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Szolnok Megyei Jogu Varos Onkormainyzata Polgarmestere és Szolnok Megyei
Jogu Varos Onkormanyzata Jegyzoje 8/2023. (I1.13.) utasitasa

Szolnok Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak Szervezeti és Milkodési
Szabalyzatarol

Szolnok Megyei Jogu Viaros Kozgyiilése (a tovabbiakban: Kozgylilés) Magyarorszag helyi
onkorményzatairol szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 84. § (1)
bekezdésében meghatarozottak szerint, Szolnok Megyei Joga Varos Onkormanyzata (a
tovabbiakban: Onkormanyzat) miikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzé feladat- és
hataskorébe tartozo tligyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
ellatasara létrehozta egységes hivatalat, Szolnok Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala (a
tovabbiakban: Hivatal) elnevezéssel.

A Kozgyllés a Hivatal belsé szervezeti tagozddasat, munka- valamint ligyfélfogadasi rendjét
Szolnok Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél szold 7/2014.
(I1.28.) 6nkormanyzati rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) 1. sz. mellékletében szabalyozta.

A Hivatal mikodését — a Rendelet 1. sz. melléklete alapulvételével — jelen Szervezeti ¢€s
Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) szabalyozza, amely rogziti a Hivatal irdnyitasaval
¢s vezetésével kapcsolatos jogositvanyokat és feladatokat. A Hivatal miikddésével kapcsolatos
intézkedéseket csak az Métv.-ben felhatalmazottak tehetnek.

Az SZMSZ-t az Motv. 81. § (3) bekezdése, a 67. §-a, az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV.
torvény 10. § (5) bekezdése, valamint az allamhdztartasrol sz6lo torvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. §-a alapjan az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:

I. fejezet

A Hivatal jogallasa, dltalanos rendelkezések

1. A Hivatal a Kozgylilés felligyelete alatt all, Szolnok Megyei Jogli Varos Polgarmestere (a
tovabbiakban: Polgarmester) irdnyitasaval, a Szolnok Megyei Jogi Varos Jegyzdje (a tovabbiakban:
Jegyzd) vezetésével milkodik. Végzi a Kozgylilés altal meghatarozott onkormdnyzati iigyek
elokészitését, szervezi a dontések végrehajtasat, ellatja a testiiletek (Kozgytilés, bizottsagok)
miikddésével kapcsolatos feladatokat, valamint intézi a jogszabalyban eldirt allamigazgatasi
igyeket. A Hivatal belsO szervezeti egységekre tagozodo egységes szervezet.

2. Elnevezése: Szolnok Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala

3.

a) Székhelye: Szolnok, Kossuth tér 9.

b) Telephelyei: Szolnok, Kossuth tér 1.

4.

a) Torzsszama: 408 934

b) Alapito okiratanak kelte: 2016. februar 25.

Alapitas idépontja: 1990. oktober 1.

€) A Hivatal mindenkor hatalyos alapito okiratat a Kozgytilés 223/2009.(1X.24.) sz. kdzgyilési
hatarozata tartalmazza.

5. Szakagazata: 841105 Helyi dnkormanyzatok, és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

a) Alaptevékenységi korébe tartozik minden bevétel (bevételi elbiras)

b) Alaptevékenységi korbe tartoznak az alabbi kormanyzati funkcio szerint besorolt
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alaptevékenységek:

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkci6 szerinti megjeldlése:

011130 Onkormanyzatok és Onkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos igazgatési
tevékenysége

011220 Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas

013350 Az dnkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

016010 Orszaggytilési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo
tevékenységek

016020 Orszagos ¢€s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgarsagi iigyek

041231 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

044310 Epitésiigy igazgatas

082010 Kulttra igazgatas

098010 Oktatas igazgatas

109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

6. A jelen fejezet 5.) pontjaban megjelolt feladatok, tevékenységek forrasa a Kozgytlés altal
elfogadott éves koltségvetési rendeletben meghatarozott eldirdnyzatok.

7. Egységes feladatmutatok nem képezhetdk, tekintettel a Hivatal miikodésének sajatossagaira.

8. A Hivatal jogi személy, a Kozgyllés altal megallapitott koltségvetési eldiranyzatokkal
gazdalkodo, gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv.

Koltségvetési szdmlaszam: 11745004-15732729-00000000

Szamlavezeto pénzintézete: OTP Bank Nyrt.

9. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos altalanos feltételeket, eldirasokat -a
szabalytalansagok kezelésének eljarasi rendjét, valamint az ellendrzési nyomvonalat szabalyozo és
a kockazatkezelési szabalyzatok, valamint a Hivatalra vonatkoz6 éves aktualis Tervezési Kézikonyv
tartalmazza. A kiilonleges feltételeket és eldirasokat a Kozgytilés altal elfogadott éves koltségvetési
rendelet, Szolnok Megyei Jogi Viros Onkorményzata kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési,
érvényesitési €s utalvanyozasi hataskori €s eljardsi rendjének részletes szabalyairol szo6lo
polgarmesteri-jegyz0i egyiittes utasitds valamint Szolnok Megyei Jogii Varos Polgarmesteri
Hivatala kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, érvényesitési és utalvanyozasi hataskori €s eljarasi
rendjének részletes szabalyairol sz0l6 jegyzdi utasitas szabalyozza.

I1. fejezet

A Hivatal belso szervezeti tagozoddsa

1.

a) A Hivatal feladatait a 2. pont szerinti osztaly szintli szervezeti tagozodasban latja el, tekintettel
a b), c), d) pontban foglaltakra. Az Osztalyok a IIl. fejezet A) pontja szerint Igazgatosagokat
alkotnak.

b) Osztalyszervezetbe nem tartozik a Jogtanacsos.

C) A szervezeti tagozddas szempontjabol a Kozteriilet-feliigyelet és a Titkarsag az Osztallyal esik
egy tekintet ala.

d) A Polgarmester tevékenységéhez kozvetleniil kapcsolodo feladatok ellatasara a Kozgytilés a
Rendeletben meghatarozottak szerint 1 f6 Onkormanyzati tandcsaddi munkakort hoz létre. Az
onkormanyzati tanacsado felett a munkaltatoi jogokat a Polgarmester gyakorolja.

2. A Hivatal szervezeti egységeinek megnevezése, engedélyezett 1étszama:

Adotigyi Osztaly (22 £6)

Altalanos Igazgatasi Osztaly (13 £5)
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Egészség- ¢és Csaladiigyi Osztaly (8 f0)

Ellendrzési Osztaly (4 £6)

Foépitészi Iroda (3 £0)

Informatikai Osztaly (5 {6)

Jogi Osztaly (7 10)

Koltségvetési Osztaly (8 £6)

Kornyezetgazdalkodasi Osztaly (11 £0)

Kozlekedési Osztaly (8 £0)

Kozteriilet-feliigyelet (22 £0)

Oktatasi, Kulturalis és Sport Osztaly (6 £6)

Miiszaki Fejlesztési Osztaly (7 0)

Projekt Fejlesztési Osztaly (11 o)

Szamviteli Osztaly (14 £6)

Személyligyi Osztaly (6 f6)

Szervezési Osztaly (9 £0)

Szocialis és Integracios Osztaly (8 16)

Szocialis Tamogatasok Osztalya (12 f6)

Titkarsag (10 £6)

Vagyongazdalkodasi Osztaly (7 £6)

Varosmarketing és Turisztikai Osztaly (3 {0)

3. Az Onkormanyzat feladataihoz igazodd szervezeti tagozodast az aldbbi Igazgatosigok
biztositjak:

a) Gazdasagi Igazgatosag

b) Human Igazgatosag

¢) Koordinacios és Marketing Igazgatdsag

d) Miszaki Igazgatosag

e) Fejlesztési Igazgatosag

4. Az Osztalyok ellatjak a jogszabalyokbol, az Onkormanyzat testiileteinek dontéseibél, illetve a
Polgarmester és a Jegyzd rendelkezéseibdl adodo nevesitett feladatokat. Az egyes Osztalyok
feladataikat Osztalyvezetd vezetésével latjak el, aki teljes jogkorrel felel a tevékenységi korébe
tartoz6 feladatok szakszerti, hatékony végrehajtasaért.

5. A Hivatal igazgatasi létszamat a Kozgytlilés az éves koltségvetési rendeletben allapitja meg.

6. Az Igazgatok, Osztalyvezetok, a Jegyz0 €és a Polgarmester gondoskodnak arrél, hogy az
SZMSZ-szel dsszhangban a Hivatal dolgozoinak munkakori leirdsai kidolgozasra és aktualizélasra
keriiljenek. A munkakori leirasok karbantartdsa soran, munkakorbdviilés, vagy egyéb valtozas
esetén kotelezo jelleggel meg kell, hogy torténjen a munkakori leiras feliilvizsgalata.

I11. fejezet
A Hivatal belso szervezeti egységeinek fobb feladatai
A) Igazgatdsagok
1. Gazdasagi Igazgatosag
A Gazdaségi Igazgaté

a) vezeti a Gazdasagi Igazgatosagot,
b) feladata a Gazdasagi Igazgatosag — az Adoiigyi Osztaly, a Koltségvetési Osztaly, a Szamviteli
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Osztaly és a Vagyongazdalkodasi Osztaly — munkajanak hatékony, célszeri munkamegosztasa, a
Gazdasagi Igazgatdsagot érintd feladatok gyors és szakszerli ellatdsa, a sziikséges erdforrasok
feltarasa az eredményes munka érdekében.

C) egyiittmikodik a Hivatal vezetdivel, a Human Igazgatoval, a Miszaki Igazgatoval, a
Fejlesztési Igazgatoval, a Koordinacios és Marketing Igazgatoval €s a Jogtanacsossal a stratégiai,
fejlesztési jellegli dontések, ill. tobb osztalyt érintd feladatok eredményes végrehajtasa érdekében.

A Gazdasagi Igazgatd akadalyoztatasa esetén a Hivatal gazdasagi vezetoi feladatokkal megbizott
koztisztviseldje a Szamviteli Osztaly vezetdje.

2. Human Igazgatésag

A Human Igazgato

a) vezeti a Human Igazgatosagot,

b) feladata a Human Igazgatdosag — az Egészség- és Csaladiigyi Osztaly, az Oktatasi, Kulturalis és
Sport Osztaly, a Szocidlis és Integracidos Osztidly és a Szocialis Tamogatdsok Osztilya —
munkdjanak hatékony, célszeri munkamegosztasa, a Human Igazgatosagot érintd feladatok gyors
¢s szakszerl ellatasa, a sziikséges erdforrasok feltarasa az eredményes munka érdekében.

c) egylttmiikodik a Hivatal vezetdivel, a Gazdasagi Igazgatoval, a Miszaki Igazgatoval, a
Fejlesztési Igazgatdval, a Koordinacids és Marketing Igazgatdval és a Jogtanacsossal a stratégiai,
fejlesztési jellegli dontések, ill. tobb osztalyt érintd feladatok eredményes végrehajtasa érdekében.

A testiiletek elé keriilo el6terjesztések koziil az ezen utasitas 1. sz. melléklete szerinti
el6terjesztéseket az ott meghatarozottaknak megfeleléen a Human Igazgat6sag munkatarsa a Jegyzd
altalanos torvényességi ellendrzési jogkore keretében feliilvizsgalja, melyhez a Jogi Osztaly igény
szerint szObeli megkeresésre segitséget nyujt.

3. Miiszaki Igazgatosag

A Miiszaki Igazgato

a) vezeti a Miiszaki Igazgatosagot,

b) feladata a Miiszaki Igazgatdsag — a Kornyezetgazdalkodasi Osztaly, a Kozlekedési Osztaly és a
Kozteriilet-feliigyelet — munkéjanak hatékony, célszerli munkamegosztasa, a Miiszaki Igazgatdsagot
érintd feladatok gyors és szakszerl ellatasa, a sziikséges eréforrasok feltarasa az eredményes munka
érdekében.

C) egyiittmiikodik a Hivatal vezet6ivel, a Gazdasagi Igazgatoval, a Human Igazgatoval, a
Fejlesztési Igazgatoval, a Koordinacids és Marketing Igazgatdval és a Jogtanacsossal a stratégiai,
fejlesztési jellegli dontések, ill. tobb osztalyt érintd feladatok eredményes végrehajtasa érdekében.

4. Fejlesztési Igazgatosag

A Fejlesztési Igazgatod

a) vezeti a Fejlesztési Igazgatosagot

b) feladata a Fejlesztési Igazgatosag — a Miiszaki Fejlesztési Osztaly, a Projekt Fejlesztési Osztaly
¢s a FoOépitészi Iroda — munkajanak hatékony, célszeri munkamegosztasa, a Fejlesztési
Igazgatosagot érintd feladatok gyors és szakszerl ellatdsa, a sziikséges eréforrasok feltardsa az
eredményes munka érdekében.

c) egyiittmtikddik a Hivatal vezetbivel, a Gazdasagi Igazgatoval, a Human Igazgatdval, a Miiszaki
Igazgatoval, a Jogtanacsossal és a Koordinacids €s Marketing Igazgatoval a stratégiai, fejlesztési
jellegli dontések, ill. tobb osztalyt érintd feladatok eredményes végrehajtasa érdekében.”

5. Koordinacios és Marketing Igazgatosag
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A Koordinacios €és Marketing Igazgatd

a) vezeti a Koordinacios és Marketing Igazgatosagot,

b) feladata a Koordinacios és Marketing Igazgatdésag — a Titkarsag és a Varosmarketing és
Turisztikai Osztdly — munkéjanak hatékony, célszerli munkamegosztdsa, a Koordindcios ¢&s
Marketing Igazgatosagot érintd feladatok gyors €s szakszerii ellatdsa, a sziikséges erdforrasok
feltarasa az eredményes munka érdekében.

C) egyiittmiikodik a Hivatal vezetOivel, a Gazdasagi Igazgatoval, a Human Igazgatoval, a Miiszaki
Igazgatoval, a Fejlesztési Igazgatoval és a Jogtanacsossal a stratégiai, fejlesztési jellegli dontések,
ill. tobb osztalyt érintd feladatok eredményes végrehajtasa érdekében.

B) Osztalyok szerinti szervezeti tagozodas Igazgatosagonként

1. Gazdasagi Igazgatosag

1.1. Adoiigyi Osztdly

1. Végzi a helyi ipartizési adorol és az épitményadordl, valamint az idegenforgalmi adordl szolo
jogszabdlyok alapjan a helyi addztatést.

2. Helyi ipartizési-, épitmény és idegenforgalmi ado tekintetében addellendrzést végez.

3. Végzi a torzskivetéssel, illetve végleges hatirozattal megdallapitott, a potlékmentes fizetési
hatarid6 letelte utdn meg nem fizetett gépjarmiiado, épitményadd, valamint a helyi ipartizési ado6 és
az idegenforgalmi ad6 beszedésével kapcsolatos feladatokat.

4. Végrehajtasi eljaras soran ingdfoglalast végez, ingod-, ingatlandrverést folytat le, valamint
felszamolasi eljarast kezdeményez az adot nem fizetd tarsas vallalkozasok ellen. Letiltast és
hatosagi atutaldsi megbizast ad ki, kezdeményezi elidegenitési €s terhelési tilalom bejegyzését, a
gépjarmi forgalombol vald kivonasat, valamint harmadik személytdl lefoglalja az adds kovetelését.

5. Elbirdlja a méltanyossagi kérelmeket, ligyfél kérelmére addigazolast, megkeresd hatdsag
kérelmére vagyoni bizonyitvanyt allit ki.

6. Negyedévente adonemenként zarasi dsszesitot készit.

7. A helyi iparizési adoban megallapitja az adderd képességet, melyet a megsziint és torolt
adozok adataival — kiilon kigyljtéssel — korrigal.

8. A hagyatéki eljaras lefolytatdsdhoz, valamint végrehajtasi, gyamhivatali, szocidlis és egyéb
jogszabalyban meghatarozott tigyben helyszini szemlét folytat le, értékbecslést végez és add-és
értékbizonyitvanyt allit ki.

9. Ellatja a kornyezetterhelési dijrol szolo torvény és a talajterhelési dijrol szoldo onkormanyzati
rendelet alapjan a talajterhelési dij megallapitasaval, befizetésével, nyilvantartdsaval kapcsolatos
adoigazgatasi tevékenységet.

10. Gondoskodik a talajterhelési dij beszedésérdl és ellendrzésérol.

11. Ellatja a jovedéki adordl szolé 2016. évi LXVIIL torvény alapjan a magénf6zo
desztillaloberendezésének bejelentésével kapcsolatos feladatokat.

12. A személyi jovedelemadordl szold 1995. évi CXVIL torvény alapjan ellatja a terméfold
bérbeadasabol szarmazo jovedelem utdni adé megallapitdsaval, befizetésével, nyilvantartasaval
kapcsolatos addigazgatasi tevékenységet.

13. Végzi az idegen helyrdl kimutatott kdztartozasok (pl. szabalysértési pénzbirsag, szabalysértési
koltség, elovezetési koltség) nyilvantartasaval, konyvelésével, eléviilésével, behajtasaval
kapcsolatos, az Adoiigyi Osztaly hataskorébe utalt feladatokat. A megtériilt tartozast tovabbutalja a
kimutat6 szervnek.

14. Végzi az idegen helyrdl kimutatott koztartozasok letiltasi rendelvényeinek nyilvantartasat, a
megtériilésekrdl hataridore jelentést készit.
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15. Az ASP-program hasznalatdval biztositja az ad6zok és az ado, dij, illeték, koltség, birsag és
potlék nyilvantartasat.
16. Ellatja az Iratkezel6i rendszerben az adotigyi tevékenységhez kapcsolodo iktatasi feladatokat.

1.2. Koltségvetési Osztdly

1. Ellatja és koordinalja az Onkormdnyzat, valamint a koltségvetési intézmények, éves
koltségvetésének elkészitésével (Tervezési Kézikonyvek), annak évkozi modositasaval kapcsolatos
feladatokat, beleértve a koltségvetési koncepcid eldkészitését, valamint részt vesz a gazdasagi
program Osszeallitisaban. Kozremiikodik az Onkormanyzat tarsuldsainak, valamint az
Onkormanyzat kizarolagos tulajdonaban 4llo gazdasagi tarsasagok éves koltségvetésének
elkészitésével kapcsolatos feladatokban.

2. Atfogo és részletes elemzéseket, osszefoglalokat készit a koltségvetési gazdalkodasrol, annak
egyes részteriileteirdl.

3. Elkésziti az Onkormanyzat éves zarszdmadasarol szol6 rendeletét.

4. Informaciokat szolgaltat a (Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szervén keresztiil) az
Onkormanyzat koltségvetésérol és annak végrehajtasardl a kozponti koltségvetés szamara.

5. Elkésziti a koltségvetés mitkddésével kapcsolatos gazdasagi, pénziigyi terveket, biztositja a
Hivatal gazdalkodasdhoz kapcsolodo pénziigyi informéaciokat.

6. Biztositja az Onkorményzat, a koltségvetési intézmények, a kizardlagos &nkormanyzati
tulajdonu gazdasagi tarsasagok likviditasi menedzsment feladatainak ellatasat, gondoskodik az aktiv
adossagszolgalati rendszer miikddtetésérdl, az annak tovabbfejlesztését segitd javaslatok
kidolgozasarol.

7. Az értékpapirokrol nyilvantartast vezet; intézi a lekotésekkel, bevaltasokkal kapcsolatos
teendoket; megigényli a befektetési tevékenység végzéséhez sziikséges azonositot.

8. Vezeti a Hivatal bér- ¢és Ilétszdmgazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasait, ezzel
Osszefliggésben  eleget tesz  adatszolgéltatasi  kotelezettségeinek. A Kdozpontositott
Illetményszamfejtési Rendszerben elvégzi az intézményi szamfejtéseket. Koordinalja a dolgozok
adoeldleg nyilatkozatait és jovedelemigazolésait.

9. Koordinalja az Onkorményzat fenntartdsaban miikodd koltségvetési szervek gazdalkodasi
tevékenységével kapcsolatos operativ feladatokat. Ellatja a pénziigyi iranyitds ¢€s szakmai
segitségnyujtés feladatait.

10. Elvégzi a kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, érvényesitési €s utalvanyozasi hataskori és
eljarasi rend részletes szabalyairol sz616 utasitasok aktualizaldsat, modositasait.

11. Ellatja a kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, érvényesitési és utalvanyozasi hataskori és
eljarasi rend részletes szabalyairol sz616 utasitasokban szabalyozott feladatait.

12. Koordindlja a telepiilésen mitkddé nemzetiségi onkormanyzatok gazdalkodasaval kapcsolatos
feladatokat.

13. Elltja a koltségvetési intézmények altal szolgaltatott adatok alapjan az Onkorményzat dllami
normativa igénylését, évkozi modositasat, évvégi elszamolasat, mindezekrdl részletes kimutatas
készit.

14. Figyelemmel kiséri, koordindlja a Magyar Allamkincstar elektronikus feliiletein kozolt
kozponti koltségvetésbdl szarmazd palyazati igénylési lehetdségeket, adatszolgéltatasokat, valamint
az elszamolasokat a tobbi szervezeti egységgel egyiittmiikddve.

15. Ellatja az Orszaggytlési képviselok valasztasdnak, az Eurdpai Parlament tagjai véalasztasanak,
valamint a helyi onkorményzatok képviseldk és polgarmesterek valasztasanak lebonyolitdsdhoz
kapcsolodo pénziigyi feladatokat.

16. Koordinalja az Onkormanyzat és koltségvetési szervei torzskonyvi okiratainak modositasait,
valamint intézi a Magyar Allamkincstér felé az ezekkel jaro bejelentési kotelezettségeket.

17. Koordinalja az Egyszeri gyermekvédelmi tdmogatds igénylésével és elszamolasaval
kapcsolatos feladatokat.



Szolnok Megyei Jogti Varos Onkormanyzata Polgarmestere és Szolnok Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Jegyzéje 8/2023.

(IL.13.) utasitasa - Szolnok Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivataldnak Szervezeti és Miikodési ...

