlyozasat, figyelemmel kiséri a Telepiilési Arculati
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Kézikonyvben és a Telepiilésképi rendeletben foglalt telepiiléskép védelmi
szempontok érvényesiilését. Ennek keretében:

aa) Szakmai véleményével, dllasfoglalasaval segiti a varos egységes tdji és
épitészeti arculatanak alakitasat.

ab) Telepiilésképi véleményezési, és telepiilésképi bejelentési eljarasok
épitészeti dokumentacidinak szakmai véleményezésével megalapozza és
dontésre el6késziti a telepiiléskép védelme érdekében kiadott
polgarmesteri  allasfoglalasokat, és nyilvantartist vezet az
allasfoglalasokrol.

ac) A telepiiléskép védelme érdekében tdjékoztatast ad és szakmai
konzultdciot biztosit a telepiilésképi kovetelményekrdl, ennek keretében
javaslatot tehet a telepiilésképi kovetelmények érvényesitésének
modjara.

ad) Helyi épitészeti-miiszaki tervtanacsot miikodtet.

ae) Telepiilésképi kotelezéseket folytat a varosképet hatranyosan érinté
ingatlantulajdonosokkal szemben.

b) El6késziti az 6nkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos
szabalyozasat és a helyi védelmi koncepciot, valamint figyelemmel kiséri
annak érvényesiilését, gondoskodik az azokkal Osszefiiggé nyilvantartas
vezetésérdl; ElGkésziti a helyi épitészeti 6rokség védetté nyilvanitasaval és a
védelem megsziintetésével kapcsolatos dontéseket.

c) El6késziti az 6nkormanyzat kozterileti alkotasok (szobor, emlékmi, kereszt,
emlékjel, emlékhely, emlékfal) elhelyezésével kapcsolatos dontéseit.

3. Szakhatdsagi és hatosagi feladatok témakorében:
a) elkésziti az ut- és kozmiberuhdzdsokkal kapcsolatos szakhatdsagi
allasfoglalasokat.

b) 6nkormanyzati tulajdont érinté kérelmek esetében intézkedik a kizardsi ok
bejelentésérdl, a szakhatdsagi eljardsban kijelolt hatdsdg részére
tajékoztatast ad a szabadlyozasi tervnek valé megfelel3ségrol.

c) kijelolt hatdsagként elkésziti a Heves varmegye mads telepiiléseit érint6
szakhatdsagi hozzajarulasokat-

d) elkésziti az épitmények rendeltetésvaltozasaval kapcsolatos hatdsagi
bizonyitvanyt.

e) elkésziti a 3,5 tonna megengedett legnagyobb o0ssztomeget meghaladd
gépjarmu taroldsarol szolo hatosagi bizonyitvanyt.

f) végzi a kutengedélyezésekkel kapcsolatos 6nkormanyzati feladatokat.

g) az AKR szerinti megkeresés alapjan atadja az irattarozott épitéshatosagi
ugyiratokat.

h) elkésziti a lakds rendeltetési egységek szamaval kapcsolatos hatdsagi
bizonyitvanyt.



4. Egyéb feladatok témakorében:

a)

b)

c)

d)

Végzi a telepiilési belteriiletbe vonasok és ingatlanfejlesztések (a helyi épitési
szabdlyzat és szabdlyozdsi terv modositasaval kedvezébb feltételekkel
beépithet6vé valo ingatlanok) kapcsan sziikségessé valo megallapodasok
el6készitésével kapcsolatos teendbket és koordindlja az el6készitésben
résztvevo szakiroddak és bizottsagok kozotti munkat, kozgytilési el6terjesztést
készit.

El6késziti az oOnkormanyzat partnerségi egyeztetéssel kapcsolatos
szabdlyozasat. Végzi a telepiilésterv, a hatalyban lévé telepiilésrendezési
eszkozok, a telepiilésképi arculati kézikonyv és a telepiilésképi rendelet
készitésének és modositasanak, valamint a telepitési tanulmanytervek
partnerségi egyeztetésének feladatait.

Végzi az épitészeti tervpalyazatokkal kapcsolatos feladatokat, koordinalja az
el6készitésben részt vevo szakirodak munkajat.