Hataly: 2021.VL.15. - Jogtar
7/53 oldal

1.3. Szamviteli Osztaly

1. Gondoskodik az elfogadott éves tervekben szerepld feladatok megvalositdsahoz sziikséges
pénziigyi fedezet lehivasarol.

2. Folyamatosan ¢és teljeskoriien vezeti a mérlegadatokat aldtdmasztd analitikus pénziigyi és
szamviteli nyilvantartasokat — a szocidlis tAmogatasok és a helyi adok kivételével — biztositja az
analitikus €s szintetikus nyilvantartasok 6sszhangjat.

3. Elkésziti az Onkormanyzat koltségvetési beszamoldjat. Feladatkdrében biztositjia az
allamhaztartasi informacios rendszer szerinti pénziigyi informaciodkat.

4. Kezeli az Onkormanyzat pénziigyeit, biztositja és Osszehangolja az &nélldan gazdilkodo
intézmények pénzellatasat.

5. Gondoskodik az Onkorményzat gazdasagi, pénziigyi, szamviteli rendjének betartasarol és
betartatasarol.

6. Vezeti az dnkormanyzati vagyonkatasztert, gondoskodik naprakész karbantartdsarol, ennek
keretében nyilvéantartja az Onkormanyzat vagyonat, elkésziti az Onkormanyzat ingatlan vagyon
kataszterét.

7. Ellatja a leltarozas folyamatdnak koordinaldsat, e korben adatokat és informéciokat kér,
szakmai segitség nyujt.

8. Uzembe helyezési okmany alapjan elvégzi az aktivalasi feladatokat.

9. A Csatornamii Téarsulattol atvett kovetelés alloméany nyilvantartasaval, pénzforgalmanak
lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat ellatja.

10. Feladata a Térségi Integralt Szakképzési Kozpont megsziintetéséhez kapcsolddo
elszamolasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

11. Feladata a Szolnoki Kistérség Tobbcélu Tarsulasa és a Szolnok Térségi Hulladékgazdalkodasi
Tarsuléds szamviteli feladatainak ellatasa.

12. Végzi a konyvelt szervezetek adozassal 0sszefliggd feladatait.

13. Kezeli a hazipénztart, végzi a készpénzes kifizetésekkel kapcsolatos feladatokat.

14. Koordinalja a telepiilésen miikodd nemzetiségi Onkormanyzatok gazdalkodasanak
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

15. Ellatja az intézményi gyermekétkeztetéssel kapcsolatos szamviteli feladatokat.

1.4. Vagyongazdalkoddasi Osztaly

1. Az dnkorményzati bérlakdsok bérbeadasanak kivételével végzi a forgalomképes, korlatozottan
forgalomképes, forgalomképtelen Onkormanyzati vagyon milkddtetésével, hasznositasaval
kapcsolatos elokészitd és végrehajtd feladatokat.

2. Folyamatosan elemzi a forgalomképes vagyont, annak bovitésére, hasznositasara lehetdségeket
tar fel.

3. Elokésziti a beépitésre alkalmas ingatlanok értékesitését.

4. Gondoskodik a vagyoni jellegli kiajanlasok dsszegytijtésérdl, megjelenitésérol, propagalasarol.

5. Végzi az értékpapir portfolioval kapcsolatos feladatokat.

6. Folyamatosan végzi az Onkorményzati forgalomképes vagyon racionalis gazdalkodasi
feltételének biztositdsdhoz sziikséges telekalakitasaival kapcsolatos feladatokat, ennek soran
egylittmiikddik a tarsszervezetekkel, bizottsdgokkal és az illetékes kiils6 szervekkel.

7. Ellatja a SZOLNOKI IPARI PARK KFT. mikodésével kapcsolatos feladatokat, elokésziti az
egy¢éb hivatali feladatokat.

8. Kiemelt figyelmet fordit a vagyongazdalkodassal kapcsolatos rendeletek €s bels6 szabalyzatok
betartasara, részt vesz az Osztalyhoz tartozo eszkdzok és forrasok leltarozasi feladataiban.

9. Gondoskodik az Onkormanyzati lakdsok, nem lakds céla helyiségek fenntartdsahoz,
lizemeltetéséhez, értékesitéséhez és nem lakas célu helyiségek esetén bérbeadasahoz kapcsolodo
feladatok végrehajtasarol.
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10. Kozremukodik az allami tulajdonu ingatlanok megszerzésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

11. Elokésziti az iires lakéasok értékesitését, ¢s figyelemmel kiséri annak lebonyolitasat, mely
feladat ellatasa soran kapcsolatot tart a SZOLLAK Kft.-vel.

12. Koordinalja a SZOLLAK Kft. feladatkorén beliil az Onkormanyzatot, mint tulajdonost terheld
— az osztaly feladatkorét érinté — lakas és a nem lakdscélu helyiségek bérbeaddsat, elidegenitését,
valamint tizemeltetési feladatait.

13. Koordindlja a SZOLLAK Kft. miikodésével kapcsolatos Onkormanyzati feladatokat,
elokésziti a tulajdonosi és alapitdi dontéseket.

14. A SZOLLAK Kft. Onkormanyzattal kotdtt megallapodésairél nyilvantartast vezet, és teljesiti
a szerzddések kozzétételére vonatkozo jogszabalyban eldirt kotelezettséget.

15. Kiallitja a 2009. jalius 1-jét megeldéz6en benyujtott kolcsonszerzodés esetén az utobb sziiletett
gyermekre vonatkozé lakésépitési kedvezmény, otthonteremtési tdmogatds igénybevételekor a
személyi feltétel meglétérdl szolo igazolast.

16. ElOkésziti a termdfoldek ¢és védett természeti teriiletnek nem mindsiilé ingatlan
tulajdonjoganak kiilfoldi személy 4altali — oOrdklésen kiviili — megszerzéséhez sziikséges
polgarmesteri nyilatkozatot.

17. El6késziti a kisajatitast helyettesitd adasvételi, illetve a kisajatitasi eljarasokat.

18. Koordinalja az ingatlanvagyon biztositassal kapcsolatos feladatokat a szakmai Igazgatosagok,
Osztalyok bevonasaval.

19. Kapcsolatot tart az egyes Igazgatosdgokkal a feladatellatasaikkal Osszefiiggo,
vagyongazdalkodast érintd feladatok vonatkozéasaban.

2. Human Igazgatdésag

2.1. Egészség- és Csaladiigyi Osztaly

1. Kozremiikodik az Egészségiligyr ¢és Bolesddei Igazgatésag fenntartdi irdnyitasaban,
ellendrzésében, személyi €s gazdasagi dontések elokészitésében.

2. Elokésziti az Egészségligyi ¢és Bolcsddei Igazgatdsdg intézményi téritési dijanak
meghatarozasarol szolo kozgytlilési dontéseket.

3. Kozremiikddik a Polgarmester altal torténd kijelolés alapjan az Egészségiigyi és Bdolcsddei
Igazgatosag hatokorében mitkodd Erdekképviseleti Forum munkéjaban.

4. A tid6sziird vizsgalat elvégzésével kapcsolatos ligyviteli feladatokat koordinélja, illetve ellatja.

5. Koordinalja és kozremiikddik a szakteriiletet érintd varosi tinnepek, a Kalmandi Mihaly-dij és a
,»zolnoki Bolesdédék Szolgalataért” emlékérem adomanyozasa, valamint a Semmelweis nap és a
Bolcs6dék Napja alkalmabol megrendezendd varosi linnepség eldkészitésében és lebonyolitasaban.

6. Gondoskodik az ,Egészséges Szolnokért” Virosi Egészségterv megvaldsitasanak
elOsegitésérdl, koordinalja a résztvevok munkdjat, elokésziti az ezzel Osszefiiggd testiileti
(kozgytilési, bizottsagi) anyagokat.

7. Kozremilikodik az Egészségnevelési verseny, a ,,Tiszta Szivvel Szolnokért” szlirohét, és a
Varosi Egészségnapok megszervezésében, lebonyolitasaban.

8. Ellatja a prevencios célu, betegségmegel6zé védooltasok biztositasdval kapcsolatos
feladatokat, kiilonds tekintettel a Rotavirus elleni véddoltas biztositasarol szolé Onkormanyzati
rendeletben foglaltak végrehajtasara.

9. Ellatja az egészségligyi alapellatast nyujtdo — felndtt hdziorvosi, hazi gyermekorvosi, vegyes
fogorvosi, ifjasagi fogorvosi, ifjusagi orvosi — praxisok tdmogatasaval, valamint az egészségiigyi
privatizacioval kapcsolatos feladatokat, gondoskodik az Onkormanyzat kotelezd egészségiigyi
feladatait végzo szakemberekkel valo kapcsolattartasrol.

10. Kapcsolatot tart a varosban miikodd egészségiigyi alap- és szakellatast ny0jtd, nem



Szolnok Megyei Jogti Varos Onkormanyzata Polgarmestere és Szolnok Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Jegyzéje 8/2023.

(IL.13.) utasitasa - Szolnok Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivataldnak Szervezeti és Miikodési ...

Hataly: 2021.VL.15. - Jogtar
9/53 oldal

onkormanyzati fenntartasu intézményekkel, szolgaltatokkal, gydgyszertarakkal.

11. Ellatja az Egészséges Varosok Mozgalom Kdrpdt-medencei Egyesiilete tagvarosaként a
tagsaggal kapcsolatos kotelezettségeket, illetve szervezi €s lebonyolitja a programokat.

12. Ellatja a Szolnoki Kistérség Tobbceélu Tarsuldsa egészségiigyi (a kdzponti orvosi ligyeleti és
fogorvosi tigyeleti feladatok) és egyéb, az Osztaly hataskorébe tartozé feladatainak koordinalasat,
az egészségligyi struktira kialakitasaval, annak feliilvizsgalataval kapcsolatos teenddket.

13. Kapcsolatot tart az Iddsiigyi Tanaccsal, megszervezi az 1ddsligyi Tanacs iiléseit, ellatja az
kozremikodik az Idosek Vilagnapja alkalmabol megrendezendd varosi linnepség elokészitésében és
lebonyolitasaban.

14. Kapcsolatot tart a civil és tarsadalmi szervezetekkel, a Szolnoki Civil Hazzal, a civil
kerekasztalokkal, a Civil Tanaccsal, koordinalja a civil szervezetekkel kapcsolatos ligyintézést a
Hivatalon beliil, kdzremiikddik a szakmai anyagok kidolgozasaban, valamint a civil tevékenységgel
kapcsolatos programok, féorumok, rendezvények varosi szintli koordindcidjaban, szervezésében.
koordinalja.

16. Kapcsolatot tart a drog-prevencios tevékenységben, drogiigyekben tevékenykedd
intézményekkel, szervezetekkel, valamint a rend6rséggel, részt vesz a varos drog-elleni

17. Segiti a Szolnoki Kabitoszeriigyi Egyeztetd Forum és az Addiktologiai Mithely munké;jat,
ellatja a forumokkal kapcsolatos titkari feladatokat, — igény esetén — szakmailag tamogatja a
koznevelési intézmények drogmegeldzési programjanak megvaldsulasat.

18. Ellatja az Egészségiigyi prevencios celu feladatok bizottsagi  eldiranyzatainak
felhasznalasaval, valamint az egészségiligyi vallalkozok és civil szervezetek tdmogatasaval
kapcsolatos feladatokat.

19. Kozremiikodik a Kkatasztrofa-elharitas Onkorményzati feladatainak Osztalyt érintd
végrehajtasaban.

20. Ellatja, koordinalja, végrehajtja az dnkéntes tevékenységgel kapcsolatos dnkormanyzati szinti
feladatokat.

21. Kozremiikodik az Ujvarosi Human Fejlesztési Program végrehajtaséban.,

22. Javaslatot dolgoz ki a ,,Csaladbarat Szolnok™ koncepciodjara, végzi és koordinalja annak
végrehajtasat.

23. Ellatja a Biztonsagos szdérakozohely program koordinacidjaval és a ,,Szolnok Viros
Biztonsagos Szorakozohelye” cim odaitélésével kapcsolatos feladatokat.

24. Ellatja a szépkortak jubileumi koészontésérdl szold aktualis jogszabalyban meghatarozott
feladatokat, valamint elOkésziti és kozremiikodik a 100. életéviiket betoltott és annal iddsebb
szolnoki lakoéhellyel rendelkezd lakosok sziiletésnapi kdszontésében.

25. El6késziti a bolcsddei felvételi fellebbezésekkel kapcsolatos masodfoku dontéseket.

Egyéb feladatok

1. Kozremiikddik a Szolnok Varos Jovdje Kozalapitvannyal kapcsolatos testiileti dontéseket
elokészitd €és egyéb hivatali feladatok végrehajtasaban.

2. Torvényességi segitséget nyujt a Kozgylilés bizottsagainak testiileti iilésein, a bizottsagi
jegyzOkonyveket ellendrzi.

2.2. Oktatasi, Kulturalis és Sport Osztaly

Koznevelési feladatok

1. Ellitja a Szolnok Varosi Ovodak fenntartéi irdnyitasat, ellenérzését, elokésziti az ezzel
kapcsolatos testiileti dontéseket.

2. Ellatja a Szolnok Vérosi Ovodak Tovabbképzési Programjanak jovahagyasra torténd
elokészitését.
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3. Folyamatos kapcsolatot tart a Szolnok Varosi Ovodak vezetdjével, ellenérzi az intézmény
torvényben meghatarozott és alapito okirat szerinti miikodését.

4. Részt vesz a Szolnok Varosi Ovodak intézményvezetdi allashelyére kiirt palyazati eljaras
lebonyolitdsdban, tovabba az intézményvezetéi munkakor ellatasahoz sziikséges atadas-atvétel
lebonyolitasaban.

5. Elvégzi Szolnok Varosi Ovodak statisztikai adatszolgaltatasainak szakmai ellenérzését.

6. Elokésziti a Szolnok Varosi Ovodakban jelentkezé maximalis csoport tallépésének
engedélyeztetésével kapcsolatos fenntartdi dontéseket.

7. Nyilvantartja a Szolnok Varosi Ovodakban jelentkez6 betoltetlen allashelyeket.

8. Gondoskodik a Kozoktatasi Informécios Rendszer adatbdzisdnak kezelésérdl a Szolnok Varosi
Ovodak, valamint a Szolnok Megyei Jogi Varos teriiletén ¢é16 hatranyos helyzetii és halmozottan
hatranyos helyzetii gyermekek/tanulok vonatkozasaban.

9. Részt vesz a Szolnok Varosi Ovodak gazdalkodasaval, a Szolnoki Tankeriileti Kozpontnak
atadott kdoznevelési intézmények, valamint a Szolnoki Szakképzési Centrumnak atadott szakképzési
intézmények vagyongazdalkodaséaval osszefiiggd dontések eldkészitésében.

10. Kapcsolatot tart a Jasz-Nagykun-Szolnok Tehetségsegité Tanaccsal.

11. Ellatja a Koznevelési Vezetdi Kollégium muikodtetésével kapcsolatos teenddoket.

12. Egyiittmiikddik a nem Onkormanyzati fenntartasi (4llami, magén, egyhazi, alapitvanyi)
koznevelési intézményekkel.

13. Elékésziti és végrehajtja a Varosi Kozépiskolai Osztondijjal kapcsolatos dontéseket.

14. Kozremiikodik a ,,Tanulj, hogy boldogulj” elnevezésti, altalanos iskolak felsé tagozatos
tanuloi szamara létrehozott tanulmanyi Osztondijjal kapcsolatos dontések eldkészitésében ¢és
végrehajtasaban.

15. El6késziti az 6vodai felvételi fellebbezésekkel kapcsolatos masodfokt dontéseket.

16. Kapcsolatot tart a torténelmi egyhazak képviseldivel €s a varosban miikodé egyhazakkal,
felekezetekkel.

17. Ellaja a ,,Szurmay Ernd-dij” kitiintetés adomanyozasaval, a diszoklevél igényléssel, az
6vodapedagdgusok Pedagdgus Szolgalati Emlékérem, illetve egyéb kitilintetésekkel kapcsolatos
feladatokat.

18. Megszervezi az Eredményes didkok kdszontése elnevezésii rendezvényt, a Varosi tanévnyitot
¢€s a Varosi pedagdgusnapot.

19. Részt vesz a szakteriiletéhez tartozo rendezvényeken, szakmai forumokon.

20. Kozremiikodik a szakteriiletekhez tartozé varosi szintli rendezvények szervezésében.

Kulturalis feladatok:

1. Kozremiikodik az Onkormanyzat kozgyljteményi, kozmiivelodési ¢&és mivészeti
intézményeinek fenntartoi, és gazdasagi tarsasagainak tulajdonosi irdnyitasaban, ellendrzésében,
elokésziti az ezzel kapcsolatos testiileti dontéseket, kapcsolatot tart mindezen szervezetekkel:
Szolnoki Barték Béla Kamarakorus, Damjanich Janos Muzeum, Verseghy Ferenc Konyvtar és
Kozmiivelddési Intézmény, Aba-Novak Agora Kulturdlis Kozpont Nonprofit Kft., Szigligeti
Szinh4z Nonprofit Kft., Szolnoki Szimfonikus Zenekar Nonprofit Kft., Szolnok TV Zrt.

2. Kozremikodik kozgyljteményi, kézmiivelddési és miivészeti intézmények, gazdasagi
tarsasagok vezetdi allashelyeire kiirt palyéazati eljarasok lebonyolitasaban.

3. Ellatja az eléado-miivészeti, illetve a kulturalis torvénybdl és egyéb jogszabalyokbol adddo
fenntartoi feladatokat.

4. Ellaitja a helyi Onkorményzatok konyvtari, kozgyljteményi ¢és koézmiivelddési
érdekeltségnoveld tamogatasardl szolo jogszabalyok alapjan jelentkezd feladatokat.

5. Elokésziti az eseti jellegi ¢és folyamatos egyiittmiikodésre iranyuld kozmiivel6dési
megallapodasok megkotését, feliilvizsgalatat, aktualizalasat, ellatja e megallapodasokban foglaltak
megvalositasdhoz sziikséges testiileti dontéseket elokészitd és egyeb hivatali feladatokat.

6. Folyamatosan kapcsolatot tart a varosban miikodd kulturalis egyestiletekkel, korokkel,
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miuvészeti csoportokkal, egyiittesekkel, tarsadalmi és civil szervezetekkel.

7. Koordinalja az Aba-Novak Agora Kulturdlis Kézpont Nonprofit Kft. altal szervezett hivatalos,
nemzeti és varosi linnepek szervezését €s egylittmikodik a Szolnoki Sportcentrum Nonprofit
Kft.-vel és mas szervezetekkel az egyéb varosi {innepek, rendezvények megszervezése,
lebonyolitasa érdekében.

8. Ellatja a varosi rendezvények koordinacidjaval kapcsolatos feladatokat, koordinécios feliiletet
miikodtet.

9. Ellatja a varosban felallitasra keriild koztéri szobrok elhelyezésével kapcsolatos palyazati és
egyéb feladatokat, beszerzi a képzoémiivészeti lektoratus szakvéleményét. Kozremiikodik a meglévo
koztéri szobrokkal és egyéb miivészeti alkotassokkal kapcsolatos tigyek intézésében.

10. Részt vesz a kozmiivelddési, kozgyljteményi €s miivészeti intézmények, szervezetek
folyamatos ¢€s eseti tdimogatasanak el6készitésében és végrehajtasaban.

11. Ellatja a Szolnok Diszpolgara cim, az Eziist Pelikan Dij, a Kaposvari Gyula-dij, a Laki
Kalman-dij, a Szolnokért Emlékérem, a Grof Szapary Gyula -dij és egyéb varosi Kkitiintetések
adomanyozasaval kapcsolatos feladatokat.

12. Kapcsolatot tart az NMI Miivelédési Intézet Nonprofit Kft.-vel, a Jasz-Nagykun-Szolnok
Megyei Kormanyhivatallal, a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Onkormanyzattal, a Szolnoki
Tankertileti Kozponttal, a Szolnoki Szakképzési Centrummal, a nem allami fenntartasu kdoznevelési
intézményekkel, valamint a megye kulturdlis, kozmivelddési, kozgyijteményi és miivészeti
intézményeivel, szervezeteivel.

13. Egylittmiikodik a Kulturalis Kollégiummal, segiti feladatainak ellatdsat. Folyamatosan
tajékoztatja a kollégiumot az aktudlis kulturdlis, kozmiivelddési programokrol, eseményekrdl,
szlikség esetén kikéri véleményét.

14. Koordinalja a Muzeumok éjszakéja és a Kulturalis 6rokség napjai elnevezésii rendezvények
varosi szintll programjait.

15. Egytittmiikddik Szolnok Megyei Jogli Varos Kulturalis koncepcidjanak elkészitésében, majd
nyomon kdveti az abban meghatarozott feladatok teljesiilését.

16. Részt vesz a telepiilési, illetve a megyei értéktar bizottsdg munkéjaban.

17. Kapcsolatot tart a Magyar Alkotomiivészeti Kozhaszni Nonprofit Kft.-vel, kozremiikddik a
miivésztelepi lakasokkal kapcsolatos palyazati eljarasok lebonyolitasaban. Ellatja a Szolnoki
Mivésztelepet miikodtetd Szolnoki Miivészeti Egyestilettel kapcsolatos feladatokat.

18. Ellatja a Reutlingeni Miivészcsere-programmal kapcsolatos palyazati feladatokat, elékésziti
az ezzel Osszefliggl testiileti dontéseket.

19. Részt vesz a szakteriiletéhez tartozo rendezvényeken, szakmai forumokon.

20. Kozremiikodik a szakteriiletekhez tartozd varosi szintli rendezvények szervezésében.

21. Elvégzi a varosi rendezvények koordindldséval kapcsolatosan felmertilt feladatokat, valamint
koordinélja a varosi rendezvények elégedettségmérését.

Ifjusagi feladatok

1. Kapcsolatot tart a Szolnok Varosi Didkok Tanacsaval és a Szolnoki Gyerektanaccsal, szervezi
és koordinalja ezek tiléseit és biztositja miikddésiiket. Tovabba kapcsolatot tart az onkormanyzati és
nem Onkormanyzati fenntartast ifjusagi szervezetekkel, az ifjusag mivelddését, szorakozésat
szolgald intézményekkel.

2. Segiti és ellen6rzi az ifjusagi €s didk érdekképviseleti és érdekvédelmi jogositvanyok
érvényesiilését.

3. Tamogatja az ifjisagi onszervezddést, képzéseket, konferenciakat szervez, segiti a nemzetkozi
ifjusagi kapcsolatok fejlesztését.

4. Végzi, illetve koordinalja a Szolnok Megyei Jogu Véaros Ifjusagi koncepcidjaban foglaltak
végrehajtasat.

5. Ellatja a Szolnok Hazavar Program 6sztondij programeleméhez kapcsolodo feladatokat.

6. Elvégzi az ifjusag teriiletéhez kapcsolodd helyi, illetve orszagos Kkitiintetéseket érintd
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feladatokat.

7. Kozremiikddik a nyari napkdozis ellatas szervezésében az altalanos iskolai tanulok részére.

8. Egyitittmikodik a Szolnoki Gyermek-¢s Ifjusagi Kozalapitvannyal

9. Szervezi, koordinalja a varosi ifjisagi rendezvényeket, programokat, illetve tartja a kapcsolatot
a rendezvények szervezoivel.

10. Evente megszervezi a 24 6ras vetélkeddt és a Szolnoki Szigligeti Szinhazzal egyiittmiikodve
az Adamok és Evak cimii rendezvényt.

11. Részt vesz a szakteriiletéhez tartozo rendezvényeken, szakmai forumokon.

12. Kozremiikddik a szakteriiletekhez tartozo varosi szintli rendezvények szervezésében.

Sport feladatok

1. Ellatja a Szolnoki Testnevelési Felmérd Rendszerrel kapcsolatos feladatok szervezését,
koordinalasat.

2. Kapcsolatot tart a Szolnoki Sportcentrum Nonprofit Kft.-vel. El6késziti ezen gazdasagi
tarsasaggal kapcsolatos tulajdonosi dontéseket, ellatja a tarsasdg miikodéséhez sziikséges
Oonkormanyzati feladatokat.

3. Részt vesz az dnkormanyzati sportfinanszirozas feladatainak ellatasaban, az Onkorményzat
altal nyujtott sporttdmogatasok meghatarozasaban, eldkésziti és végrehajtja e témaban a testiileti
dontéseket.

4. Ellatja a Sportcélu tdmogatas biztositasaval kapcsolatos feladatokat.

5. Ellatja a Szolnok Varos Sportjaért Dij adomanyozésaval kapcsolatos feladatokat.

6. Feladatkorében gondoskodik az allami sportinformacios adatszolgaltatas lebonyolitasarol.

7. Kozremiikddik a sport hossza tava fejlesztési céljainak megfeleld vérosi sportkoncepcio és
sportrendelet megvalositasaban.

8. Kapcsolatot tart a varosban miikodo sportszervezetekkel, a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei
Onkormanyzat és az orszagos szakiranyitas sportért felelés szervezeti egységével, az Onkormanyzat
altal tdmogatott sportszervezetekkel, az utobbi vonatkozdsaban el6késziti az Onkormanyzati
dontéseket.

9. Folyamatos kapcsolatot tart a helyi didksport egyesiiletekkel, a Szolnoki Didksport
Egyesiilettel, a Testneveld Tanarok Egyesiilete helyi szervezetével.

10. Részt vesz a szakteriiletéhez tartozo rendezvényeken, szakmai forumokon.

11. Kozremiikddik a szakteriiletekhez tartozo varosi szintli rendezvények szervezésében.

2.3. Szocialis és Integracios Osztaly

1. Végzi az Onkormanyzat és a Szolnoki Kistérség Tobbcélu Tarsuldsa altal fenntartott szociélis
¢s gyermekjoléti intézmények fenntartdoi iranyitdsat, eldkésziti az ezzel kapcsolatos
képviseld-testiileti és Tarsulasi Tandcsi dontéseket, folyamatos kapcsolatot tart az intézmények
vezetdivel, ellendrzi az intézmények térvényben meghatarozottak szerinti miikodését.

2. Ellatja a személyes gondoskodast nyujtd bentlakdsos szocidlis intézményekbe torténd
elhelyezéssel kapcsolatos fenntartdi adminisztrativ, esetleges hatosagi feladatokat, tovabba a
szocidlis és gyermekjoléti intézményekben fizetendd személyi téritési dij nem fizetésébdl eredd
dijhatralékok behajtasaval, behajthatatlannd mindsitésével 0sszefiiggd, szlikség esetén az ingatlan
terhére torténd bejegyzésének kezdeményezésével kapcsolatos feladatokat.

3. Koordindlja a szocialis, és gyermekjoléti intézmények intézményvezetdi allashelyekre kiirt
palyazati eljarasok lebonyolitasat.

4. Koézremiikodik a Szolnoki Kistérség Tobbeélu Tarsulasa, tovabba a szocialis és gyermekjoléti
intézmények koltségvetésének elOkészitésében, a koltségvetés elfogadasat kovetden elOkésziti a
Tarsulashoz tartozo telepiilésekkel a feladat finanszirozasara vonatkozo megallapodasokat,
figyelemmel kiséri a Tarsulas altal fenntartott intézmények koltségvetési helyzetét.

5. Folyamatos kapcsolatot tart azon nem allami fenntartasi szocidlis és gyermekjoléti
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intézményekkel, szervezetekkel, akik ellatasi szerzodés, illetve egyéb megallapodas alapjan ellatast
biztositanak Szolnok varos teriiletén, javaslatot tesz Gjabb civil szervezetek bevonésara a feladatok
ellatasaba, kozremiikddik szakmai anyagok kidolgozasaban, valamint az Osztaly feladatkorét érintd
civil tevékenységgel kapcsolatos programok, forumok, rendezvények varosi szinti

6. Koordinalja és kozremiikodik a szakteriiletet érintd varosi €s kistérségi iinnepek, kitiintetd dijak
(Szocialis Munka Napja, Adorjan Ildiko-dij, Katay Endre-dij, Kistérség Napja, ,,Pro Caritate” dij)
elokészitésében és lebonyolitasaban.

7. Létrehozza az Onkormdnyzat, illetve a Szolnoki Kistérség Tobbcélu Tarsuldsa altal fenntartott,
személyes gondoskodast nyujté szocialis intézményekben miikodd Erdekképviseleti Forumot és a
fenntarto felhatalmazésa alapjan, gondoskodik annak mitkodésérdl.

8. Ellatja a Szolnoki Kistérség Tobbcélu Tarsuldsa szocidlis és gyermekjoléti feladatainak
elézetes koordindldsat, végzi a szocidlis és gyermekjoléti struktira kialakitdsdval, annak
feliilvizsgalataval kapcsolatos fenntartdi teenddket, figyelemmel kiséri az intézmények mitkddési
engedélyeinek hatalyat, sziikség esetén kezdeményezi a miikodési engedélyek modositasat,
elokésziti a moédositashoz sziikséges dokumentumokat.

9. Feladatkorében egyiittmtikodik a civil szervezetekkel, illetve a Szolnok Megyei Jogii Varos
részére szocialis szolgaltatast nyujto civil és egyhézi fenntartast intézményekkel.

10. Ellatja a Szolnoki Kistérség Tobbcéli Tarsuldsa tarsulasi tanacsa és bizottsagai tiléseinek
elokészitésével, kapcsolatos feladatokat. Elkésziti az tilések jegyzokonyvét, ellatja azon feladatokat
melyek a kistérség miikodéséhez sziikségesek. Kapcsolatot tart a mitkddéshez sziikséges mértékig a
tarsult telepiilési onkorméanyzatok polgarmestereivel és polgarmesteri hivatalaival.

11. Elokésziti Szolnok Megyei Jogi Viaros Szocialis szolgéltatastervezési koncepciojat, illetve
annak feliilvizsgalatat, miikodteti a Szocialpolitikai Kerekasztalt.

12. Eldkésziti a Szolnoki Kistérség Tobbcélu Tarsulasa altal biztositott személyes gondoskodast
nyUjto ellatasok intézményi téritési dijainak megallapitasarol szolo képviseld-testiileti dontéseket.

13. Gondoskodik a szocidlis és gyermekjoléti feladatok ellatasdhoz kapcsolddd internetes
adatbazis kezelésérdl és a rendszeren beliili adatszolgaltatasok elvégzésérdl.

14. Birdsag, javito-nevelOintézet, renddrség, illetve tarshatosagok megkeresésére feladatkorében
kornyezettanulmanyt készit, a jogszabalyban meghatarozott szervek megkeresésére vagyonleltart
vesz fel, tovabba kozremiikodik a csaladi csddvédelmi eljarasban.

15. Koézremiikodik Szolnok Megyei Jogu Varos Integracidos Programjanak elkészitésében, és
végrehajtisaban, végzi Szolnok Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Integricios
Munkabizottsagdnak miikodtetését, koordindlja a program végrehajtasat, segiti a tarsadalmi
felzarkozast erdsitd programok megvalositasat, kapcsolatot tart a varosban miikodo tanodéakkal.

16. Folyamatosan kapcsolatot tart a roma nemzetiségi 6nkormanyzati-, érdekképviseleti-, Civil- és
tarsadalmi, kozmuvel6dési és kulturalis szervezetekkel.

17. Gondoskodik a cigany/roma kisebbséget érintd hivatali érdekképviseleti feladatokban,
érdekérvényesitésben, elokésziti a romdk tarsadalmi integracidjat eldsegité szakmapolitikai
iranyokat, koncepcidkat, programokat és az ezzel kapcsolatos stratégiai dontéseket, javaslatokat,
koncepciokat, cselekvési és szakmai programokat.
elOsegitése érdekében, kiilondsen a jogegyenldség, az életmindség javitdsa, az oktatas-képzés, a
foglalkoztatas, az identitas erdsitése és a tarsadalmi kommunikéci6 teriiletén.

19. Koordinalja a telepiilési anti-szegregacios, €s cigany/roma tarsadalmi integraciot eldsegitd
programok kialakitasat és végrehajtasat.

21. Kezeli az integracios feladattal kapcsolatos eldirdnyzatot, valamint szakmai javaslatot tesz
annak felhasznaldsara és elOkésziti a kapcsolodd tamogatasi szerzOdéseket, valamint végzi a
tamogatas-felhasznalasok szakmai teljesités igazolasait.

22. Elokésziti Szolnok Megyei Jogi Varos Helyi Esélyegyenldségi Programjat, kozremukodik a
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program végrehajtasaban, gondoskodik annak jogszabalyban meghatarozottak szerinti
feliilvizsgalatarol.

23. Ellatja a hozzatartozok kozotti erdszak miatt alkalmazhato tavoltartasrol szo616 térvény szerinti
csaladvédelmi koordinacids feladatokat.

24. Koordinalja a Szolnoki Kistérség Tobbcélu Tarsulasa fogorvosi tigyeleti feladatok ellatasat.

25. Segiti a Tarsulas altal benytjtott palyazatok megvaldsulésat.

26. Ellatja a Szolnoki Kistérség Tobbcéli Tarsuldsa valamennyi intézményénél a GDPR eldirasa
szerint Adatvédelmi Tisztviseldi tevékenységet, figyelemmel kiséri az intézmények Adatvédelmi
Szabalyzataban foglaltak érvényesiilését.

27. Koordinalja a Gyermekvédelmi Felel6sok Miihelyének munkajat.

28. Ellatja az osztily hataskorébe sorolt telepiilési jegyz6i gyadmhatosagi, tovabba az osztaly
feladatkdre szerinti jegyzoi csaladvédelmi feladatokat;

2.4. Szocialis Tamogatasok Osztalya

1. Ellatja az dnkormanyzati és kozigazgatasi hatdsagi segélyezéssel, tamogatassal kapcsolatos
feladatokat, igy kiilonosen:

a) rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel, a hatranyos helyzet, a halmozottan hatranyos
helyzet megallapitasaval és az ehhez kapcsolodo sziinidei gyermekétkeztetéssel,

b) a rendkiviili telepiilési tamogatassal,

C) a telepiilési tamogatassal, ezen beliil

— ca) telepiilési gyogyszertamogatassal,

— cb) telepiilési lakasfenntartasi tamogatassal,

— cc) telepiilési adossagesokkentési tamogatassal,

— cd) hulladékkezelési dijtamogatassal,

— ce) egyedi téritési dijtamogatassal,

— cf) kisgyermekes csaladok helyi tomegkozlekedési tamogatasaval,

d) koztemetéssel,

e) az els6 lakashoz juto helyi fiatalok tamogatasaval,

f) az Onkormanyzati bérlakas bérléi részére szocialis raszorultsag alapjan biztositott
kedvezménnyel kapcsolatos feladatokat.

2. Koordinalja az Onkormanyzat kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatait.

3. Elokésziti és végrehajtja a ,,Bursa Hungarica” felsOoktatasi Onkormdanyzati szocialis
0sztondijjal kapcsolatos dontéseket.

4. Elokésziti az Onkormdnyzati bérlakdsok bérbeadasaval kapcsolatos kozgylilési, bizottsagi
eldterjesztéseket, a Polgarmester hataskorébe tartozo — az onkormanyzati bérlakasok bérbeadasaval
kapcsolatos — dontéseket és kozremiikddik azok végrehajtasaban. Elokésziti az nkormanyzati lakas
vételarabol kapott arengedmény, illetve a hatralékbdl kapott engedmény visszafizetésével
kapcsolatos dontéseket €s kdzremiikddik azok végrehajtasaban.

5. Elokésziti a Kozszolgalati Szallo bérbeadasaval kapcsolatos dontéseket.

6. Dontésre elokésziti a kordbban kapott kedvezményes lakashitelek visszafizetési feltételeinek
modositasara irdnyuld kérelmeket, illetve végrehajtja a korabban kapott kedvezményes
lakashitelekkel kapcsolatos egyéb feladatokat. El6késziti a Bimbd uti, volt szovjet lakasokra
bejegyzett jelzalogjog torlésére iranyuld kérelmeket.

7. Ellatja az ,Esély a Dijhatralékosoknak™ Kozalapitvannyal kapcsolatos testiileti dontéseket
elokészito és egyéb hivatali feladatokat.

8. Adatot szolgaltat az arra jogosultnak a megsziint, de kordbban feladatkorébe tartozo
tamogatasok vonatkozaséaban.

9. Kapcsolatot tart tobbek kozott:

a) a kozfoglalkoztatassal Osszefiiggésben a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal
Szolnoki Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztalyaval, a ,Munkalehetdség a Jovéért” Szolnok
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Nonprofit Kft.-vel, valamint a kdzfoglalkoztatokkal,

b) a telepiilési adossagesokkentési tamogatasban részesiilok, az onkormanyzati bérlakasok bérleti
jogviszonyanak helyreallitasat kérelmezdk, illetve a krizishelyzetre tekintettel méltanyossag alapjan
Onkormanyzati lakasban lak6 bérlok, valamint a sziinidei étkeztetés vonatkozdsdban a Szolnoki
Kistérség Tobbceélu Tarsuldsa Human Szolgaltatd Kézpontjaval,

c) telepiilési adossagesokkentési tamogatasban részesiilok vonatkozasaban a hatralékot kezeld
szolgaltatokkal,

d) a gyermekekkel kapcsolatos ellatasok esetén a gyermekek napkdzbeni ellatasat végzo
oktatasi-nevelési intézményekkel, gyermekotthonokkal, bolcsédékkel, Szolnok Megyei Jogu Varos
Intézményszolgalataval

e) az obnkormanyzati bérlakasok és a koztemetés feladatkorében a SZOLLAK Kft.-vel,

f) a kisgyermekes csaladok helyi tomegkozlekedési tamogatasaval kapcsolatos feladatok ellatasa
soran a KMKK Kozépkelet -magyarorszagi Kozlekedési Kézpont Zrt.-vel,

g) a tarshatosagokkal.

10. Ellatja a jogosulatlanul és rosszhiszemiien felvett ellatdsok visszakdvetelésével kapcsolatos
feladatokat a megszilint tdimogatasi formak esetében is.

3. Miiszaki Igazgatosag

3.1. Kornyezetgazdalkodasi Osztaly

1. A helyi kozligyek, valamint a helyben biztosithatd Onkorményzati kozfeladatok korében
kozremiikodik

1.1. telepiilésiizemeltetés esetén:

1.1.1. kéztemetdk fenntartasaban

1.1.1.1. temeté targyi ¢és infrastrukturdlis Iétesitményeinek, zoldteriileteinek kegyeleti
kozszolgéltatasi szerzddés utjan torténd ellatasaban;

1.1.1.2. koztemetd hasznalatanak rendjére vonatkozé Onkormdanyzati rendelettervezet szakmai
elokészitésében;

1.1.1.3. indokolt koltségek szerinti kozszolgaltatasi dijak meghatdrozasdhoz sziikséges
elokészitésében;

1.1.1.4. kdztemetd megsziintetésében;

1.1.2. kdézparkok és egyéb kozteriiletek (jatszoterek, szokdkutak, ivo kutak) fenntartdsaban,

1.1.2.1. vonatkozo szolgéltatasi szerz6dés utjan torténd ellatasaban;

1.1.2.2. vonatkoz6 dnkormanyzati rendelettervezet szakmai elokészitésében,;

1.1.2.3. zoldteriiletek ¢és diszburkolatok hasznalataval kapcsolatos Onkorményzati hatdsagi
eljarasok lefolytatasaban;

1.1.2. kozteriiletek elnevezésénél:

1.1.2.1. 04 utcanév tablak kihelyezésében, azok folyamatos fenntartdsaban,

1.1.3. kornyezet-egészségiigynél:

1.1.3.1. vonatkoz6 dnkormanyzati rendelettervezet szakmai elokészitésében,;

1.1.3.2. rovar- és ragcsaloirtasra vonatkozo szerzddés utjan torténd végrehajtasban,

1.1.4. hulladékgazdalkodas esetén:

1.1.4.1. Szolnok Térségi Hulladékgazdalkodasi Tarsulds tevékenységével kapcsolatos szakmai
anyagok elOkészitésében;

1.1.4.2. kozszolgaltatoval kotott hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatasi szerzdés utjan torténd
ellatasaban, a szerzddés kozzétételérdl a helyben szokdsos modon gondoskodasban;

1.1.4.3. hulladékgazdalkodéssal kapcsolatos telepiilési onkormanyzati dontés meghozatala elétt a
nyilvanossag véleményének megismerése érdekében kozmeghallgatasban;

1.1.5. helyi kornyezet- és természetvédelem, vizgazdalkodas, vizkarelharitas esetén:
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1.1.5.1. kérnyezetvédelem, természetvédelem:

1.1.5.1.1. onkorményzati kornyezetvédelmi alappal valdé rendelkezéshez és gazdalkodashoz
sziikséges dontés-el0készitd szakmai anyagok elkészitése;

1.1.5.1.2. kdrnyezet allapotanak és annak az emberi egészségre gyakorolt hatasanak figyelemmel
kisérésében;

1.1.5.1.3. kornyezet védelme érdekében:

a) kornyezet védelmét szolgalo jogszabalyok végrehajtasanak biztositasaban,

b) 6nallo telepiilési program kidolgozasaban,

¢) kornyezetvédelmi feladatok megoldasara dontés-elokészit6é szakmai anyagok elkészitésében;

d) kornyezetvédelmi feladatot ellatd egyéb hatosagokkal, mas Onkormanyzatokkal,
egyesiiletekkel torténd egylittmitkdésben;

e) a kornyezet allapotanak az Onkormanyzat illetékességi teriiletén torténd elemzésének,
értekelésének eldkészitésében, és arrdl sziikség szerinti, de legalabb évente egyszeri a lakossagi
tajékoztatasban;

f) Elvégzi zenés-tancos rendezvények engedélyezésével kapcsolatos feladatokat, illetve ellen6rzi
a rendezvényeket.

g) Végzi a zaj és rezgésvédelemmel, valamint a vizgazdalkodassal kapcsolatos elsé foka hatdsagi
feladatokat.

h) Ellatja a kornyezeti zaj elleni védelemmel kapcsolatos jogszabalyban meghatarozott
feladatokat.

1) Szakhatosagi allasfoglalast ad ki épitési — bontasi engedélyezési tigyekben.

J) Ellendrzi a zaj- és rezgés elleni védelemmel kapcsolatos kotelezettségek teljesitését.