Szakmai véleményével tdmogatja a Hivatal szakirodainak munkajat, segiti az
onkormanyzat dontéseinek el6készitését, allasfoglalasainak kialakitasat
kiilonosen az alabbi témakorokben:

da) 5 napndl hosszabb idére sz06l6 kozteriilethaszndlat, kozteriileti atépités,
zoldfeliiletek kialakitasa

db) vagyongazdalkodasi kérdések (vétel, eladas, hasznositas)

dc) teleptilésfejlesztési feladatok, projektel6készités, tanulmanytervek,
beruhdzdsi programtervek és megvaldsithatosagi  tanulmanyok
épitészeti, teleptilésrendezési szempontu véleményezése, értékelése.
A magyar épitészetrdl szolo 2023. évi C. torvény 56. § (7) bekezdése alapjan
ha a kozségi jogallasu teleptilési onkormanyzat legalabb 30 napig nem
alkalmaz telepiilési vagy térségi f6épitészt, a tovabbiakban a telepiilés
vonatkozasaban a torvény erejénél fogva a telepiilés fekvése szerinti
jarasszékhely varos telepiilési f6épitésze latja el az 6nkormanyzati f6épitészi
feladatokat azzal, hogy a kozségi jogallasu telepiilési 6nkormanyzat koteles a
teherviselésrél a jarasszékhely varos onkormdanyzatdval megallapodni. Az
alkalmazasi kotelezettség elmulasztasat - a telepiilés jegyz6jének a mulasztas
id6pontjanak bedlltatdl szamitott 15 napon beliil megfogalmazott jelzése
alapjan - Eger Megyei Jogu Varos jegyzdje allapitja meg, és e jelzéstél
szamitott 15 napon belll a Csoport utjan intézkedik a telepiilési f6épitészi
feladatoknak Eger varos f6épitésze altali atvételérdl és ellatasarol.

59



IX. VAGYONGAZDALKODASI CSOPORT
A csoport 6nallo szervezeti egységként miikodik.

- Feladatdt az oOnkormanyzati vagyonnal vald felel6s és rendeltetésszer(i
gazdalkodas elveinek szem el6tt tartasaval végzi, biztositva ezzel a kotelezé és
onként vallalt 6nkormanyzati feladatok ellatasat.

- Az Onkormanyzat teherbir6  képességéhez igazoddan  hatékonyan,
koltségtakarékosan, atlathatéan, egységes elvek mentén kozremiikodik a vagyon
értékének megtartasaban és novelésében.

- Kezdeményezi a nem megfelel6 muszaki &llapotban 1évS, csak magas
raforditdssal hasznosithatd, illetve a feladatellatds szempontjabol feleslegessé
vald, azt nem szolgdlo vagyontargyak elidegenitését.

- Prioritasként kezeli a fejlesztési célkitlizéseket, ennek érdekében erdsiti a
piacszeri vagyongazdalkodast.

1. Tarsasagi tulajdonrészekkel kapcsolatos feladatok

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

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

c¢) Az onkormanyzat tulajdonosi részvételével miikod6 gazdasagi tarsasagokba
a vezetd tisztségvisel6k, felligyel6 bizottsagi tagok és a konyvvizsgalok
személyére vonatkozdan, mandatumuk lejarta elétt a testiiletek dontésének
meghozatala céljabdl az el6terjesztést elkésziti.

d) Figyelemmel kiséri az O6nkormdnyzat tulajdonosi részvételével mikodé
tarsasagokhoz delegalt vezetd tisztségvisel6k, feliigyel6 bizottsagi tagok
munkajat. Szakmai segitséget nyujt résziikre az Onkormanyzat tulajdonosi
érdekeinek érvényesitéséhez.

e) Elkésziti a tdrsasagi tulajdonrészekkel (részesedésekkel) kapcsolatos
koltségvetési, tervezési és beszamold készitési feladatokat.

f)  Részt vesz a részben vagy egészben dnkormdnyzati tulajdonu tdrsasagok
tizleti tervének bizottsagok és a testiiletek elé torténd beterjesztésében.

g) Ellatja a tarsasdgok tulajdonosi képviseletével Osszefliggh és egyéb, nem
nevesitett feladatokat.

2. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok:
a) Figyelemmel kiséri a kiillonb6z6 ingatlancsoportok (belteriileti ingatlanok,

nem lakds céljara szolgalé helyiségek, stb.) vagyongazdalkodasi célu
hasznositasanak lehetdségeit.
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b)

h)

j)

k)

)

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

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

A nem kozteriileti ingatlanok esetében az ingatlanok kezelésével,
tizemeltetésével, hasznalataval kapcsolatos anyagi kotelezettséggel nem jaro,
a tulajdon- és a bérleti jogot nem érinté tulajdonosi hozzajarulasokat kiadja,
a szakiroddk allasfoglalasa alapjan.

Vagyongazdalkodasi szempontbol részt vesz a varosfejlesztési koncepcio és
stratégia el6készitésében, javaslatot tehet az ennek végrehajtasdhoz
sziikséges projektekre. Részt vesz a varosfejlesztési célu beruhdzasok és az
Integralt Teleptilésfejlesztési Program esetében a beruhdzasi javaslatok,
beruhdazasi programok el6készitésében, a beruhdzasi program birdlataban, a
jovahagyott program alapjan megszerzi a tertilet feletti rendelkezési jogot.
Véleményezi és figyelemmel kiséri, hogy mely beltertileti ingatlanok eladasa
és vétele szolgdlja az onkormanyzat hosszu tavi gazdasagi érdekeit.

g) Feltarja a talépitéssel, raépitéssel elfoglalt, nem az eredeti rendeltetésnek
megfelelden, illetve jogcim nélkil haszndlt onkormanyzati tertileteket. A
hasznaléval a vagyongazddilkodds elveit figyelembe véve (megérzés,
gyarapitds, ,vagyont vagyonért” szemlélet(i értékesités) folytat targyaldst és
kezdeményez megallapodast. Kiemelten kezeli azokat a teriileteket,
amelyeken fennall az elbirtoklas veszélye. Ezen feladatelldtdsa soran szem
el6tt tartja az onkormanyzat fejlesztési, tertilethasznositasi szandékait és
szorosan egytittmiikodik a szakirodakkal, kikérve szakmai véleménytiket,
javaslataikat.

A Kozgytilés tamogatd dontését kovetéen kezdeményezi az ingatlaniigyi
hatésagnal a beltertiletbe vonassal kapcsolatos engedélyezési eljarast.

Az onkormanyzati bérlakdsok kivételével gondoskodik az ingatlanok
hasznositdsaval kapcsolatos dontések elGkészitésérél és a dontés
végrehajtasarol.

Ellen6rzi az EVAT Zrt.-vel, mint vagyonhasznosité oOnkormanyzati
tarsasaggal kotott szerz6désben megjelolt, a tarsasag feladatkorébe tartozo
ingatlanok hasznositasaval kapcsolatos feladatok ellatasat.

A vagyonkezelésbe adott, a kozfeladat ellatasat mar nem szolgdld ingatlan
vagyonkezelésbdl torténd kivondsa utdn javaslatot tesz az ingatlan tovabbi
hasznositasara, a sziikséges dontéseket el6késziti.

Gondoskodik  dnkormdnyzati  kozfeladat  atadasahoz  kapcsolodd
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 tajékoztatja a polgarmestert, az illetékes testiileteket
és a jegyzot.

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

61



p)

)

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

Ertékhatartol — fiiggetleniil ~dontésre  elSkésziti az  onkormdnyzat
mezd6gazdasagi célu ingatlanvasarldsait, ingatlancseréit és a dontéseket
végrehajtja.

A természetes/jogi és egyéb személyek tulajdondban 4all6 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.

El6terjeszti, nyilvantartja és vezeti a polgarmester sajat hataskorben hozott
vagyoni tipusti dontéseit, és a Pénziigyi-, Gazdalkodasi és Ugyrendi Bizottsag
sajat hataskorben hozott dontéseit, és ezekrdl a Kozgytilést negyedévenként
tajékoztatja.

3. Mezégazdasagi feladatok

a)

b)

d)

e)

g)
h)

j)

k)

D

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

Gondoskodik az Onkormanyzati tulajdont mezdégazdasagi rendeltetésti
tertiletek hasznositdsarol. El6késziti a bérld, foldhaszonbérld és rekredcios
foldhasznald valtozassal Osszefiiggd szerzédéseket, nyomon kdveti azokat a
megkotésétdl azok megsziinéséig.