1.1.6.2. vizgazdalkodas, vizkarelhdritas:

1.1.6.2.1. helyi vizrendezés és vizkarelharitas, az arviz- és belvizelvezetés, vizgazdalkodasi
tevékenységek, mint kozfeladatok (kozszolgéltatasok) korében — koteles gondoskodni koncesszios
szerzddés utjan:

a) ivovizmindségl vizre vonatkozoé eléirasoknak megfeleld ivovizellatasrol,

b) keletkez6 hasznalt vizek (szennyvizek) szennyvizelvezeté miivel vald Osszegytijtésérol,
tisztitasarol, a tisztitott szennyviz elvezetésérdl, illetéleg a mas modon Osszegylijtott szennyviz,
tovabba a szennyviziszap artalommentes elhelyezésének megszervezésérdl;

C) szennyvizbekotés nélkiili ingatlanok esetében a nem kozmiivel Osszegylijtott haztartasi
szennyviz begylijtésének szervezésérdl és ellendrzésérol;

1.1.6.2.2. vizek kéartételei elleni védelemre vonatkoz6 szolgaltatdsi szerzddés utjan torténd
ellatasaban, kiillondsen:

a) védémiivek fenntartasa és azon a védekezés ellatasa,

b) patakok, csatornak aradasai, tovabba a csapadék- és egyéb vizek altal okozott kartételek
megeldzése — kiil- és beltertileti védomiivek védomiivek fenntartisa és azokon a védekezés ellatasa;

€) onkormanyzat altal fenntartott miiveken az arviz- és belvizvédekezés miiszaki feladatait a
telepiilés kozigazgatasi hataran beliil — a viziigyi igazgatdsi szervnek szakmai irdnyitasdval —
ellatasaban;

d) arviz- és belvizvédekezés, valamint a helyi vizkarelharitas allamigazgatasi feladat- és hataskor
szerinti ellatasaban;

e) védekezési tervek szakmai el6készitésében;

1.1.7. vizikozmii-szolgaltatas esetén:

1.1.7.1. vizikézmii-rendszer (ivoviz- ¢€s szennyvizszolgéltatas) szerz6dés utjan torténd
miikodtetésében;

1.1.7.2. vizikbzmu-rendszer tulajdonosaként az ellatasért felelds a torvényben meghatarozott
kotelezettségei teljesitésével kapcsolatban felmeriilé indokolt koltségeket — eltéré megallapodas
hidnyadban — vizikozmii-rendszeren fennall6 vagyoni érdekeltsége nettd6 konyv szerinti értéke
aranyaban viselésében;

1.1.7.3. vizikbzmiivek vagyonbiztositasarél vagyonkezeld hidnyaban tulajdonosként koteles
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gondoskodasban;

1.1.7.4. gondoskodik a vizikozmii-fejlesztés megvalositasaban;

1.1.8. allattartas, allategészségiigy, allatvédelem esetén:

1.1.8.1. ndivart allatok termékenyitéséhez sziikséges apadllatigény felmérésérdl, beszerzésérdl,
tartdsanak megszervezésérdl gondoskodhat;

1.1.8.2. sajat koltségén koteles az allati eredetli melléktermék elszallitasarol, artalmatlanna
tételérdl gondoskodasban, ha

1.1.8.2.1. az é&llati eredetli melléktermék — igy kiilondsen az elhullott allat tetemének —
tulajdonosa ismeretlen vagy ismeretlen helyen tartozkodik, vagy

1.1.8.2.2. az allati eredetli melléktermék a kozteriileten van

1.1.8.2.3. az allati eredeti melléktermék a koézuton van;

1.1.8.3. telepiilési gytijtohely miikddtetésében;

1.1.8.4. allatokkal szembeni megfeleld magatartdsra, gondoskodésra nevelésben;

1.1.8.5. ebrendészeti feladatainak elvégzése érdekében hdrom évente legalabb egy alkalommal
ebOsszeirast tartasaban; évente ebrendészeti hozzajarulast szedésében az eb tulajdonosatol;

1.1.8.6. 6nkormanyzati allatvédelmi drszolgalatot miikodtetésében;

1.1.8.7. telepiilés belteriiletén a kobor allatok befogasaban,;

1.1.9. halaszati jog gyakorlasa az 6nkormanyzat tulajdondban 1év6 holtdgon és banyatavon, ahol
a Magyar Allamot megilleté halaszati jog hasznositasat a miniszter hatdrozatban mas személynek
engedte at, az igénybejelentése idopontjatol gyakorolja a haldszati jogot.

1.1.10. kistermel6k, 6stermel6k szamara — jogszabalyban meghatarozott termékeik — értékesitési
lehetdségeinek biztositasa, ideértve a hétvégi arusitads lehetdségét is; valamint a fenti feladatok
targykorében létrejott szerzddési kotelezettségek ellendrzésében, az Onkormdnyzatot megilletd
jogok érvényesitésében és a szakmai javaslatok, fejlesztési lehetdségek feltarasaban, szakmai
kozremiikodést biztosit — sziikség szerint — azok fejlesztési feladatainak megvaldsitdsaban.

2. Az 1. pont szerinti feladatok ellatasa céljabol kapcsolatot tart:

2.1. koztemetdk fenntartdsaval, kistermeldk, Ostermeldk értékesitési lehetdségeinek biztositasa
kapcsolatosan: a SZOLLAK Kft.-vel,

2.2. utcanév tablak fenntartasaval, vizgazdalkodassal, vizkarelharitdssal Gsszefliggd feladatok
biztositasaval kapcsolatosan: a Szolnoki Varosiizemeltetési Kft.-vel, a NHSZ Zounok Zrt.-vel,
,Munkalehetdség a JovOért” Szolnok Nonprofit Kft.-vel, ,,Alcsi Holt-Tiszaért” Kozalapitvannyal,

2.3. kozparkok és egyéb kozteriiletek (jatszoterek, szokdkutak, ivéd kutak) fenntartdsaval
kapcsolatosan: a Szolnoki Varosiizemeltetési Kft.-vel, Szolnoki Sportcentrum Nonprofit Kft.-vel;

2.4. kornyezet-egészségiiggyel, hulladékgazdalkodassal kapcsolatosan: az NHSZ Kétpo Kft.-vel,
a Szolnok Térségi Hulladékgazdalkodasi Tarsulassal, az NHSZ Szolnok Ko6zszolgaltatd Nonprofit
Kft.-vel,

2.5. vizikozmi-szolgaltatas biztositdsaval kapcsolatosan: a Viz- és Csatornamiivek Koncesszios
Zrt — vel,

2.6. allattartas, allategészségiigy, allatvédelem esetén: a Szolnok Vérosi Allatotthon
Alapitvannyal;

2.7. agazathoz tartozé ligyekben lakossaggal, kivizsgélja a kozérdekii bejelentéseket, a vizsgalat
eredményérdl tajékoztatast ad.

Ellatja a tarsashazak torvényességi feliigyeletével kapcsolatos jegyzd hataskorébe tartozo
feladatokat.

3.2. Kozlekedési Osztaly

A helyi koziigyek, valamint a helyben biztosithatd Onkormanyzati kozfeladatok korében
kozremiikodik:
1.1. telepiilésiizemeltetés esetén:
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1.1.1. kozvilagitasrol vald gondoskodésban

1.1.1.1. kozforgalmu teriilet mesterséges vilagitasaban (a kozteriiletnek és a kozforgalom szamara
megnyitott maganteriiletnek a kozlekedés-, a koéz- és vagyonbiztonsag érdekében sziikséges
Osszefliggd, rendszeres, meghatarozott iddtartamq, helyhez kotott, villamos lizem vilagités);

1.1.1.2. tér és diszvilagitas lizemeltetésében;

1.1.2. kdzati kdzlekedéssel dsszefiiggd feladatoknal

1.1.2.1. kozlekedés résztvevioinek a kozlekedés biztonsadgat és zavartalansagat jelentOsen
befolyasold koriilményekrdl torténd tajékoztatdsdban;

1.1.2.2. helyi koézut biztonsagos kozlekedésre alkalmas, kozvetlen kdrnyezete esztétikus és
kulturalt allapotanak megdrzésében;

1.1.2.3. helyi kozat nem kozlekedési céli igénybevételével és a kozit melletti ingatlan
hasznalataval, ttcsatlakozas 1étesitésével, kozut teriiletének hataratdl szamitott tiz méter tavolsagon
beliil fa iiltetésével vagy kivagasaval kapcsolatos dontések eldkészitésében;

1.1.2.4. helyi k6zt forgalmi rendjének fenntartasaban, sziikséges kozuti jelzések biztositasaban;

1.1.2.5. meghatarozott 0Ossztomeget, illetve a megengedett legnagyobb tengelyterhelést
meghalado, a tilméretes a lanctalpas, tovabbd a jelzdtablaval elrendelt Ossztomeg-korlatozast
meghaladd jarmiivek ¢és jarmuszerelvények kozlekedése esetén kozutkezeldi hozzéjarulds
elokészitésében;

1.1.2.6. nem megfelelden kialakitott rekldm céli berendezések eltavolitasa érdekében:

a) kozht kezel6jeként torténd felmérés elkészitésében;

b) jogsértés megsziintetésére vonatkozo felszolitas eldkészitésében a jogellenes reklam céla
berendezéssel érintett ingatlan tulajdonos részére;

C) Onkormanyzat hozzajarulasa nélkiil vagy attol eltéré modon a kozat teriiletén elhelyezett
reklamcélu targy vagy berendezés eltavolitasaban;

1.1.2.7. az alabbiak biztositasaban:

a) gyalogos-atkel6helyek megvilagitasa belteriileten,

b) gyalogos-atkel6helyhez vezetd szilard burkolatd jarda, gyalogut, kerékparat és gyalogos
felallohely, a kiemelt szegélyen vagy padkan kiviili gyalogos korlatok, egyéb gyalogos biztonsagi
berendezések fenntartasa, valamint

c) gyalogosok részére szolgaldo vasuti gyalogos-atkeléhely és a kizardlag kerékparosok

rrrrr

1.1.3. helyi kdzutak és tartozékainak fenntartasaban,

1.1.3.1. helyi kozutak kezelésének biztositasa a vonatkozo szolgaltatasi szerzddés utjan torténd
ellatasaban;

1.1.3.2. helyi kdzutak ttosztalyok valamelyikébe torténd besorolasdban;

1.1.3.3. kdzutat, annak miiszaki, mindségi, forgalmi, baleseti adatait, valamint a forgalmi rend;jét
meghatarozd jelzéseket, tovabba a kozat lizemeltetésére, fenntartasara és fejlesztésére forditott
koltségek nyilvantartasaban;

1.1.3.4. kdzut megrongalddasanak haladéktalanul torténd kijavitasaban, és a kozut forgalméanak
biztonsagat veszélyeztetd helyzet elharitdséban;

1.1.3.5. kozut tisztantartdsarol, a ho eltakaritasarol, tovabba az 1t sikossaga elleni védekezésrol
torténd gondoskodasban;

1.1.3.6. helyi kozut kezelési kotelezettségének megszegésével okozott karral kapcsolatos a
polgari jog altalanos szabdlyai szerinti eljarasok tigyintézésében,;

1.1.3.7. atellendri szolgalat miikodtetésében;

1.1.4. gépjarmiivek parkoldsanak biztositdsaban

1.1.4.1. kozutakon, a helyi Onkormanyzat tulajdonaban allo6 kozforgalom eldl el nem zart
maganuton, valamint tereken, parkokban és egyéb kozteriileteken jarmiivel torténd varakozas
biztositasat célzo kozszolgaltatas szerz6dés utjan torténd ellatasaban;

1.1.4.2. vonatkoz6 6nkormanyzati rendelettervezet szakmai el0készitésében;

1.1.4.3. vérakozési dij mértékének onkormanyzati rendeletben egy 6rara vonatkozo varakozasi
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dijként torténd meghatarozas szakmai dontés-elokészitésében;

1.1.4.4. varakozasi dij- és potdijfizetési kotelezettség nem teljesitése esetén az Onkormdnyzat
kovetelésének kozszolgaltato altal torténd birdsagi titon vald érvényesitésében;

1.1.5. helyi kozdsségi kdzlekedés biztositasa

1.1.5.1. az onkormanyzat onként vallalt feladataként a helyi személyszallitds biztositdsanak
kozszolgaltatas szerzodés utjan torténd ellatdsaban, kiillondsen:

1. gazdasdg ¢és a tarsadalom személyszallitasi kozszolgéltatdsok iranti igényének
megallapitdsanal, nyomon kovetésénél;

2. helyi kozlekedés dijainak szerzodés keretében torténd megallapitasanal;

3. helyi személyszallitasi kozszolgaltatisok bevételekkel nem fedezett indokolt koltségeinek
megtéritési eljarasanal;

4. menetrendi koncepciok kidolgozasanal;

5. utasok szamara elektronikus formaban egységesen megismerhetd kozszolgaltatdsi menetrend
¢s elektronikus utazdsszervezd mitkddtetésére és fejlesztésére vonatkozd koncepceid készitésénél;

1.1.5.2. vonatkoz6, az alkalmazott alapellatds szintjét meghatdrozd6 Onkormanyzati
rendelettervezet szakmai elokészitésében;

1.1.5.3. az 1370/2007/EK rendelet 7. cikk (1) bekezdésében meghatarozott 6sszevont jelentés a
felelosségi korébe tartozd kozszolgaltatdsi tevékenységrdl a torvényben meghatirozott hatariddig
torténd elkészitésében, valamint annak az 6nkorményzat honlapjan torténd kozzétételében;

1.1.6. tavhdszolgaltatas tekintetében

1.1.6.1. tavhoOszolgaltatassal ellatott létesitmények tavhoelldtdsdnak biztositasa koncesszids
szerzddés utjan torténd ellatasaban;

1.1.6.2. vonatkoz6 dnkormanyzati rendelettervezet szakmai elokészitésében,;

1.1.6.3. tavhdszolgaltatas sziineteltetésének és a felhasznalok korlatozasanak feltételeinek, a
korlatozas szabalyainak €s sorrendjét, valamint a tavhdszolgaltatd ezekkel kapcsolatos jogainak és
kotelezettségeinek meghatarozasara szakmai javaslattétel;

1.1.7. kéményseprd-ipari szolgaltatds biztositdsdban

1.1.7.1. 2016. jalius 1. napjatol kozremiikodik a kéménysepro-ipari tevékenységrol szolod torvény
szerinti koltségtérités beszedésében, sziikség szerint behajtasdban

2. Az 1. pont szerinti feladatok ellatasa céljabél kapcsolatot tart:

2.1. kozvilagitasrol vald6 gondoskodassal kapcsolatosan: a mindenkori villamosenergia
szolgaltatoval valamint halozati engedélyessel, valamint a Szolnoki Varosiizemeltetési Kft.-vel,

2.2. kozati kozlekedéssel, helyi kozutak €s tartozékainak fenntartdsaval kapcsolatosan: a Szolnoki
Varosiizemeltetési Kft.-vel, a Magyar K6zt Nonprofit Zrt-vel,

2.3. gépjarmiivek parkolasanak biztositasaval kapcsolatosan: NHSZ Zounok Zrt.-vel,

2.4. helyi kozosségi kozlekedés biztositasaval kapcsolatosan: KMKK Ko6zépkelet-magyarorszagi
Kozlekedési Kozpont Zrt.-vel;

2.5. tavhoszolgaltatas biztositasaval kapcsolatosan: az Alfa-Nova Kft.-vel,

2.6. kéménysepro-ipari szolgaltatas biztositasaval kapcsolatosan: a Kormény altal kijelolt
kéménysepro-ipari szervezettel,

2.7. agazathoz tartozé ligyekben lakossaggal, kivizsgélja a kozérdekii bejelentéseket, a vizsgalat
eredményérdl tajékoztatast ad.

Torvényességi segitséget nyujt a Kozgylilés bizottsagainak testiileti {ilésein, a bizottsagi
jegyzékonyveket ellendrzi.

3.3. Kozteriilet-feliigyelet

1. Kozteriileti rend és tisztasdg védelmérdl, a tomegkdzlekedési eszk6zok hasznélati rendjének
fenntartasarél, az onkorményzati vagyon védelmérdl gondoskodasa soran kozremitkodik:

1.1. kdzteriiletek jogszerii hasznalatdnak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve utkezeldi
hozzajaruldshoz kotott tevékenység szabalyszerliségének ellendrzésében;
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1.2. kozteriilet rendjére és tisztasdgara vonatkozd jogszabaly altal tiltott tevékenység

megeldzésében, megakadélyozasaban, megszakitdsaban, megsziintetésében, illetve
szankcionalasaban;

1.3. kdzteriilet, az épitett és a természeti kdrnyezet védelmében;

1.4. tarsadalmi btinmegelézési feladatok megvaldsitasdban, a kozbiztonsag és a kozrend
védelmében;

1.5. dbnkormanyzati vagyon védelmében;

1.6. koztisztasdgra vonatkozé jogszabalyok végrehajtasanak ellendrzésében;

1.7. éllat-egészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban allat-egészségiigyi és ebrendészeti
feladatok ellatasaban;

1.8. mozgisaban korlatozott személy parkoldsi igazolvany jogszerli haszndlatdnak ¢és
birtoklasanak az ellendrzésében.

2. Feladatait az Onkormanyzat illetékességi teriiletén 1évé kozteriileten, az Onkormanyzat
intézményeinek, gazdasagi szervezeteinek teriiletén, valamint az dnkorményzat tomegkozlekedési
feladatanak ellatdsa soran ilizemeltetett tomegkozlekedési eszkoz szerzddésszeri hasznalatanak
ellendrzése sordn latja el.

3. Kozteriileten — kozbiztonsagi, illetve blinmegel6zési célbdl — barki szamara nyilvanvaldan
¢szlelheté modon képfelvevot helyezhet el, és felvételt készit; intézkedésével érintett személyrdl, az
intézkedése vagy az eljarasa szempontjabol lényeges kornyezetrdl és korilményrdl, targyrol
képfelvételt, hangfelvételt, kép- és hangfelvételt készit.

4. Meghatarozott feladatai ellatdsa soran Onkormdanyzati rendeletben meghatarozott helyszini
birsagot szab ki.

5. Ellathatja a haliszati 6r, az Onkormanyzati természetvédelmi Or, a mezddr, az erdészeti
szakszemélyzet tagja és a jogosult erdészeti szakszemélyzet tagja hataskorébe tartozo feladatokat.

6. Egyiittmiikodik a renddrséggel, a hivatasos katasztrofavédelmi szervvel, a Nemzeti Ado- és
Vamhivatallal, az egyéb allami ellenérz6 és onkormanyzati szervekkel, tarsadalmi szervezettel, igy
kiilonosen a helyi polgardr szervezettel, valamint a feladatai ellatdsahoz segitséget nyujtdo egyeb
szervezettel.

7. A hozzafordulonak felvilagositast ad, tovabba tdle elvarhato segitséget nyujt. Felvilagositast
kérhet attol, akirdl alaposan feltehetd, hogy a feliigyeldi feladat ellatdsdhoz érdemi tajékoztatast tud
adni. A valaszadas idejéig a kérdezett személyt feltartoztathatja.

8. Intézkedik — kiilon onkorményzati rendeletben meghatarozott esetekben és felhatalmazas
alapjan, figyelemmel az 55/2009. (X. 16.) IRM rendeletre — kerékbilincs elhelyezésére, jarmiivek
kozteriiletrdl valo elszallitasara, illetéleg tizemképtelen jarmiivek eltavolitasara.

9. Ellatja a kozbiztonsaggal kapcsolatos onkormanyzati feladatokat, a kdzbiztonsagi referensi
feladatkorhoz tartozo feladatokat, 0sszehangolja a véaros veszély-elharitasi tervezési feladatait.

10. Ellatja a védelmi igazgatasi (honvédelmi, polgari védelmi, katasztrofavédelmi) feladatokat,
melyek soran kapcsolatot tart a védelmi igazgatasban érintett szervekkel, szervezetekkel, a helyi
hadkiegészitési feladatokat ellatdé honvédségi szervezettel, kozremiikddik honvédelmi, vagy
katasztrofavédelmi rendkiviili intézkedésekbdl adodo feladatok végrehajtdsdban. Segiti a Helyi
Védelmi Bizottsag munkdjat, elokésziti tiléseit, végzi a jogszabalyokban meghatarozott tervezési ¢és
koordinacids feladatokat. Kapcsolatot tart a Megyei Védelmi Bizottsaggal.

11. Ellatja a ,,Szolnok Varos Kozbiztonsagaért” Kozalapitvannyal kapcsolatos testiileti dontéseket
elokészitd és egyéb hivatali feladatokat.

4. Fejlesztési Igazgatosag

4.1 Miiszaki Fejlesztési Osztaly

1. Kozremtkoddik az onkormdényzati fejlesztésekkel Osszefiiggd miszaki el6készitd feladatok
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elvégzésében, a tervezés folyamatdban, valamint a sziikséges engedélyezési eljarasokban,
koordinalja ezeket a tevékenységeket, valamint a garancialis id6szak miiszaki folyamatait végzo
lebonyolitd szervezet munkdjat, és részt vesz az ezeket feliigyeld miiszaki ellendri tevékenység
elvégzésében.

2. Kdzremiikddik az Onkorményzat, a Polgarmesteri Hivatal, a Polgarmesteri Hivatal Ell4to és
Szolgéltatd Szervezete (PHESZ) kozbeszerzési tervének, elokészitését végzd kozbeszerzési
szakértd tevékenységének az Onkormanyzat kozbeszerzéseihez kapcsolodo dontés eldkészitésében.

3. Gondoskodik a beruhazasokkal kapcsolatos, feladatkdrébe tartozd — kozbeszerzési eljarason
kiviili tervezési, miszaki ellendéri ¢és kozbeszerzési szakértéi — versenyeztetési feladatok
lebonyolitasarol.

4. Tisztségviseloi, jegyzOi felkérésre kozremiikodik az intézményi hataskorben lebonyolitott
kozbeszerzési eljarasokat €s az értékhatar alatti beszerzéseket végzd kozbeszerzési szakértd
tevékenységének az Onkormanyzat kdzbeszerzéseihez kapcsolodo dontés eldkészitésében.

5. Vezeti az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal kdzbeszerzéseinek egységes nyilvantartasat.

6. Elvégzi az 6nkormanyzat kdzbeszerzési szabalyzatanak aktualizalasat.

7. Részt vesz a miszaki atadas-atvételi eljardson, a hasznalatba/forgalomba helyezési eljarason,
valamint az tizemeltetésre torténd atadason.

8. Részt vesz a kivitelezések miiszaki kooperacioin, dokumentalja az eldrehaladasi folyamatot,
jovahagyja a miiszaki ellendr altal elézetesen leigazolt kivitelez6i szamlédkhoz tartoz6 mellékleteket.

9. Kapcsolatot tart a szakhatosagokkal.

10. Elokésziti a feladatkorébe tartozod beruhdzasok esetén az ilizembe helyezési okmanyokat,
koordinalja az izembe helyezéseket.

11. A Szolnoki Viérosfejlesztd Nonprofit Zrt. Onkormanyzattal kotdtt megéallapodasairdl
nyilvantartast vezet, és teljesiti a szerzOdések — a kdzbeszerzéssel érintett szerzédéseket is ideértve
— kozzétételére vonatkozo jogszabalyban eldirt kotelezettséget

12. Kapcsolatot tart a RepTar Szolnok Nonprofit Kft.-vel, és a Szolnoki Vérosfejlesztd Nonprofit
Zrt.-vel, kozremikodik a gazdasagi tarsasagok tulajdonosi irdnyitasdban, elokésziti az ezzel
kapcsolatos tulajdonosi testiileti dontéseket.

13. Szolnok Megyei Jogli Varos Onkormanyzat Jegyzdje nevében szakhatosagként jar el:

— ¢épitésiigyi ligyek (elektronikai hirkozlési épitmények-, villamosenergia épitményei-, sajatos
épitmények engedélyezési eljaras) szakkérdéseiben

— kozlekedési ligyek (Utépitési-, vasutépitési-, kotottpalyas kozlekedési rendszer-, csonak kikotd
engedélyezési eljaras) szakkérdéseiben

— foldiigyi igazgatasi ligyek (telekalakitas-, termdfold végleges vagy iddleges mas célu
hasznositasara vonatkoz6 engedélyezési eljaras) szakkérdéseiben.

— az el6z6 pontokban szerepld azon ligyek esetében, ahol telepiilésrendezési eszkozokkel vald
O0sszhang megallapitasa, valamint Onkormdanyzati rendeletben meghatdrozott természetvédelmi
kovetelményeknek valo megfelelés is szakkérdés, egyiittes szakhatdsagi allasfoglalas kiadasa

14. Belfoldi jogsegélyt és adatszolgaltatast biztosit mas szervek részére:

— adatszolgaltatas a Nemzeti Ado6 és Vamhivatal részére illeték kiszabasi eljarashoz,

— nyilatkozat kornyezetvédelmi engedélyezési eljarashoz a helyi épitési szabalyzattal ¢€s
telepiilésrendezési tervvel valo dsszhang kérdésében.

— nyilatkozat telephely engedélyezési eljarashoz a helyi épitési szabalyzattal és telepiilésrendezési
tervvel valo 6sszhang kérdésében

— nyilatkozat 3,5 t alatti és 3,5 t feletti gépjarmiivek taroldsahoz a helyi €épitési szabalyzattal ¢s
telepiilésrendezési tervvel valo 0sszhang kérdésében

15. Helyi dnkormanyzati vizgazdalkodasi hatosagi jogkort lat el.

— Jogszabdly szerinti kutak vizjogi létesitési, lizemeltetési, fennmaradasi és megsziintetési
engedélyezési eljarasokban,

— 500m3/ év mennyiséget meg nem halado, kizardlag hdaztartasi szennyviztisztitdsat és a
szennyviz elszikkasztasat szolgald vizi 1étesitmény vizjogi 1étesitési-, lizemeltetési-, fennmaradasi-



Szolnok Megyei Jogti Varos Onkormanyzata Polgarmestere és Szolnok Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Jegyzéje 8/2023.

(IL.13.) utasitasa - Szolnok Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivataldnak Szervezeti és Miikodési ...

Hataly: 2021.VL.15. - Jogtar
22/53 oldal

¢s megszlntetési engedélyezési eljarasokban.

16. Vezeti az épitésiigyi hatosag miiszaki nyilvantartasat. Ellatja jogszabalyban eldirt statisztikai
adatszolgaltatasi kotelezettségét.

17. Adatszolgaltatast biztosit (ligyiratok és engedélyezési dokumentaciok masolata) iigyfelek
részére. Iratbetekintést biztosit ligyfelek részére.

18. Kérelemre beépitési eldirast ad ki.

19. Feladatkorében egyiittmikodik az dnkormanyzati, illetve az allami foépitésszel.

4.2. Projekt Fejlesztési Osztaly

1. Egyittmikodik a F&épitészi Irodaval az Integralt Varosfejlesztési  Stratégia,
Telepiilésfejlesztési Koncepcid és a telepiilésrendezési eszkozok feliilvizsgalata soran, nyomon
koveti és a rendelkezésére allo eszkozokkel eldsegiti a stratégidban foglaltak megvaldsuléasat.

2. Kozremiikddik a Tertilet- és Telepiilésfejlesztési Operativ Program (TOP), valamint a Tertilet-
¢s Telepiilésfejlesztési Operativ. Program Plusz (TOP Plusz) megval6sitdsdban, melyhez
kapcsolodoan elvégzi a programmenedzsment feladatokat a Nemzetgazdasagi Minisztériummal
megkotott megallapodasban részletezettek szerint. E feladatkdre keretében menedzseli Szolnok
Megyei Jogui Viaros Integralt Teriileti Programjanak (ITP), valamint a Terlileti Végrehajtasi
Program (TVP) végrehajtasat, elvégzi az egyes projektek elokészitését, menedzsmentjét, a program
monitoringjat, kidolgozza a program menedzseléséhez sziikséges belsd eljarasrendeket,
véleményezi a felhivasokat.

3. Kozremiikddik a palyazati lehetdségek feltarasaban, a palyazati anyagok, a palyazattal
kapcsolatos dontés elokészitésben, a palyazatok megirdsaban, megvaldsitdsdban; a palyazatok
biralati folyamatahoz sziikséges dokumentumok el6készitésében.

4. Kozremiikodik a tdmogatassal rendelkezd palyazatok megvaldsitasdhoz sziikséges dontés
elokészitésében.

5. Kozremiikodik a tamogatéasi szerzOdések megkotésében, kapcsolatot tart a Kozremiikddo
Szervezettel és az Iranyité Hatdsagokkal.
lehivasaval kapcsolatban egylittmiikodik a tamogato illetékes szerveivel.

7. Elkésziti a projektek koltségvetését, koordinalja az dnkormanyzati fejlesztések kapcsan az
Onkormanyzat koltségvetés tervezéséhez és beszamolok készitéséhez sziikséges részfeladatokat,
adatszolgaltatasokat.

8. Figyelemmel kiséri és koordinalja az egyes projektekhez kapcsolodd mérfoldkovek
megvalosulasat, sziikség esetén elkésziti a modositasok dokumentumait, projekt elérehaladasi
jelentéseket, valamint ezek 0sszeallitasahoz sziikséges feladatokat koordinalja.

9. Koordindlja a tdmogatasi szerzddések modositasdhoz sziikséges dokumentumok Osszeallitasat
¢s benyujtja a Kozremiikodo szervezethez.

10. Projekt monitoring tevékenység keretében elkésziti a Projektfenntartasi iddszakra vonatkozo
monitoring jelentéseket.

11. Vezeti a projektmappat, gondoskodik az eredeti projektdokumentumok eldirds szerinti
megOrzéseérol.

12. Folyamatosan vezeti a palyazatokkal kapcsolatos nyilvantartasokat.

13. Gondoskodik a beruhazasokkal kapcsolatos, feladatkorébe tartozd — kdzbeszerzési eljardson
kiviili és tervezési, miiszaki ellendri és kozbeszerzési szakértdi feladatokon kiviili- versenyeztetési
feladatok lebonyolitasarol.

14. Gondoskodik a kdzbeszerzéssel érintett kivitelezések vallalkozési szerzddésének alairatasarol.

15. Részt vesz a kivitelezések miiszaki kooperacioin, inditja a kivitelezéi szamlakhoz kapcsolddo
kifizetéseket.

16. Elokésziti a feladatkorébe tartozo beruhazasok esetén az iizembe helyezési okményokat, a
beruhdzasok sordn megvalosult eszkozok Onkormanyzat kdnyveiben torténd aktivalasaban
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kozremiikodik.

17. Koézremikodik az allam, illetve az Eurdpai Unid altal tdmogatott projektek tamogatoi
ellendrzésében, koordinalja az ellendrzések soran feltartak szerinti intézkedési tervben foglalt
feladatokat.

18. A Kozgylilés altal meghatarozott oOnkorményzati fejlesztések elokészitésével ¢és
megvalositasaval  kapcsolatos  feladatok  ellatdsdval —megbizott lebonyolitd  szervezet
projektmegvalésitassal kapcsolatos tevékenységét koordinalja.

19. Elb6késziti az ITP, valamint TVP programmenedzsment feladatokat, illetve az egyes
projekteket érint6 — a keretmegallapodasok részét képezd — megallapodas tervezeteket és azokhoz
szlikséges testiileti dontéseket.

4.3. Foepiteszi Iroda

1. Gondoskodik a telepiilésrendezési eszkozok, Integralt Varosfejlesztési Stratégia,
Telepiilésfejlesztési Koncepcid és a telepiilésrendezési eszkozok, telepiilésképi arculati kézikonyv
¢s telepiilésképi rendelet készitésével, egyeztetésével, véleményeztetésével, jovahagyasaval,
nyilvantartasaval, karbantartdsaval kapcsolatos elokészitd és koordinativ feladatok ellatasarol.

2. Tajékoztatast ad az érvényben 1évo rendezési tervekrol.

3. Véleményezi az épitett kornyezet alakitasaval és védelmével kapcsolatos tisztségvisel6i
dontéstervezeteket és eldterjesztéseket.

4. Kozremikodik korlatozasi kartalanitési tigyek elokészitésében.

5. Véleményezi az orszagos, regionalis, megyei €s kistérségi teriiletrendezési terveket, valamint
tertiletfejlesztési terveket és koncepciokat.

6. Kozremiikddik az épitett kornyezet védelmét tamogatd bizottsdgi tdmogatas palyazati
felhivasanak 0Osszedllitasdban, a beérkezett palyazatok elézetes értékelésében, valamint a
felhasznalasardl sz616 beszamold elkészitésében.

7. Kozremiikodik koztéri szobrok és milalkotasok helyszinének kijeldlésében, illetve véleményezi
az erre vonatkoz6 javaslatokat.

8. Kozremiikodik a telepiilésképi véleményezési eljardsok soran a polgarmesteri vélemény
elokészitésében.

9. Kozremiikodik a telepiilésképi bejelentési eljarasok sordn a polgarmesteri dontés és az
igazolasok eldkészitésében.

10. Kozremiikddik a telepiilési kotelezési eljarasok soran a polgarmesteri kotelezések
elokészitéseében.

11. Kozremiikddik a telepiilésfejlesztési koncepciordl, integralt telepiilésfejlesztési stratégiarol és
a telepiilésrendezési eszkozokrol, valamint egyes telepililésrendezési sajatos jogintézményekrol
szolo 314/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet 26/C. § (3) bekezdés szerinti rendeltetés modositasi
kérelmekre a polgarmesteri hatdsagi bizonyitvanyok eldkészitésében.

12. Telepiilésképi konzultaciot biztosit az épittetdk s tervezOk részére.

13. Szolnok Megyei Jogti Varos Onkorméanyzat Jegyzdje nevében ellatja a cim megallapitasi és
cimkezelési feladatokat.

14. Teljesiti a Kozponti Cimregiszterrel kapcsolatos feliilvizsgalati kotelezettséget.

5. Koordinacios és Marketing Igazgatosag

5.1. Titkarsag

Nemzetkozi kapcsolatokkal 6sszefliggd feladatok:
1. Feladata a testvérvarosi kapcsolatok kialakitasa, a meglévd egyiittmiikodések apolasa, egyéb
nemzetkdzi kapcsolatok ellatasa.
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2. Feladata az Onkorméanyzat nemzetkdzi programjainak szervezése, lebonyolitasa.

3. Koordindlja a mindenkori éves koltségvetésben meghatarozott Nemzetkozi kapcsolatok
szakfeladat pénziigyi felhasznalasat.

4. Gazdasagi kapcsolatokat épit, a helyi gazdasagi szereplokkel kapcsolatot tart.

5. Kapcsolatot tart a Magyarorszagra akkreditalt kiilfoldi képviseleti szervekkel, diploméciai
testiiletekkel (nagykovetségek, kulturdlis intézetek, gazdasagi szervezetek, stb.), valamint a
Szolnokra telepiilt nemzetkozi cégekkel, vallalatokkal.

Altalanos feladatok:

1. Kézremiikodik a Varoshaza rendezvényeinek lebonyolitasaban.

2. Protokoll feladatokat 14t el.

3. Kozremiikddik a Varoshdzan tartott konferencidk, szakmai tandcskozdsok lebonyolitasaban,
megszervezésében.

4. Gondoskodik a Polgarmester, Alpolgarmesterek napi munkavégzéséhez kapcsolodo titkarndi,
koordinatori feladatok ellatasarol.

Szolnok.hu weboldal miikddtetéséhez kapcesolodo feladatok:

1. A varosi honlap, mint marketing eszkoz tartalmi szerkesztése, napi miikddtetése, folyamatos
karbantartasa ¢s fejlesztésében vald kozremiikodés.

2. A véarosi honlap megjelenésével (design, tartalom), az Onkorméanyzat varosmarketing
stratégidjanak megfeleld a varos belsé és kiilsé PR tevékenység tdmogatasa.

3. Kozremiikodik a véaros kiemelt programjaihoz, projektjeihez kapcsolodo tevékenységek varosi
honlapon torténd marketing tadmogatasaban, megjelenitésében (Szolnok a Tisza Fdvarosa,
Csaladbarat onkormanyzat, Szolnok szépiil, Szolnok Hazavar, stb.).

4. A kiilonb6zd célcsoportoknak szo6ld befektetés-0sztonzo, idegenforgalmi, stb. kiadvanyok
megjelenitése a varosi honlapon.

5. A T-City Varoskartya projekttel kapcsolatban jelentkezd feladatok ellatasa.

5.2. Varosmarketing és Turisztikai Osztaly

1. Javaslatot tesz a marketingcsatornak, marketingeszk6zok hasznalatara, varos imazs kiadvanyok
elkészitésére.

2. K6zremiikodik az onkorményzati rendezvények szervezéseében.

3. Szervezi, koordindlja és lebonyolitja a varosi és a Polgarmesteri Hivatal altal szervezett
tarsadalmi rendezvények programjait.

4. Egylittmiikodik €s szakmai kapcsolatot tart a Tourinform Szolnok Irodaval.

5. Részt vesz a turizmushoz kotédo projektekben, a varos érdekeit képviseli.

6. Kozremiikodik a varosmarketinghez kotddd rendezvények szervezésében, promodcios
tevékenységben, hazai és nemzetkozi kiallitdsokon.

7. Elkésziti a varosmarketing stratégiat €s végrehajtja az abban meghatarozott feladatokat.

8. Szerkeszti, elkészitteti a sajat hataskorébe tartozd varosmarketing kiadvanyokat, lektoralja az
onkormdanyzat altal megjelentetni kivant egyéb iddszaki kiadvanyokat, tajékoztatd anyagokat.

9. Kialakitja és miikddteti a varosmarketing informacids rendszert.

10. Kapcsolatot épit ki és tart fenn szakmai szervezetekkel és varosi civil szervezetekkel,
vallalkozasokkal.

11. Biztositja az Onkorméanyzat és a civil szervezetek kozotti kapcsolat €s egyiittmikodés
adminisztracidos-dokumentacios hatterét, a kommunikéci6 folyamatossagat, az informdaciok
hitelességét és naprakészségét.

12. Folyamatosan informaciot gytijt a varosmarketing tevékenység ellatdsdhoz, az informacidkat
rendszerezi €s igény szerint tajékoztatast nyujt a varosvezetés felkérésére a lakossag, a vallalkozok,
intézmények és az egyéb szereplok részére.

13. Szoros kapcsolatot alakit ki a polgarmesteri hivatal és az dnkormanyzat mas intézményeivel,
gazdasagi tarsasdgaival.
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14. Ellatja az 6nkorményzat arculatanak kialakitaséval kapcsolatos feladatokat.

16. Kapcsolatot tart az idegenforgalmi szféra résztvevoivel.

17. Turisztikai tigyekben lakossagi megkeresések intézésében kdzremiikodik.

18. Részt vesz a turisztikai vonzerdvel bird rendezvényeinek szervezésében.

19. A véarosmarketing és turisztikai targyt palyazatokat figyelemmel kiséri, és részt vesz azok
megirasaban.

20. Ellatja a ,, Tiszavirag Turisztikai Dij” adoméanyozéasaval kapcsolatos feladatokat.

21. Ellatja a turisztikai célu rendezvények tamogatasaval kapcsolatos feladatokat, elokésziti a
kapcsolodo tamogatasi szerzddéseket.

22. Kezeli a vérospolitika-varosmarketing feladattal kapcsolatos eldiranyzatot, valamint szakmai
javaslatot tesz annak felhasznalasara.

C) Jegyz6i kozvetlen iranyitas alatt allo szervezeti egységek
1. Jegyzoi kozvetlen iranyitas alatt allo Osztalyok

1.1. Altaldnos Igazgatdsi Osztdly

1. Gondoskodik a sziiletési, hazassagi /bejegyzett élettarsi kapcsolatok/, halotti anyakdnyvek
vezetésérdl, az anyakdnyvekbdl torténd adatszolgaltatasrol, az anyakonyvi alapiratok kezelésérol.

2. Gondoskodik az elhunyt személy személyazonositd igazolvanya és lakcimét igazold hatdsagi
igazolvanya érvénytelenitése tényének a hatdsagi igazolvany nyilvantartasba valo bejegyzésérol.

3. Ellatja az ismeretlen holttest anyakonyvvezetésével osszefliggd feladatokat.

4. Kozvetlenill értesiti a nem magyar allampolgar anyakonyvi eseményérdl az érintett
allampolgarsadga szerinti allam Magyarorszagra akkreditalt kiilképviseletét, annak hidnyaban a
kiilpolitikaért feleds minisztert.

5. Ellatja a csaladi események szervezésével kapcsolatos feladatokat, kozremiikodik
hazassagkotésnél.

6. Végzi a névvaltozdssal kapcsolatos iigyintézést, az allampolgarsaggal kapcsolatos
anyakonyvvezetdi feladatokat, biztositja az allampolgarsagi eskii letételének megszervezését.

7. Felveszi a teljes hatalyt apai elismerd nyilatkozatokat (nagykort apa esetén is), teljesiti az
anyakonyvi bejegyzést orokbefogadasi és csaladi jogallas rendezés esetén.

8. A gyermek csaladi jogallasanak rendezése érdekében megallapitja a gyermek csaladi és
utonevet.

9. Hozzajarul a gyermeknek az apasdg megallapitasa iranti perében az anya pertarsként valo
részvételehez.

10. Megallapitja az ismeretlen sziiloktdl szarmazo gyermek ¢€s a képzelt sziilé adatait.

11. Ellatja a jegyzd hataskorébe tartozo birtokvédelmi ligyek intézéseét.

12. Kezeli a polgarmesteri hivatalhoz érkez6 kozérdekii kérelmeket, panaszokat és bejelentéseket.

13. Végzi a hagyatéki eljarasokkal kapcsolatos feladatokat.

14. Végzi az ilizletek mikodésének engedélyezésével, a bejelentés — koteles kereskedelemi
tevékenység folytatasdval kapcsolatos jegyzoi feladatokat. Az iizletekrdl nyilvantartast vezet, és
végzi az iizletek ellendrzését.

15. Ellatja a nem iizleti célu, kozosségi szabadidés szallashely-szolgéltatassal, valamint a
szallashelyek iizemeltetési bejelentésével kapcsolatos jegyzoi feladatokat.

16. Ellatja a vasarokrol és piacokrol szold jogszabalyban meghatarozott kereskedelmi hatosagi
feladatokat.

17. Kiadja a telepengedélyeket, nyilvantartasba veszi a bejelentés-koteles ipari tevékenységeket,
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ellendrzi a mikodo telephelyeket.

18. Ellatja a helyi személyi adat- és lakcimnyilvantartdssal, a népesség-nyilvantartassal
kapcsolatos jegyzoi feladatokat. A nyilvantartasb6l a hivatal szervezeti egységei részére
adatszolgaltatast teljesit.

19. Végzi az ingatlankdzvetitdi illetve ingatlanvagyon — értékeld és kozvetitdi tevékenység
bejelentésével, engedélyezésével, nyilvantartasba vételével és ellendrzésével kapcsolatos jegyzoi
feladatokat.

20. Ellatja a T-City Szolnok Varoskartya kiadasaval kapcsolatos feladatokat.

21. Eljar lakcimfiktivalasi ligyekben.

22. Kozremiikodik a jegyz6 valasztasi iroda-vezetdi feladatainak ellatasaban.

23. Feladatkorében gondoskodik a hatosagi bizonyitvanyok kiadasarol.

24. Elvégzi a hulladékkezelési kozszolgaltatashoz sziikséges gyljtéedény biztositasahoz, illetve
cseréjéhez eldirt zaradékolast.

25. Ellatja a talalt targyak ligyintézését.

26. Ellatja a hirdetmények kifiiggesztésével kapcsolatos feladatokat.

27. Altalanos tajékoztatast nyujt a hozza fordulé tigyfelek részére.

28. Kozremukddik a Hivatal tevékenységéhez kapcsolddd nyomtatvanyok kiadasaban, valamint a
beadvanyok atvételében.

29. Biztositja az Onkormanyzat altal kiirt palyazatok palyazati adatlapjainak dtadasat az iigyfelek
részére.

30. Ellatja az Alaptorvény Asztalaval kapcsolatos hivatali feladatokat.

31. Végzi a Belvarosi Ugyfélkdzpont mitkddésébdl, mitkddtetésébdl szarmazé feladatokat.

32. Ellatja a foldforgalmi toérvény végrehajtasaval kapcsolatos, a jegyz0 hataskorébe tartozo
feladatokat.

33. Kozremikodik a Kozponti Cimregiszter kialakitasahoz €s mikodtetéséhez kapcsolodo, a
jegyz0 hataskorébe tartozé feladatok ellatasaban.

34. Ellatja a telepiilésen mikodd nemzetiségi Onkormanyzatok miikodésével kapcsolatos
koordinacids tevékenységet. Torvényességi segitséget nyujt a nemzetiségi dnkormanyzatok testiileti
ilésein.

35. A hozzatartoz6 megjeldlése nélkiil érkezé halottvizsgalati bizonyitvanyokhoz kozeli
hozzatartozo kutatast végez, melynek eredményérdl adatot szolgéaltat a Szocidlis Tamogatasok
Osztalya szamara.

1.2. Ellenorzési Osztaly

1. A bels6 ellendrzés céljainak elérése érdekében informacidkat gytijt és értékel, elemzéseket
készit, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a vizsgalt folyamatokra vonatkozdan. A tudomasara jutott
jelentds kockézati kitettségrol, eseményrdl, kontrollhianyossagrol az ellendrzott szerv/szervezet
vezetdjét azonnal tdjékoztatja. A belsd ellenérzés tevékenysége kiterjed: az Onkorményzatra,
nemzetiségi Onkormanyzatokra, a tarsulasokra, az Onkorményzat iranyitdsa ¢€s feliigyelete ala
tartozod koltségvetési szervekre, az Onkorményzat kizarélagos tulajdondban 1évé gazdasagi
tarsasagokra, alapitvdnyokra, valamint az Onkormanyzat koltségvetésébdl céljelleggel juttatott
tamogatasok felhasznaladsaval kapcsolatosan a kedvezményezett szervezetekre, illetve a 291/2016.
(X.27.) sz. kozgytilési hatarozat mellékletében meghatdrozottak alapjan az iranyitott €s felligyelt
koltségvetési szervek intézményi-, valamint megallapodast megkdtd szervezetek belsd
ellendrzésére.