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

Részt vesz a vadaszteriiletek kialakitdsdban és végzi a jegyz6i
(6nkormanyzati) hataskorbe tartozd vadaszteriiletekkel kapcsolatos
feladatokat.

Intézi a jegyz6i hataskorbe utalt vadkar tigyeket.

A parlagfi irtassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Kiil- és beltertileti, onkormanyzati tulajdonu, kozteriiletnek nem mindsiil6
tertiletek kaszaltatdsa, tisztantartasa;

Kiiltertileten fakivagdasi hatosagi munka végzésének engedélyezése;
Figyelemmel kiséri a kiilonb6zé ingatlancsoportok (kilteriileti f6ldek stb.)
vagyongazdalkodasi célt hasznositasanak lehetéségeit.

Véleményezi és figyelemmel kiséri, hogy mely kiiltertileti ingatlanok eladdsa
és vétele szolgdlja az 6nkormdanyzat hosszu tavi gazdasagi érdekeit
Javaslatot a kiilteriileti ingatlanok elidegenitésére, valamint értékhatartol
figgetlentl javaslatot tesz a kiilteriileti ingatlanok 6nkormdnyzat altal
torténé megvasarlasara, cseréjére. Az ezekkel Osszefliiggd szerzddés
tervezete(ke)t figyelemmel kiséri a szerzOdéskotésig, és a pénzigyi
teljesitésig.

Mezei 6rszolgalat ellatasa.

a méhallomanyok védelmérdl és a mézel6 méhek egyes betegségeinek
megel6zésérdl és lekiizdésérdl szold 70/2003. (V1.27.) FVM. rendelet alapjan
vezeti az eldirt nyilvantartast.
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4. Kataszteri nyilvantartassal 6sszefiiggé feladatok

a)

b)

d)

Nyilvantartdst vezet az ingatlan kataszterrdl, vezeti az adasvétel,
ingatlancsere, egyéb tulajdonjoggal kapcsolatos, valamint tulajdonjog
rendezéssel 6sszefliggd valtozasokat.

Végzi az ingatlan-nyilvantartas Foldhivatalnal torténd egyeztetését, az
eltérések kisziirését.

Nyilvantartja és tarolja az onkormdnyzat ingatlanjait érinté foldhivatali
bejegyzéseket, a hasznositasrol késziilt szerzédéseket, megallapodasokat,
hatarozatokat, elkésziti a kotelezd id6szaki és éves vagyonkataszteri
statisztikakat.

Elvégezi a sziikséges egyeztetéseket a szamviteli nyilvantartdssal.
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JEGYZO ala rendelt munkako6rok

Belso6 ellendrzési feladatok (belsé ellenér)

A jegyz06 feladat- és hataskorében eljarva végzi:

A belsé ellenérzés tevékenysége kiterjed az Onkormanyzat intézményeinek, a
Polgarmesteri Hivatalnak minden tevékenységére, kiilonosen a koltségvetési bevételek
¢és kiadasok tervezésének, felhasznaldsanak és elszamolasanak, valamint az eszk6zokkel
és forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgalatara.

1.

2.

A belsé ellen6rzés a bizonyossagot ado feladat- és hataskorében eljarva végzi:

a)

b)

d)

elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének,
miikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését,
valamint mikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

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

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényez6k, hidnyossagok
megszilintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok
megel6zése, illetve feltardsa érdekében, valamint a koltségvetési szerv
miikodése eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

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

A tandcsadd tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiilonosen:

a)

b)

d)

vezet6k tamogatdsa az egyes megoldasi lehetéségek elemzésével,
értékelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

pénzligyi, tdrgyi, informatikai és humadner6forras-kapacitasokkal valo
ésszerlibb és hatékonyabb gazdalkoddsra irdnyuld tanacsadas;

a  vezet0ség  szakértdi  tdmogatdsa a  kockazatkezelési  és
szabalytalansagkezelési rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer

kialakitasaban, folyamatos tovabb fejlesztésében;

tandcsadas a szervezeti strukturdk racionalizaldsa, a valtozasmenedzsment
tertiletén;
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konzultaci6 és tandcsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia
elkészitésében;

javaslatok ~ megfogalmazdsa a  koltségvetési  szerv ~ miikodése
eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsé szabdlyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetéen.