2. Bizonyossagot ado tevékenysége korében ellatando feladatok:

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

— elemezni, vizsgélni a rendelkezésre allo eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megovasat
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¢€s gyarapitasat, valamint az elszdmolasok megfelel0ségét, a beszamolok valodisagat;

— a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
megfogalmazni a kockdzati tényezok, hianyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
csOkkentése, a szabalytalansdgok megeldzése, illetve feltarasa érdekében, valamint a kdltségvetési
szerv mukodése eredményességének novelése ¢és a belsé kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében;

— nyilvantartani és nyomon kdvetni a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

3. A bizonyossagot ad6 tevékenységet az alabbi ellendrzési tipusok szerint kell ellatni:

— a szabalyszerlségi ellenOrzés arra iranyul, hogy az adott szervezet vagy szervezeti egység
miikodése, illetve tevékenysége megfeleléen szabalyozott-e, és érvényesiilnek-e a hatalyos
jogszabalyok, belsd szabalyzatok és vezetdi rendelkezések eldirasai;

— a pénziigyi ellendrzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi elszamolasainak,
valamint az ezek alapjaul szolgal6 szamviteli nyilvantartasok ellendrzése;

— a rendszerellendrzés keretében az egyes rendszerek kialakitasanak, illetve miikodésének atfogod
vizsgalatat kell elvégezni;

— a teljesitmény-ellendrzés célja annak megallapitdsa, hogy az adott szervezet altal végzett
tevékenységek, programok egy jol koriilhatarolhato teriiletén a mikddés, illetve a forrasfelhasznalas
gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen valosul-e meg;

— az informatikai ellendrzés a koltségvetési szervnél mikddé informatikai rendszerek
megfeleldségére, megbizhatdsagara, biztonsagara, valamint a rendszerben tarolt adatok teljességére,
megfeleloségére, szabalyossagara és védelmére iranyul.

4. A tanacsado tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiilonosen:

— vezetdk tdmogatasa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értekelésével, vizsgalataval,
kockazatanak becslésével,

— pénziigyi, targyi, informatikai ¢és humanerdforras-kapacitasokkal vald észszerlibb ¢s
hatékonyabb gazdalkodasra irdnyulo6 tanacsadas;

— a vezetdseég szakeértdi tamogatdsa a kockazatkezelési €s szabalytalansagkezelési rendszerek €s a
teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsdban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

— tanacsadas a szervezeti struktarak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriiletén;

— konzultéacio és tandcsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

— javaslatok megfogalmazésa a koltségvetési szerv miikddése eredményességének novelése €s a
belsé kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsd
szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.

5. Az Ellendrzési Osztaly feladatait kockazatelemzéssel alatdmasztott, az dllamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett mddszertani utmutatd figyelembevételével elkészitett a kozgytilés altal
jovahagyott éves ellendrzési terv alapjan végzi.

6. Az Ellendrzési Osztaly a targyévre vonatkozd éves ellendrzési jelentését a belsd ellendrzési
vezetd — az allamhéztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatd alapjan —
elkésziti, melyet a jogszabalyban meghatdrozott hatdridére a polgarmester és jegyz0 részére
megkiild.

1.3. Informatikai Osztaly

1. Folyamatosan miikddteti a hivatal szdmitogépes rendszerét.

2. Feladata informatikai stratégia készitése és karbantartasa, végrehajtasanak biztositasa.

3. Javaslatot tesz programfejlesztésre, kidolgozza a fejlesztésre, korszeriisitésre vonatkozo
javaslatokat.

4. Az e-kozigazgatas feltételeinek megteremtése érdekében kozremiikddik az infrastrukturalis
hattér kialakitasaban és lizemeltetésében.

5. Rendszergazda feladatokat lat el és segiti az adatgazdéak feladatait.

6. Feliigyeli a programrendszerek mitkddését, kapcsolatot tart a rendszerek készitdivel.
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7. Belso projektek kisebb fejlesztési munkalatait végzi, és lizemben tartja azokat.

8. Részt vesz a dolgozok informatikai képzésének szervezésében, végrehajtasaban.

9. Kozremiikddik a varoshaza honlapjanak miikddtetésében.

10. Biztositja a kdzérdekil adatok kozzétételét.

11. Informatikai bels6 szabalyzatokat készit, azokat 6sszehangolja, karbantartja.

12. Méri, ellendrzi az informatikai szolgaltatdsok mindségét.

13. Az orszagos hataskorii szervekkel egyiittmiikddve biztositja a valasztasok informatikai
hatterét.

14. A Szervezési Osztallyal egyiittmiikodve gondoskodik a Bizottsagi iilések és a Kozgytilés
informatikai tdimogatasarol, iranyitja a Kozgyiilés internetes kdzvetitését.

15. Az Onkormanyzati ASP-hez kapcsolodd informatikai, szervezési, adminisztrativ feladatok
ellatasa.

16. Elektronikus ligyintézéshez kapcsolddo informatikai feladatok ellatasa.

1.4. Jogi Osztaly

1. Ellatja — jelen utasitas 1. sz. mellékletének 1.10.b), és II. 10.b) pontjaban foglalt kivételekkel —
a Kozgyllés és a bizottsagok, a Szolnok Térségi Hulladékgazdalkodasi Tarsulas Téarsulasi Tanacsa
¢s bizottsagai elé kerilo el6terjesztések torvényességi ellendrzését.

2. Jegyzd kiilon utasitasara ellatja a tisztségviseldi dontéstervezetek torvényességi ellendrzését, és
a Jegyz6 egyéb torvényességi ellendrzési hataskorébe tartozo feladatokat.

3. Felkérésre kozremiikodik a kozbeszerzési eljards nyertes ajanlattevdjével megkotendd
szerzOdéstervezet elokészitésében.

4. Figyelemmel kiséri az dnkormanyzati feladat- és hataskoroket érintd jogszabalyvaltozasokat,
alkotméanybirdsagi hatirozatokat, birosagi dontéseket és ezekrdl sziikség esetén tdjékoztatja a
szakmai szervezeti egységet.

5. Megkeresés alapjan kozremikodik az eldterjesztések, dontéstervezetek elOkészitésében, igény
szerint segitséget nyjt, tovabba a Jegyz6 felkérésére eldterjesztéseket, dontéstervezeteket készit.

6. Jogalkalmazési, jogértelmezési kérdésekben segitséget nyajt a Hivatal belsé szervezeti
egységei részére. A segitség kérése torténhet szoban, vagy ha a kérdés Osszetettsége indokolja,
irasban. Az irasos megkeresésekre irasban ad allasfoglaldst. A szervezeti egység irdsban torténd
megkeresése és az erre adott allasfoglalast tartalmazo valaszadas a Jegyz6 egyidejli tajékoztatasa
mellett torténik. Igény esetén jogértelmezési kérdésekben szakmai forumokat, egyeztetést szervez.

7. Gondoskodik a feladatkorébe tartozd adatok honlapon torténd kozzétételérdl a Hivatal
kozérdekli adatok megismerésére és kozzétételére vonatkozo szabalyzata szerint.

8. Kozremiikddik az alapitvanyokkal, kozalapitvanyokkal kapcsolatos — személyi kérdéseket,
valamint kifejezett szakmai teriileteket nem érintd — alapité okirat modositassal kapcsolatos
eléterjesztések elokészitéseében.

9. Kozremiikodik a gazdasagi tarsasdgokkal kapcsolatos — személyi kérdéseket, valamint
kifejezett szakmai teriileteket nem ¢érintd — tarsasagi szerzOdés/alapitd okirat/alapszabaly
modositassal kapcsolatos eldterjesztések eldkészitésében.

10. Kozremikodik a Hivatal belsé szabalyzatainak elkészitésében, véleményezésében, és a
jogszabdlytervezetek véleményezésében.

11. A Szervezési Osztaly kérésére ellendrzi a helyi rendeletek, hatarozatok egységes szerkezetbe
foglalésat.

12. Egészségbiztositasi ellatasok megtéritése korében egyiittmiikddik az érintett osztalyokkal.

13. A birdsagi eljarasokban segitséget nytjt az Onkormanyzat, illetve a Hivatal jogi képviseletét
ellatod Jogtanacsos részére.

14. Torvényességi segitséget nyujt a Kozgyiilés bizottsagainak testiileti {ilésein, a bizottsagi
jegyzokonyveket ellendrzi.

15. A Jogi Osztaly szervezeti egységbe tartozd, munkavégzése tekintetében a Jogtanacsos
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kozvetlen irdnyitasa alatt allo fiiggetlen jogdsz — akinek tevékenységéért a Jogtanacsos teljes
jogkorrel felel — segiti a Jogtanadcsos munkajat.

16. Ellatja a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szolo torvény
szerint a NAIH elndkének értesitésével kapcsolatos feladatot.

17. Elkésziti a lejart hatarideji kozgytlési hatarozatok végrehajtasarol szolo jelentést.

18. Elokésziti a Szolnok név hasznalatahoz kapcsolodod dontéseket.

1.6. Személyiigyi Osztaly

1. Intézi a Hivatal munkatéarsainak személyzeti és munkaiigyeit, ennek soran egységes kdzponti
személyi nyilvantartast vezet, biztositja a szlikséges adatszolgaltatasokat, el6késziti a személyzeti és
munkaiigyi dontéseket, megszervezi azok végrehajtasat, szervezi a koztisztviselok oktatasat, egyedi
tovabbképzését, alapvizsgajat, szakvizsgdjat, kotelezd tovabbképzését (képzési referensként) a
Probono rendszerben. Rogziti a KIRA ¢és Wintiszt rendszerben havi rendszerességgel a tavolléteket.
Elokésziti a cafetéria juttatdsokhoz kapcsolodd igényfelmérést és kifizetést. Szervezi a soros €s
soron kiviili foglalkozas-egészségligyi vizsgalatokat.

2. Gondoskodik a kozszolgélati tisztviselok jogallasardl szold torvény, a kozalkalmazottiak
jogallasarol szolo torvény és a Munka Torvénykonyve helyi végrehajtasat biztositd kozgytilési,
bizottsagi, tisztségviseldi, jegyz0i intézkedések megtervezésérdl, elokészitésérdl, végrehajtasarol és
nyilvantartasarol.

3. Ellatja a koztisztvisel6i vagyonnyilatkozattal 0sszefliggd feladatokat.

4. Intézi az dnkormanyzati €s tarsuldsi intézményvezetdkhoz kapcsolodo palyaztatast, a szakmai
igazgatosaggal, osztallyal egyiittmiikodve valamint az intézményvezetokhoéz kapcsolodo
személyzeti és munkatigyi feladatokat.

5. Az intézményvezetd szabadsdganak Polgarmesteri hataskorbe tartoz6 Web-es feliileten torténd
engedélyezése soran ellatja adminisztrativ feladatokat és kozremiikodik az intézményvezetdk
kozotti munkakor atadas atvétel soran.

6. Ellatja az Onkorményzat kizarélagos tulajdonaban all6 gazdasagi tdrsasagok vezetd
tisztségviseldinek munkaviszonyéaval kapcsolatos feladatokat. Eldkésziti e gazdasagi tarsasagok
vezetd tisztségviseldinek, konyvvizsgaldjanak, valamint az dnkormanyzati alapitast alapitvanyok
kuratériuma tagjainak feliigyeld bizottsaga tagjainak megbizasara, visszahivdsiara vonatkozo
testiileti elterjesztéseket a szakmai osztallyal egyiittmiikddve. El6késziti az alapitvanyokra
vonatkozoan a személyi dontést kovetden a birdsagi nyilvantartasba vételi kérelmet.

7. Ellatja az Onkormanyzati képviselok valamint a kozgytilés bizottsdgai tagjainak ¢&s
csaladtagjaik vagyon- és gazdasagi érdekeltségi nyilatkozataival kapcsolatos Onkormanyzati
elokeészitd feladatokat €és részt vesz az ezzel kapcsolatos bizottsadgi €s kozgytilési eloterjesztések
elokészitésében.

8. A létszamgazdalkodassal kapcsolatos kérdésekben egyiittmiikodik a Koltségvetési Osztallyal.

9. Tovabbitja a hivatali kapura és a szolnokph@ph.szolnok email cimre érkezett anyagokat a
hivatal illetékes belso szervezeti egységének vezetdje felé.

10. Ellatja az igazgatési szakfeladathoz kapcsolodo — hatalyos belsd utasitasok szerinti — pénziigyi
elokészitd feladatokat.

11. Végzi az esélyegyenldségi tervhez kapcsolodo eldkészitd feladatokat és egyeztetéseket. Az
es¢lyegyenldségi referensi feladatokat az Osztaly kijelolt munkatarsa latja el.

12. Szervezi a Hivatal rendezvényeit.

13. Ellitja az Onkormanyzat altal nyujthatdé munkaltatéi kolcsdéndkkel kapesolatos teljes
elokészitd és lebonyolitd feladatokat.

14. Elokésziti az  Onkormanyzat intézményeiben foglalkoztatott — munkavéllalok
foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatasi szerzédését. Szervezi a Hivatal munkavallaloinak soros és
soron kiviili foglalkozas-egészségligyi vizsgalatat.

15. Intézi az Onkormanyzatnil és a Hivatalnal tdmogatott foglalkoztatdsi formakban,
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kozfoglalkoztatasban, Osztondijas foglalkoztatas keretében munkat végzoék munkaiigyeit, ennek
soran egységes munkaiigyi nyilvantartdst vezet. Biztositja a sziikséges adatszolgaltatasokat,
elkésziti a pénziigyi elszamolasokat, elokésziti a személyzeti €s munkatigyi dontéseket, megszervezi
azok végrehajtasat.

16. Ellatja a KIET miikodésével kapcsolatos szervezési feladatokat.

1.7. Szervezési Osztaly

1. Gondoskodik a Kozgytilés és bizottsagainak miikddési feltételeirdl, ezzel egyiitt elkésziti a
jegyzokonyveket.

2. A kozgytilési és a bizottsagi iilésekrdl késziilt jegyzokonyvekbdl igény esetén kivonatot készit,
melyet az iilés jegyzOkonyvvezetdje alairdsaval hitelesit.

3. Ellatja a képviseldi munka segitésére irdnyuld szervezd tevékenységet.

4. A nemzetiségi onkormanyzatok részére ellatja az adminisztracios feladatokat.

5. Kozremiikodik a feladatkorébe tartozo kozgytilési, bizottsagi eldterjesztések elokészitésében.

6. Gondoskodik a Kozgylilés és bizottsagok dontései végrehajtdsanak megszervezéséhez és a
végrehajtasi hataridok betartasahoz sziikséges vezetoi intézkedések elokészitésérol.

7. Ellatja a birdsagi tilnokok valasztasdhoz kapcsolodo feladatokat.

8. Elkésziti a két iilés kozott tett fontosabb intézkedésekrol, targyalasokrol szol6 tajékoztatot.

9. Ellatja a Szolnok Megyei Jogli Varos cimerérdl, zaszlajarol, logdjardl és tinnepnapjarol szolo
onkormanyzati rendeletben meghatarozott engedélyezési feladatokat.

10. Belsé szabalyzat alapjan ellatja a kozérdekii adatok és a kozérdekbdl nyilvanos adatok
igénylésével és kozzétételével kapcesolatos feladatokat.

11. Végzi a kozgyllési rendeletek, hatarozatok, tisztségviseldi, jegyzdi utasitasok, korlevelek
szamitogeépes feldolgozasat, e korben gondoskodik a jogtar folyamatos karbantartasarol.

12. Kozremiikddik az Onkorményzati rendeletek jogtaron torténd egységes szerkezetbe
foglaldsaban, az informatikai feladatokat ellatd szervezeti egységgel egyiittmiikddve az egységes
szerkezetll rendeletek honlapon torténd megjelenitésében, valamint gondoskodik a Nemzeti
Jogszabalytarba valo feltoltésérdl, tovabba a rendelettarat folyamatosan aktualizalja.

13. Elkésziti a kozgylilési meghivo-tervezetet, folyamatosan aktualizalja és megjeleniti a
web-szerveren.

14. Gondoskodik a feladatkorébe tartozd adatok honlapon torténd kozzétételérol a Hivatal
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata szerint.

15. Igény estén részt vesz a Hivatal szervezeti egységei altal szervezett egyeztetések
jegyzOkonyveinek elkészitésében.

16. Ellatja a Hivatal Egyedi Iratkezelési Szabalyzatiban foglaltak szerint az iratkezeléssel
kapcsolatos feladatokat.

17. Torvényességi segitséget nyujt a Kozgylilés bizottsagainak testiileti iilésein, a bizottsagi
jegyzékonyveket ellendrzi.

18. A torvényességi felligyelettel kapcsolatot tart a Nemzeti Jogszabalytar hivatalos oldaldn
keresztiil. Az érkezett leveleket azonnal tovabbitja a Jegyzdnek.

2. Jegyz6i kozvetlen iranyitas alatt allo egyéb szervezeti egység

Jogtandcsos

1. Ellatja a Kozgytilés €s a bizottsagok elé keriild, valamint a Polgdrmester hataskorébe tartozo,
ingatlanhoz kapcsolodo jog vagy tény keletkezését, modosulasat, illetve megsziinését tartalmazo,
ingatlan-nyilvantartasi bejegyzést, valamint jogtanacsosi ellenjegyzést igénylé okiratok
ellenjegyzésével kapcsolatos feladatokat. Ellitja az Onkorményzat, valamint a Hivatal jogi
képviseletét azokban az ingatlan-nyilvantartasi eljarasokban, amelyekben a jogi képviselet kotelezo,
¢s a Polgarmester vagy a Jegyz0 nem biz meg mas személyt.
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2. Ellatja az Onkormanyzat jogi képviseletét azokban a birdsagi eljarasokban, amelyekre a
Polgarmester nem biz meg mas személyt.

3. Ellatja a Hivatal jogi képviseletét azokban a birdsagi eljarasokban, amelyekre a Jegyz6 nem biz
meg mas személyt.

4. Munkdjat segiti a Jogi Osztaly szervezeti egységbe tartoz6, munkavégzése tekintetében a
Jogtanacsos kozvetlen iranyitasa alatt allo fiiggetlen jogasz, akinek tevékenységéért a Jogtanacsos
teljes jogkorrel felel.

D) A Hivatal valamennyi Igazgatosagat, Osztalyszervezetbe tartozo, és
Osztalyszervezetbe nem tartozo belsd szervezeti egységét érintd egyéb feladatok

1. Biztositja a tevékenységi korébe tartozd kozérdekd, illetve onkormanyzati érdekii dontések
interneten torténd megjelenitését.

2. Biztositja a tevékenységi korébe tartozo jogszabaly altal eloirt statisztikai adatszolgaltatést.

3. Adatot szolgaltat a vagyonkataszter-nyilvantartashoz, és részt vesz az eszkozok és forrasok
leltarozasahoz kapcsolodo feladatokban.

4. Részt vesz az Onkormanyzat koltségvetési rendelettervezetének kidolgozasaban.

5. Szakmai programokat készit az dnkormanyzati palyazatok elkészitéséhez.

6. Feladatkorében részt vesz a Szolnoki Kistérség Tobbeélll Tarsuldsa mitkodésével dsszefliggd
feladatok ellatasaban.

7. Feladatkorét érintden kozremilkodik az ,,e-Szolnok projekt” keretében megvaldsult integralt
informatikai rendszer fenntartdsaban €s tovabbfejlesztésében.

8. Ellatja a feladatkorébe tartozd — koltségvetésben jovahagyott bizottsagi/kozgylilési dontési
jogkdrbe utalt — eldiranyzatok felhasznalasaval kapcsolatos feladatokat.

9. Kozremilkddik a beérkezett kozérdekli bejelentések, panaszok, tovabba a tisztségviseldi
fogadonapokon elhangzott kérelmek, panaszok kezelésében, megolddsaban. A tisztségviseloknek
visszajelzést ad a problémak megoldasi lehetdségérdl, a megtett intézkedésekral.

10. Feladatkorében ellatja a blinmegeldzéssel kapcsolatos dnkormanyzati feladatokat.

11. Feladatkorében ellatja a kozérdekii adatok kozzététele, kozérdekli adatigénylések, valamint a
Hivatal adatvédelmi szabalyzata alapjan elldtand6 feladatokat.

12. Az elfogadott koncepciokat, stratégidkat folyamatosan figyelemmel kiséri és karbantartja.

13. Kozremiikodik a Jegyzd kijelolése alapjan az orszaggytlési képviselok valasztasaban, az
Eurépai Parlament tagjainak valasztasaban, a helyi dnkormanyzati képviselok és polgadrmesterek
valasztasdban, az orszdgos népszavazasban, a helyi népszavazdsban, az orszagos népi
kezdeményezésben és a helyi népi kezdeményezésben.

14. Feladatkorében felelés az Onkormanyzat belsé kontroll-rendszerének kialakitasaért és
miikodtetéséért a jegyz6 altal a koordinaciéra — munkakdri leirdsukban — kijeldlt szervezeti
egysegek vezetdivel egyiittmiikddve.

IV. fejezet

A Hivatal irdanyitdsa, vezetése

A Hivatal iranyitasi, vezetési rendszerének torvényen alapul6 letéteményesei a Polgarmester és a
Jegyz0.

1. Polgarmester

A Kozgytilés dontései szerint, illetve jogszabalyi felhatalmazas alapjan iranyitja a Hivatalt.
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2. Alpolgéarmesterek

A Hivatal iranyitdsara vonatkozoan az Alpolgarmesterek — a Polgarmester helyettesitésével,
munkdjanak segitésével — kapcsolatos feladatait az Alpolgarmesterek munkakori leirasarol szolod
polgarmesteri utasitas tartalmazza.

3. Jegyz0

A Polgarmester irdnyitasaval gondoskodik az Onkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok
ellatasardl. Vezeti a Hivatalt és megszervezi annak torvényes miikodését. Mukodési €s jogi
feliigyeletet gyakorol a hatdsagi tevékenység, illetdleg a kdzszolgaltatasok szervezése felett.

A testiiletekkel kapcsolatban {6 feladata a miikodés torvényességének biztositdsa, melynek soran
— az Motv.-ben eldirtak szerint — jogszabalysértés észlelése esetén jelzéssel €l.

4. Aljegyz0
Ellatja a Jegyz0 altal részére meghatarozott feladatokat.
5. Igazgatok

Az lgazgatok feleldsek az Igazgatdosdgukon beliili hatékony és célszeri munkamegosztasért, a
feladatok gyors, szakszerii és torvényes ellatasaért, az eredményes munkaért. Feladatuk a testiiletek
altal meghatarozott célok megvalositasa. (A végrehajtas megszervezése, az ezeket akadalyozé
zavarok megsziintetése, stb.)

Végrehajtjak az SZMSZ-ben megfogalmazott, illetve a Jegyzo altal meghatarozott feladatokat.

Részt vesznek a Kozgyiilés iilésein. A bizottsagi iiléseken az altaluk készitett és a feladatkoriikbe
tartozo eldterjesztések targyaldsanal eldadoként vesznek részt. A vezetdi értekezleteken képviselik
az Igazgatosagot.

A Hivatal igazgatdinak altalanos kotelességei:

a) az Igazgatdsag feladatainak ellatasaban vald kozvetlen részvétel, valamennyi kozgytlési és
bizottsagi dontéstervezet ellendrzése, azok szakmai, torvényességi megfeleldségének vizsgalata,

b) a Polgarmester, Alpolgarmesterek, Jegyzé részére elokészitett dontéstervezetek (ideértve a
kotelezettség-vallaldsokat, a lakossagi tajékoztatd leveleket is) ellendrzése €s szignalasa,

c) a hatdésagi tigyekben gondoskodnak a torvényesség betartasarol, illetve betartatasarol, az
Igazgatosag feladatainak folyamatos és zavartalan ellatasarol.

d) A testiilet elé keriil6 — a Polgarmester vagy a Jegyzo altal kiemelt — egy¢€b tigy intézésében az
Igazgatok kotelesek gondoskodni:

— az Igazgatosagok valamint az Osztalyok kozotti egyeztetésrol,

— az Igazgatdsag, valamint mas dnkormanyzati szervek és nem onkormanyzati szervek kozotti
koordinaci6 lebonyolitasardl, illetve ilyen koordinacié kezdeményezésérol.

6. Osztalyvezetdk

Az OsztalyvezetOk felelések a vezetésiik alatt all6 Osztaly szervezett, jogszerii miikddéséeért.
Teljes jogkorrel felelnek a tevékenységi koriikbe tartozd feladatok szakszeri és hatékony
végrehajtasaért. Biztositjdk a gyors feladatellatast, a jogszabalyok maradéktalan érvényestilését. Az
Osztalyvezetdk kotelesek:

— az Onkormanyzati, tovabba Onkormanyzati hatosdgi és kozigazgatasi hatdsagi tigyek
hataridében torténd, torvényes és szakszeri elintézését biztositani,

— a tisztségviseldi fogadonapokon elhangzott kérelmek, panaszok iigyében intézkedéseket
kezdeményezni €s azt szamonkérni.
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7. A szolgalati ut

A koztisztviselok alapvetd kotelezettsége, hogy a feladatok végrehajtasarol, vezetdi beavatkozast
igényld eseményekrdl folyamatosan, mig a munkavégzés zavarairdl haladéktalanul beszamoljanak
az SZMSZ szerinti kdzvetlen vezetdjiiknek.

8. Munkakor atadas-atvétel rendje

Munkakor atadéas-atvételre a kozvetlen hivatali felettes altal meghatarozott korben személyi vagy
munkakor valtozas, valamint a tartds (elérelathatoan 30 napot meghaladd) tavollét, betegség,
kikiildetés stb. esetén keriil sor. A munkakort a kozvetlen munkahelyi vezetd altal kijeldlt
munkatarsnak, ennek hidnydban a kozvetlen hivatali felettesnek kell atadni a Hivatal Egyedi
Iratkezelési Szabalyzataban foglaltak figyelembevételével €s betartasaval.

A munkakor atadéas-atvételt jegyzokonyvben kell rogziteni az aldbbi tartalommal:

a) atadasra keriil6 munkakor szakmai feladatainak meghatarozasa (alapja a munkakori leiras!),

b) a folyamatban 1év6 fontosabb feladatok felsorolasa: végrehajtasuk helyzetérél, eredményekrol,
a sziikséges teenddkrol szolo tajékoztatds, az dtadott iktatott, illetve érkeztetett igyiratok jegyzéke,

C) atadasra keriil6 utasitasok, tervek, szabalyzatok, nyilvantartasok stb. jegyzéke,

d) az atadonak és az atvevOnek a jegyzOkonyv tartalmaval kapcsolatos észrevételei,
megallapitasai,

e) atadas helye, ideje, az atado, atvevo alairasa,

f) a jegyzOkonyv egy-egy példanyat a Személyiigyi Osztalyon és a Szervezési Osztalyon is le kell
adni.

V. fejezet

Az Igazgatosagok testiiletek miitkodéséhez kapcsolodo fobb feladatai

1. Az Igazgatosagok javaslatot tesznek a JegyzOnek a testiiletek (Kozgytilés, bizottsagok)
munkaterveinek 0Osszeallitasdhoz, valamint jelzik helyi rendeletalkotas ¢és hatarozathozatal
sziikségességét, illetdleg kezdeményezik a rendeletek, hatarozatok hatalyon kiviil helyezését,
modositasat.

2. Figyelemmel a szakmai és a torvényességi kovetelményekre, elkészitik a feladatkoriikbe
tartozo — testiiletek elé keriild — elbterjesztéseket, valamint biztositjak ezen anyagok
jogszabalyokkal vald Osszhangjat, és alaki-tartalmi megfeleldségét jelen utasitds 1. szamu
mellékletében foglaltak szerint.

3. Feladatuk a testiileti anyagok eldkészitése, a dontések végrehajtdsa soran az érdekeltekkel
(tisztségviselOk, bizottsagi elndkok, tarsigazgatdsagok, onkormanyzati intézmények, kiilsé szervek,
szakhatosagok, érdekképviseleti szervek stb.) elvégzik a sziikséges egyeztetéseket és a koordindcios
feladatokat.

4. Elvégzik a feladatkoriikbe tartozd testiileti dontések végrehajtasanak megszervezését, a
végrehajtasért felelds rendelkezései szerint, errdl az illetékes szervezeti egységet tdjékoztatjak.

5. A testiileti tiléseken — kiilonos tekintettel a Kozgytilés tilésére — elhangzott és ott szoban meg
nem valaszolt kérdésekre, interpellaciokra az Igazgatok kotelesek a szakmailag megalapozott,
torvényes ¢€s teljes korli valaszt irdsban, az iilés napjat kovetd 15 napon beliil megadni.

6. Részanyagot készitenek a Kozgyllés két iilése kozotti fontosabb eseményekrdl szolo
tajékoztatohoz. Az Igazgatésag miikodési teriiletét érintd testiileti dontések végrehajtasara —
sziikség esetén, vagy tisztségviseldi utasitasra — intézkedési tervet készitenek, annak végrehajtasarol
gondoskodnak ¢és a Kozgytilés, vagy bizottsag elé keriild jelentést Osszeallitjak, illetve az
Osszeallitasahoz feljegyzést készitenek.
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7. A nem a Hivatal altal eldkészitett testiileti eldterjesztéseket a feladatkoriiket érintden az
Igazgatdsagok szakmai szempontbol az 1. szdmu melléklet szerinti térvényességi kontroll elétt —
véleményezik, felkérésre az eldterjesztés elkészitéséhez szakmai segitséget nytjtanak.

8. Az Igazgatd, vagy az altala megbizott koztisztviseld részt vesz a Kozgyllés iilésein és — az
Igazgatosag feladatkorébe tartozo napirendek targyalasanal — a bizottsagok iilésein.

9. Felkérés esetén kozremiikodnek a bizottsagi, eseti bizottsagi vizsgalatokban, ellendrzésekben.

10. Kezdeményezik az 0j jogszabalyokbol add6dod onkormanyzati intézkedések megtételét és
gyakorlati tapasztalatok alapjan a Jegyzd utjan javaslatot tesznek jogszabaly moddositas
kezdeményezésére.

VI. Fejezet

A hatosagi iigyintézés fontosabb szabalyai

1. E tevékenysége keretében a Hivatal ellatja a jogszabalyokbol adddd kozigazgatasi és
onkormanyzati hatdsagi ligyek intézésével kapcsolatos feladatokat.

2. Az onkormanyzati hatosagi iigyben folyo eljarasra is — az 6nkormanyzati torvényben foglalt
eltérésekkel — az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szolo térvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

3. A hatésagi lgyintézés altalanos szabalyai, a hatdskorok gyakorlasanak atruhdzésa, az
igyintézoi feleldsség:

a) Kozigazgatasi hatosagi ligy esetében f6 szabaly, hogy e tevékenységi korben a hataskor
gyakorloja (a Polgarmester, a Jegyz0 €s a hivatal {igyintézdje) 6nalloan dont, e jogositvanyt mas
(felettes) szerv, személy nem csorbithatja.

b) A Polgarmester dont a hataskorébe utalt ligyekben, de egyes hataskoreinek gyakorlasat a
Jegyzdre atruhazhatja.

) A Jegyz6 dont a sajat hataskorébe tartozo és a Polgarmester altal atadott tigyekben, tovabba
dontésre el0késziti a polgarmesteri hataskorbe utalt tigyeket.

d) Onkorményzati hatosigi iigyben dontési jogositvannyal a Kozgyiilés, illetdleg az 4ltala
felhatalmazott Polgarmester, vagy bizottsag rendelkezik. Ilyen iigyet a targya szerinti feladatkorrel
rendelkezd Igazgatdsag, vagy a Jegyz0 altal kijelolt koztisztviseld koteles dontésre eldkésziteni.

e) Az lgyintéz6 koteles a rabizott feladatot Onalldan, az anyagi és eljarasi szabalyokra
figyelemmel ellatni.

f) Az ligyintéz6 — a kozvetlen felettesének — koteles jelezni, ha a kapott vezetdi utasitas nincs
Osszhangban jogszabalyokkal, a jogalkalmazas soran kialakult gyakorlattal.

g) Hatosagi feladatok esetében kiemelt figyelmet kell forditani az tigyintézési hataridék
betartasara.

h) A szabalyozatlan teriiletekr6l és joghézagokrdl a Jegyzét tajékoztatni kell, a szabalyozas
kialakitasaig a Jegyz0 allasfoglalasa szerint kell eljarni.

1) A kozigazgatasi hatosagi eljarasban az egyes eljarasi cselekmények elektronikus Gton vald
gyakorldsdnak modjardl szold dnkorményzati rendeletben meghatarozott esetekben és formaban
elektronikus uton is torténhet az eljaras meginditasa.

VII. Fejezet

A Hivatal mitkddési rendje

1. Munkaid6, munkarend
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a) A Hivatal koztisztviseldinek és kozszolgalati munkaviszonyban alldé munkavallaloinak
munkaideje heti 40 ora.

b) A Hivatalban az altalanos munkaidé minden munkanapon:

— hétfotol — csiitortokig 7,30 — 16,00 oraig,

— pénteken 7,30 — 13,30 oraig tart.

€) A munkakdzi sziinet idétartama hétf6tol csiitortokig — 11,30 — 13,30 ora kozott — naponta 30
perc.

d) A Kozteriilet-feliigyeleten dolgozé kozteriilet-feliigyeld jarérok munkaideje — a kozszolgalati
tisztségviselokrol  szold 2011, évi CXCIX. torvényben szabalyozottaknak megfelelden
munkaiddkeretben is megallapithato.

2. Ugyfélfogadasi rend

a) A Jegyz6 minden honap elsé szerdajan 8,00 — 12,00 ora kozott tigyfélfogadast tart. A kiilon
szabalyozott tisztségviselOi ligyfélfogadasokon — sziikség szerint — az Igazgatok vagy az altaluk
megbizott targy szerint illetékes Osztalyvezetdk, ligyintézok is részt vesznek.

b) A Hivatalban az tigyfélfogadasi id6:

— hétfon: 13,00 — 16,00 oraig

— kedden: sziinetel

— szerdan: 8,00 — 16,00 6raig

— cstitortokon: szlinetel

— pénteken: 8,00 — 12,00 6raig tart.
¢) A hivatal iigyfélszolgalatan (Belvarosi Ugyfélkdzpont) a b) ponttdl eltéréen az iligyfélfogadasi
1d6:

— hétfén: 8,00-16,00 oraig

— kedden: 8,00-16,00 6raig

— szerdan:8,00—16,00 oraig, minden honap elsd szerdajan: 8,00—18,00 oraig

— cslitortokon: 8,00-16,00 oraig

— pénteken: 8,00—13,00 6raig tart.

d) A Kozteriilet-feliigyelet tigyfélfogadasanak a rendje:

Hétfotol-csiitortokig: 13,00—-15,00 oraig

3. Ertekezletek, megbeszélések rendje

a) A Hivatal koztisztviseldi és munkavallaloi részére évente egy alkalommal — illetleg sziikség
szerint — apparatusi értekezletet kell tartani.

b) Az Igazgatosagok félévente értekezletet tartanak, az el6z6 idGszak tevékenységének értékelése
¢€s a jovobeni feladatok meghatarozésa céljabol.

c) Hetente a Polgarmester, az Alpolgarmesterek, a Jegyz0, az Aljegyz0 és az Igazgatok
megbeszé€lést tartanak, ahol attekintik az id6szerli 6nkormanyzati feladatokat, azok végrehajtasat, és
a Hivatalt érintd témakat.

d) A JegyzO sziikség szerint kibdvitett vezet6i értekezletet tart, amelyen az Igazgatok, az
Osztalyvezetdk, az Onkormanyzati Féépitész illetve a Jegyzé altal esetileg kijeldlt koztisztviselok is
részt vesznek.

e) A munkaértekezleten a Jegyz6 meghatarozza az id6szerii feladatokat, illetdleg beszamoltatja az
Igazgatokat, Osztalyvezetéket, az Onkormanyzati Féépitészt és a Jogtanacsost a végzett munkarol.

f) Az Igazgatd, az Osztalyvezetd legalabb hetente egy alkalommal tart munkamegbeszélést. A
névre sz0lo feladat-meghatarozas mellett biztositani kell a folyamatba épitett eldzetes €és utodlagos
vezetoi ellendrzést, szamonkérést.

g) A tobb Igazgatdsagot érintd projektek koordinalt el6készitése és végrehajtasa céljabol — Jegyzo
kijelolése alapjan — a feladatkor szerint érintett Igazgatd sziikség szerint megbeszélést



Szolnok Megyei Jogti Varos Onkormanyzata Polgarmestere és Szolnok Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Jegyzéje 8/2023.

(IL.13.) utasitasa - Szolnok Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivataldnak Szervezeti és Miikodési ...

Hataly: 2021.VL.15. - Jogtar
36/53 oldal

kezdeményez, amelyen — eldzetes egyeztetés alapjan — az érintett Osztalyvezetok vagy az altaluk
delegalt koztisztviselok vesznek részt.

h) A projekt inditasakor meg kell hatarozni a projektvezetd és a projektben résztvevok személyét,
feladataikat és hataskortiket.

4. A gazdélkodas alapvet6 szabalyai

a) Az 6nkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas

Az Onkormanyzat sajat tulajdonnal rendelkezik, illetve a kdltségvetési bevételeivel és kiadasaival
onalléan gazdalkodik.

A Hivatal, mint az Onkorméanyzat gazdalkodasanak végrehajto szerve, a mindenkor hatilyos
koltségvetési, vagyongazdalkodédsi rendelete, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan
gazdalkodik.

A Hivatal gazdalkodésa tekintetében a magasabb szintli jogszabalyokkal 6sszhangban biztositani
kell az Onkormanyzat éves koltségvetése betartasat.

Minden koltségvetést érintd eldterjesztést, szerzodést és mas dontéstervezetet a Gazdasagi
Igazgatoval, akadalyoztatasa esetén a gazdasagi vezetdi feladatokkal megbizott koztisztviseldvel
elfogadds (meghozatal, alairas) eldtt véleményeztetni kell.

b) Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés és utalvanyozas rendje

A Hivatal mindenkor hatalyos kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, érvényesitési és utalvanyozasi
hataskori és eljarasi rendjének részletes szabalyairdl szolo jegyzoi utasitds rendelkezései szerint
torténik.

5. Kiadményozas rendje

A kiadmanyozasi jogkor gyakorldsanak az atruhazasa, a Hivatalon beliilli munkamegosztast
jelenti. Jogosultsagot ad a dontésre, az intézkedésre, illetleg az irasba foglalt dontések sajat
keziileg torténd alairasara.

A Hivatalban a kiadmanyozas rendjét — a Polgarmester ¢és a Jegyzd hataskorébe tartozo ligyekben
— a 2. szamu melléklet tartalmazza. A kiadmanyozas soran be kell tartani a Hivatal Egyedi
Iratkezelési Szabalyzataban foglaltakat.

6. Ugyiratkezelés altalanos szabélyai

Az ligyiratkezelés szervezete ¢és felligyelete:

Az iratkezelés szervezete

Az iktatas a Szervezési Osztaly feladatat képezi.

A kozponti iktatds korébe nem tartozd nyilvantartasokat az adott szervezeti egység vezetdjének
sorszamozni ¢s hitelesiteni kell, azokat december 31-én le kell zarni, és az ligyiratokkal egytitt
irattarozas céljabol — a személyzeti iigyek kivételével — év végén a Szervezési Osztalynak le kell
adni. A személyzeti iratok Orzése, taroldsa lemezszekrényben, a Személyiigyi Osztalyon torténik.
Az egész Hivatalra — a fentiek figyelembevételével — folyamatosan szamitogépes program
felhasznalaséaval kell az iktatast végezni.

Az iratkezelés feliigyelete

Az egységes ¢s szabalyszerli ligyirat-kezelési gyakorlatot a Jegyzd feliigyeli. A Jegyzot az
iratkezelés feliigyeletében tartds tavollét esetén az Aljegyzd helyettesiti. Ha nincs kinevezett
Aljegyz0, a Jegyzd feliigyeleti jogkorét — tartos tavolléte esetén — a Hivatal koztisztviseldjére
atruhédzhatja.

A Jegyz6 felelés a Hivatal Egyedi Iratkezelési Szabalyzatiban foglaltak végrehajtasaért ¢€s
betartasaért.

A Jegyz6, mint a Hivatal vezetdje felelos az iratok szakszerii kezeléséért és védelméért, ezt a
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feladatat a Szervezési Osztaly és az Informatikai Osztaly vezet6jén keresztiil latja el.

A Jegyz0 a Szervezési Osztaly vezetdjén keresztiil biztositja az iktato-irattar, valamint a Hivatal
valamennyi szervezeti egységénél az ligyiratkezelés szakmai iranyitasat, feliigyeletét.

A Jegyz0 az Informatikai Osztalyvezetd kozremiikddésével biztositja az elektronikus iratkezelési
szoftver lizemeltetését, karbantartasat, adatbiztonsagat, az adatvédelmet, a hozzaférési
jogosultsagok, egyedi azonositok, helyettesitési jogoknak a kiilsé és belsé név-és cimtaraknak
naprakész nyilvantartdsat és betartasat. Az adatvédelem biztositdsa érdekében az iktaté program
Egyedi Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

A Hivatal egyes szervezeti egységeinek vezetdi feleldsek azért, hogy szervezeti egységiiknél az
Iratkezelési Szabalyzat maradéktalanul be legyen tartva.

A Szervezési Osztaly koztisztviseloi kotelesek gondoskodni az iratkezelési szoftver altal kezelt
adatok biztonsagarol, s megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, kialakitani azokat
az eljarasi szabalyokat, amelyek az lizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz
sziikségesek.

7. Helyettesitési rend

a) A Jegyzot tavollétében az Aljegyz0 altalanos jogkorrel és teljes feleldsséggel helyettesiti.

b) Az Igazgatét tavollétében helyettesité koztisztviseld kijelolésér6l az érintett munkakori
leirasaban kell rendelkezni. Egyidében az Igazgatd, illetve helyettese a Hivatalbol csak rendkiviili
okbdl lehet tavol.

) Az Osztalyon beliili helyettesitésre munkakori leiras szerinti szabalyok vonatkoznak.

d) A helyettesitést ellato személy a helyettesitést kovetéen a helyettesitett vezetét minden
lényeges eseményrdl, a munkavégzés koriilményeirdl részletesen tdjékoztatni koteles. A
helyettesités soran hozott intézkedéseiért, illetdleg annak elmulasztdsaért, minden tevékenységéért
ugyanaz a felelosség terheli, mint ami a helyettesitett személyt terhelné.

8. Munkakori rend, munkakori leiras

A koztisztviselok és ligykezeldk feladataikat személyre szabott munkakori leirds alapjan
kotelesek végezni. A munkakori leirdsok konkrétan megfogalmazott, végrehajthaté ¢és
megkovetelhetd feladatokat tartalmazhatnak.

A munkaltatéi jogok gyakorladsanak rendjérdl az SZMSZ 3. szamu melléklete rendelkezik.

Az Igazgatdsaghoz tartozo Osztalyok vezetdinek és az Igazgatd kozvetlen irdnyitasaval dolgozo
koztisztviselok munkakori leirasat az Igazgatok, az Igazgatosdgokhoz nem tartozo Osztalyvezetdk,
a Jogtanicsos, az Onkormanyzati Féépitész munkakori leirasat a Jegyz6 késziti el. Az e kdrbe nem
tartozo koztisztviselok munkakori leirdsat az OsztalyvezetOk készitik el. Az elkészitéshez a
Személyligyi osztaly ad mddszertani segitséget.