Ellitja a bels6 ellendrzési vezet6i feladatokat a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésér6l szolé 370/20m.  (XII.31.)
Kormanyrendelet 22. §-a szerint.

b)

d)

g)
h)

i)

Kontrolling feladatok (kontroller)

segiti a jegyzOt dontéseinek, intézkedéseinek el6készitésében, azok
megalapozdsdban, az anyagi és emberi er6forrasok jogszer(i és hatékony
felhaszndldsaban,

biztositja a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok betartasanak ellendrzésével
a hivatal feladatainak magas szinvonalon valo ellatasat, a hianyossagok
kiktiszobolését,

elemzésekkel, jogszerliségi és hatékonysagi vizsgalatokkal segiti a hivatal
belsé tartalékainak, veszteségforrasainak feltarasat, ramutatva a keletkezés
okaira, javaslatot téve a valtoztatasokra, elrelépésre,

vizsgdlja a hivatali munkavégzés gyakorlatat: értékeli az adott szervezeti
egység és dolgozdi munkdjat, javaslatot tesz az esetleges szabalytalansagok,
hibas gyakorlat megszlintetésére, a hidnyossagok megel6zését szolgald
intézkedésekre, a helyes gyakorlat kialakitasara, sziikség esetén a felelGsségre

Vvonasra,

feladatellatdsa soran tapasztalt kedvez$ és kedvezétlen tendencidkrdl
folyamatosan tdjékoztatja a jegyz6t,

figyelemmel kiséri a hozott dontések végrehajtasat, jelez azok helyzetérdl,
elemz0 anyagokat készit a jegyz6 altal megjelolt konkrét témakban,

segiti a bels6 kontrollrendszer, kiemelten az integralt kockazatkezelési
rendszer kiépitését, folyamatos fejlesztését,

az integralt kockazatkezelési rendszer koordindlasaban szervezeti felel 6sként
miuikodik kozre.
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j)

a szervezeti integritast sérté események eljarasrendjét kidolgozza és a hivatali
integralt kockazatkezelési rendszer szervezeti feleldsével egytitt az esetleges
eljarasokat lefolytatja.

A kontroller adatvédelem korében végzett feladatai

A jegyz06 feladat- és hataskorében eljarva végzi:

Elésegiti a Polgdrmesteri Hivatal és az Onkormanyzat - a személyes adatok kezelésére

vonatkozd jogi el6irdsokban meghatdrozott - kotelezettségeinek teljesitését, igy

kilonosen:

a)

b)

d)

wror

a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi elSirdsokrol naprakész
tajékoztatast nyqjt és azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tanacsot ad
az adatkezeld, az adatfeldolgozo és az azok altal foglalkoztatott, az adatkezelési
miveleteket végzé személyek részére;

folyamatosan figyelemmel kiséri és ellen6rzi a személyes adatok kezelésére
vonatkozd jogi el6irasok, igy kiilonosen a jogszabalyok és belsé adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatok érvényestilését, ennek keretei kozott az egyes
adatkezelési mitiveletekhez kapcsolédd egyértelmti feladatmeghatdrozas, az
adatkezelési miuveletekben kozremitikodé foglalkoztatottak adatvédelmi
ismereteinek bdvitése és tudatossagnovelése, valamint a rendszeres
id6kozonként lefolytatandé vizsgalatok megvalosulasat;

elGsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiillonosen kivizsgalja az
érintettek panaszait és kezdeményezi az adatkezel6nél, illetve az
adatfeldolgozonadl a panasz orvoslasahoz sziikséges intézkedések megtételét,
szakmai tandcsadassal elGsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi
hatasvizsgalat lefolytatdsat, egylittmikodik az adatkezelés jogszertiségével
kapcsolatos eljarasok lefolytatasara jogosult szervekkel és személyekkel, igy
ktlonosen kapcsolatot tart a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsag
Hatosaggal az el6zetes konzultacio és a Hatosag altal lefolytatott eljardsok
el6segitése érdekében,

kozremiikodik a bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotasaban.
koordindlja az onkormanyzati képvisel6k bejelentéseinek, javaslatainak
intézéset.
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