A munkakori leirds tudomasul vételét a munkakort betoltd személy aldirasaval igazolja.

A munkaltaté a koztisztvisel kinevezésével egyidejlileg koteles a munkakdri leirasat is atadni,
amely a kinevezés melléklete.

A munkakori leirdsoknak mindig tiikroznie kell a hivatali rendben, a feladatrendszerben,
jogszabalyokban bekdvetkezett valtozasokat. Ezek betartdsaért a munkakori leirds elkészitdje
felelds. A munkavégzés soran biztositani kell a munkavédelmi szabalyok betartasat.

VIII. Fejezet

A Hivatal kapcsolatrendszere, egyiittmiikodés
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1. A Hivatal kapcsolata a Kozgyiiléssel, a képviselokkel:

a) A Hivatal végzi a Kozgytlés elé keriil6 eldterjesztések elkészitését, vagy annak koordinalasat.

b) Ellatja a Kozgylilés és bizottsagai, (eseti bizottsagai) mitkkodésével kapcsolatos szervezési és
adminisztracios feladatokat.

C) Az Igazgatok, vagy helyetteseik részt vesznek a Kozgyiilés iilésein. Az Igazgatok, vagy az
altaluk kijelolt koztisztviselok részt vesznek a feladatkoriikbe tartozd napirendek targyalasanal a
bizottsagok iilésein.

d) A Hivatal koztisztvisel6i munkaidében — tigyfélfogadasi idén tal is — kotelesek dnkormanyzati
iigyben soron kiviil fogadni a képviseloket, kérdéseikre teljes korii, szakszerli, minden részletre
kiterjedd valaszt adni.

e) a d) pontban foglaltakrol a szolgalati Gt betartasaval a Jegyz6t soron kiviil tajékoztatni kell.

2. Bizottsagokkal, eseti bizottsagokkal valé kapcsolat, egyiittmiikodés

A bizottsdgok munkajat a Polgarmester, illetve feladatkoriik szerint az Alpolgarmesterek
hangoljdk 0ssze. Ha a bizottsagi munkatervben nem szerepld, a Hivatalhoz intézett kiilonb6zd
felkéréseket, javaslatokat a bizottsagok a Jegyz6hoz juttatjak el, az tigyben eljard belso szervezeti
egység kijelolésérdl a Jegyz6 gondoskodik.

A bizottsagi liléseken a napirendi anyagok eldterjesztoi lehetnek a Kozgytilés elé keriilé anyagok
elokészitésében résztvevok, egyéb eldterjesztések esetén a bizottsdgok munkatervében szerepld,
illetve a bizottsag, a Polgarmester, Alpolgarmesterek, vagy a Jegyzo altal felkért eldterjesztok.

A Kozgytilés allando bizottsdgainak miikodési feltételeirdl, a bizottsagi ilések technikai
elokészitésérol és  lebonyolitasarol a  Szervezési Osztily, mdas bizottsagok, vagy
munkamegbeszélések esetében mindezekrdl a targy szerinti illetékes Igazgatd, Osztalyvezetd,
Onkormanyzati Féépitész, Jogtanacsos gondoskodik. Az eldkészités és lebonyolitas alatt értendd a
meghivok ¢és az anyagok postdzasa, a hangfelvétel biztositasa, a jegyzOkonyv ¢és a
hatarozat-kivonatok elkészitése, €s az érintettekhez torténd eljuttatasa.

3. A Hivatal kiilsé kapcsolata

A Hivatal a lakossaggal, az érdekképviseleti és mas szakmai szervekkel folyamatos kapcsolatot
tart. E kapcsolattartds az ligyintézoi tevékenység soran, a hirkozld eszkozok, valamint személyes
targyalasok alkalmaval valosul meg. Az Igazgatdk, illetve az altaluk, vagy a Jegyzd 4ltal kijelolt
személyek a Jegyzdvel egyeztetett modon végzik a hirk6zlé szervek tijékoztatisat a Hivatal
munkajat érintd témakrol.

Jogszabaly elbirasa vagy a Jegyzd utasitdsa alapjan a Hivatal feladatkore szerint érintett
Igazgatdsaga lakossagi forumokat szervez, a lakossag széles korét érinté kérdések megvitatisara
(pl.: rendezési tervek, kozgytilési rendelet-tervezetek stb.).

A Jegyz0, illetve az 4ltala kijelolt személy:

a) az Onkormanyzat 4altal létrehozott és fenntartott koltségvetési szervekkel tdbboldalt
kapcsolatot tart. Ennek legfontosabb formai:

— a feladatellatas jogszerliségének feliigyelete,

— az intézmények gazdalkodasi feladatainak figyelemmel kisérése,

— az intézmények személyi feltételeinek biztositasaban valo egylittmiikodés,

— folyamatos kapcsolattartds a szolgaltatast végzo intézményekkel, tovabba a renddri szervekkel,
a tlizoltosaggal, a polgari védelemmel, a nemzetiségi onkormanyzatokkal, és egyéb tarsszervekkel,
illetve hatosagokkal,

— a kiilonboz6 szintli Gnkormanyzati szovetségek miikodésének segitése.

b) Részt vesz a Megyei Jogu Varosok Szovetségének munkajaban, jogszabaly-tervezetek
véleményezésével, szakmai tanacskozasokon vald részvétellel.

Informdacidszolgaltatas a sajtd részére

a) A Hivatal egységes arculatinak megteremtése ¢és a valasztopolgarok hiteles tajékoztatasa
érdekében — a sajto és kommunikacios koordinator tajékoztatasa mellett — kizardlag a Jegyzé
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koordinalja:

— a sajtébanyagok/nyilatkozatok kiadasat

— a sajto részErdl torténd megkereséseket, melyeket a Jegyzo tovabbit a Hivatal érintett szervezeti
egységei részére.

b) A sajto és kommunikacios koordinator feladata a médiaval valo kapcsolattartas, hirszerkeszt6i
feladatok ellatdsa. Ennek keretében az érintett szervezeti egységekkel egyiittmiikodve

— rendszeresen tajékoztatja a média munkatarsait a Kozgytilés €és bizottsagai iilései, valamint a
kozérdeklodésre szamot tartd lakossdgi forumok, események idépontjairdl, helyérdl, napirendjérol,
sajtotajékoztatot szervez,

— dsszehangolja az Onkormanyzat altal alapitott intézmények, gazdasagi tarsasagok és kozhasznt
szervezetek, alapitvanyok és egyéb érintett szervek vonatkozésaban a sajtoban torténd megjelenést,

— elézetesen egyezteti a tisztségviseloknek, illetve a Hivatal vezetdinek, tovabbd az
Onkormanyzat altal rendezett és kiemelten tamogatott rendezvényeknek a médidban vald
megjelenését, valamint a Kozgytilés hirdetéseinek, palyazati kiirdsainak, kozleményeinek a helyi és
orszagos irott, illetve elektronikus sajtoban valo kozzétételét,

— nyilvantartja a sajtonyilatkozatokat, tisztségviseléi dontés alapjan ellatja a sajtoszovivoi
feladatokat,

— a Hivatal szervezeti egységeitdl beérkezd szakmai anyagok alapjan elkésziti a
sajtokozlemények/tajékoztatok irdsos anyagait,

— az irott és elektronikus sajt6 Onkorményzatot érintd hireir6l napi nyilvantartast vezet, mely
targykoronként tartalmazza a megjelent cikkeket, valamint sajtéoarchivumot hoz 1étre.

C) A Hivatal valamennyi szervezeti egységének feladata a sajtoval kapcsolatos tevékenységek
kiilon megkeresés nélkiili rendszeres segitése, melynek keretében a hirszerkesztéi feladatok
ellatasahoz minden szervezeti egység koteles hetente a vezetdi értekezletre eljuttatni azokat a
szakmai anyagokat, amelyek kozérdeklddésre tarthatnak szamot (kommunikacios lista).

d) A Polgarmester, az Alpolgarmesterek, a Jegyz0, valamint — a Jegyz6t helyettesitd
feladatkorében eljarva — az Aljegyz0 altalanos tajékoztatasi jogukkal élve a vezetdi értekezlet
dontéseivel Osszhangban, a sajtd ¢€és kommunikacids koordinator szervezésében tehetnek
sajtonyilatkozatot, tarthatnak sajtotajékoztatot. Az Igazgatd/Osztalyvezetd sajtonyilatkozatot csak a
szervezeti egységét érintden, a Jegyzd altalanos vagy eseti engedélyével, szakmai felligyeletével és
a sajté €és kommunikécids koordinator szervezésében tehet.

4. Bels6 kapcsolat, egyiittmitkodés

A Hivatal belsé szervezeti egységei feladataik ellatdsaban egyiittmiikodnek. E kdlcsondsségen
alapuld egylittmiikdodés az onkormanyzati, vagy hatosagi tigyek szakszerli megoldaséhoz sziikséges
mértéken tul kiterjed minden olyan teriiletre, amely a Hivatal egészére feladatot jelent, vagy a
Hivatali mikodés kiilsé, vagy belsd megitélése szempontjabol jelentds. Az egyiittmiikodési
kotelezettség nem csorbitja az Igazgatdsagok, Osztalyok feladat- és hataskoreét, illetdleg feleldsségi
rendszerét. A belsd szervezeti egységek egymassal mellérendeltségi viszonyban vannak. Egymas
iranyaba feladatot, utasitdst nem adhatnak, csak a Polgarmester vagy a Jegyzd hozzajarulasaval.
Tobb Igazgatosagot, Osztalyt érintd feladat ellatasanal a felelds személyt a Jegyzd jeloli ki a
projektinditd dokumentumban foglaltak szerint.

Az Igazgatok mikodésiik keretében felelések a mas Igazgatosagot, hivatali vezetdt,
tisztségviselot, testiileti vagy kiilsd szerveket érintd — a feladatok ellatdsahoz sziikséges tajékoztatas
megadasaért. Barmely vezetd vagy munkatdrs a munkakorének gyakorldsa kozben tudomésara
jutott, de mas szakteriiletet (Igazgatosagot, Osztalyt, személyt) érintd informaciot az intézkedésre
jogosult szdmara tovabbitani koteles.

A koncesszids szerzddésekbdl eredd0 mindennemii adatszolgéltatds a Miiszaki Igazgatd
feliilvizsgalata és igazolasa utan tovabbithat az tigyekben érintett tarsigazgatosagok felé.

A tisztségviseld személyes kezdeményezéseibdl ellatandé feladat esetében kiilon egyeztetéssel (a
Jegyz0 és az érintett hivatali szervezet vezetdje, munkatarsai bevonasaval) kertil sor a feladatok
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meghatarozasara.

IX. Fejezet

Vegyes és zaro rendelkezések

a) Az SZMSZ-t a Hivatal munkatarsainak munkakori leirasaival egyiittesen kell alkalmazni.

b) Jelen utasitas rendelkezéseit 2021. junius 15-t61 kell alkalmazni.

A hatalybalépéssel egyidejiileg Szolnok Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Polgarmesterének és
Szolnok Megyei Joghi Véaros Onkormanyzata Jegyzdjének a Szolnok Megyei Jogli Véros
Polgarmesteri Hivatalanak Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl szold 4/2023. (I1.13.) utasitasa
hatalyéat veszti.

c) Az SZMSZ mellékletei:

1. szamu melléklet: A testiiletek elé keriil6 el6terjesztések elkészitésének rendjére vonatkozo eljarasi szabalyok

2. szamu melléklet: A kiadmanyozas rendje

3. szamu melléklet: A munkaltatdi jogok gyakorlasa

4. szamu melléklet: Vagyonnyilatkozattal kapcsolatos rendelkezések

5. szamu melléklet: A kozszolgalati tisztviselokrol sz616 2011. évi CXCIX. torvény 239. §-a alapjan
megallapitott onkormanyzati tanacsad6i munkakdor

6. szamu melléklet Szolnok Megyei Jogli Varos Polgarmesteri Hivatalanak szervezeti abraja

Szolnok, 2023. februar 13.

Szalay Ferenc s. k. Dr. Sebestyén 11diko s. k.
polgarmester jegyzb

1. szamu melléklet

A testiiletek elé keriild eloterjesztések elkészitésének rendjére vonatkozo eljarasi
szabdlyok

1. Szolnok Megyei Jogli Varos Onkormanyzata testiiletei elé keriilé elSterjesztések
elkészitésének rendjére vonatkozo eljarasi szabalyok

A testiiletek elé keriild eldterjesztések elkészitésének rendjét a Rendelet melléklete tartalmazza.

1. Az el6terjesztés elokészitd szakaszaban a kdvetkezo eljarasi szabalyokat kell érvényesiteni:

A munkaterv-tervezetek (Kozgyllés, bizottsagok) 0Osszedllitasahoz az Igazgatdk, az
Onkormanyzati Féépitész, a Jogtanacsos és a Jegyzdi irdnyitds mellett miikddd szervezeti egységek
vezetdi javaslatot tesznek a kovetkezd félév sordn targyaldsra javasolt napirendi pontokra. A
koriiltekintd javaslat kialakitasa érdekében az aldbbiakra kell figyelemmel lenni:

— a kdzponti jogszabalyi rendelkezésekbdl adodod dnkorményzati feladatokra,

— feladat-meghatarozo kozgyiilési rendeletekre, hatarozatokra,

— a helyi és magasabb szintli jogszabalyi valtozasokbol ad6do feladatokra,

— a kozgytilési rendeletek, hatarozatok hatalyosulasara,

— a jogszabalyok altal nem szabalyozott, de szabalyozasra javasolt helyi tarsadalmi viszonyokra.

2. A beérkezett munkatervi javaslatok alapjan a féléves munkaterv-tervezeteket a Szervezési
Osztaly késziti el.

3.

a) A Kozgytlés altal jovahagyott munkaterv alapjan a Hivatal belsd szervezeti egységeinek
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(Hivatal belsé szervezetei: Igazgatosagok, Osztalyok, az Onkormanyzati Féépitész, a Jogtanacsos)
ugy kell elkésziteni a feladatkdriikbe tartozo (és a munkatervben is meghatarozott) eldterjesztéseket,
hogy az érintett bizottsagok azokat a Kozgytilés iilését megeldzo soros iiléseiken megtargyalhassak.

b) Amennyiben az eldterjesztés elokészitése soran munkatervben szereplé napirendi pont
targyalasanak napirendrdl vald levétele valik sziikségessé, az erre vonatkozo javaslatot az
elokészitésben kozremiikodd Hivatali belsd szervezet vezetdje — az eldterjesztés eldkészitését
koordinal¢ tisztségviselovel egyeztetve — indokolni koteles. Az indokolést legkésobb a Kozgytilést
megel6z6 masodik munkanapon feljegyzés formajaban kell eljuttatni a Szervezési Osztalyra.
Bizottsagi eldterjesztések esetében munkatervben, vagy meghivoban szerepld napirendi pont
targyaladsanak elmaradasat az tilésen az illetékes Hivatali belsd szervezet vezetdje indokolja.

C) Az elbterjesztés id6beni elkészitéséért, annak szakmai, torvényességi megfeleloségéért és a
vonatkoz6 jogszabalyokkal, valamint korabbi kozgyilési dontésekkel valdo Osszhangjaért, a
szlikséges egyeztetések lefolytatasaért, az eldterjesztés elokészitésében kozremiikodd Hivatali belsd
szervezet vezetdje feleldsséggel tartozik.

A testiilet elé keriil6 eldterjesztések elkészitését a Hivatal, megbizas (felkérés) esetén kiilsé szerv
(személy), illetve dnkorményzati gazdalkodo szervezet végzi.

Kiils6¢ szerv (személy), illetve Onkorményzati gazdalkodd szervezet altali eldkészitést az
agazatilag illetékes belsd szervezeti egység koordindlja.

4. Amennyiben az elbterjesztés személyi ligy targyalasara vonatkozik (valasztds, kinevezés,
felmentés, vezetdi megbizds adasa, illetdleg visszavonasa, fegyelmi biintetés kiszabasa, stb.), az
elterjesztés elokészitésében kozremiikddd Hivatali belsé szervezet koteles beszerezni az érintett
személy nyilatkozatat arra vonatkozdan, hogy a nyilvanos targyalasba beleegyezik-e.

5. A zart Ulés tartasat az el0készitd irasban indokolni koteles.

6. Az elbterjesztés cimsz6 alatt meg kell hatarozni azt az iddpontot, amikor a testiilet (Kozgytilés,
bizottsag) az adott témat targyalja az alabbiak szerint:

a) Eldterjesztés

Szolnok Megyei Jogt Varos Kozgytilésének

20.. __ -itlésére

(ezt koveti a pontos cim!)

b) ElSterjesztés

Szolnok Megyei Jogu Varos Kozgytilése bizottsaganak

20.._ -itlésére

(ezt koveti a pontos cim!)

7. A hatarozati javaslat , Ertesiilnek” részében az elékészité koteles mindazokat névvel és cimmel
megjelolni, akik részére a Szervezési Osztalynak a hatdrozatot postazni kell. Amennyiben a
hatarozat végrehajtasaért az elterjeszto is felelds, az értesitenddk kozott fel kell tiintetni.

8. A testiiletek elé keriilo eloterjesztések elkészitése soran az elokészitésben kozremikodod
Hivatali belsd szervezet vezetdje az elbterjesztés eldkészitését koordinald tisztségviseldvel
(tovabbiakban: koordinalo tisztségviseld) eldzetesen egyeztetni koteles.

Ennek érdekében az eldterjesztés egy példanyat

—a Kozgytlés elé keriild eldterjesztés esetén a kozgytilés eldtt legalabb 15 munkanappal,

— csak bizottsag altal targyalando elGterjesztés esetén a bizottsagi iilés elott legalabb 9
munkanappal a Hivatali belsd szervezet vezetdje a koordinal¢ tisztségviselonek eljuttatja.

Amennyiben az elbterjesztés alapjan nincs koordinalo tisztségviseld, az eldterjesztést a Jegyzdvel,
vagy Aljegyzdvel kell egyeztetni a koztiik kialakitott munkamegosztasnak megfelelden.

Az elbterjesztést az egyeztetésen elhangzottak alapjan kell elkésziteni. Ez a kotelezettség azonban
nem mentesiti a Hivatali belsé szervezet vezetdjét azon felelésség aldl, mely szerint az
el6terjesztésnek a vonatkoz6 jogszabalyokkal 6sszhangban kell lennie.

Torvényességi vizsgalatra csak tisztségviseldvel, illetve a Jegyzdvel, Aljegyzdvel egyeztetett
eléterjesztések keriilhetnek.

9.
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a) A testiiletek eclé kerild el6terjesztéseket — a 10.) b) pontban foglaltak kivételével — 2
példanyban, a kitoltott kisérd lapot 1 példanyban a Szervezési Osztilyra kell leadni — a
meghivanddok pontos e-mail cimének ¢és telefonszamanak feltiintetésével — a kovetkezok szerint:

— Kozgytilés elé keriil6 eldterjesztéseket a kozgytilés elott legkésdbb 14 munkanappal,

— csak bizottsdg altal targyalandd -eloterjesztéseket a bizottsagi iilés eldtt legkésdbb 8
munkanappal korabban.

A Jegyz0 kivételes esetben a fentiektdl eltérd hataridot is megallapithat.

A Szervezési Osztaly az eldterjesztést az érkezésének €s cimének rogzitése utan haladéktalanul
tovabbitja a Jogi Osztalyra, illetve a Human Igazgatdsag torvényességi ellendrzést végzo
munkatarsadhoz.

b) A 10.) b) pontban foglalt el6terjesztéseket legkés6bb a postazast megel6z6 munkanapon kell
eljuttatni a Szervezési Osztalyra 2 példanyban, a kitoltott kisérd lappal a meghivanddk pontos
e-mail cimének és telefonszamanak feltiintetésével. Ezen eldterjesztések a dokumentélast kdvetden
kozvetleniil a Jegyz6hoz keriilnek alairasra.

10.

a) A testilletek elé keriilo el6terjesztéseket — e pontban és a b) pontban meghatarozott
kivételekkel — a Jogi Osztily a Jegyzo altalanos torvényességi ellendrzési jogkore keretében
feliilvizsgalja.

A Szocialis Tamogatasok Osztalya altal elokészitett dnkorményzati bérlakasokkal kapcsolatos
bizottsagi eldterjesztések, valamint a Szolnoki Kistérség Tobbeélt Tarsuldsa Tarsuldsi Tanacsa,
illetve szervei elé¢ keriild eldterjesztések torvényességi ellendrzését a Humdan Igazgatdsag
munkatarsa végzi.

A torvényességi ellen6rzés nem mentesiti a Hivatali belsé szervezet vezetdjét a 3.) ¢) pontban
eloirt feleldssége alol.

A torvényességi ellendrzés soran vizsgalni kell, hogy az elOterjesztés Osszhangban van-e a
Rendelettel és az SZMSZ-el, a tarsulas esetén a tarsulasi megallapodassal, az Motv.-vel és a
vonatkozd jogszabalyokkal.

A kotelezd egyeztetések megtorténtét a Hivatali belsd szervezet vezetdi aldirdsukkal igazoljak.
Ennek hianyaban az eldterjesztés nem kertilhet testiilet elé.

A Hivatali belsd szervezet vezetdjének aldirdsa az egyeztetés megtorténtét igazolja, nem jelenti
egyben az egyetértést is. Az eldterjesztéstol eltérd véleményét a Hivatali belsd szervezet vezetdje az
eldterjesztés kisérd lapjara koteles feljegyezni.

A jogtanacsosi ellenjegyzést igényld dontéstervezeteket az elOkészitésért felelds Hivatali belsd
szervezet vezetdjének a Jogtanacsossal egyeztetni kell.

b) A Jogi Osztalyon torténd torvényességi vizsgalat nem terjed ki:

— teleptilésfejlesztési koncepcidval, telepiilésrendezési tervvel, telepiilésszerkezeti tervvel, helyi
épitésiigyi szabalyzattal, szabalyozasi tervvel kapcsolatos eldterjesztésekre,

— a kozbeszerzési eljarast lezaro, ajanlatok érvényességét megallapitd, a biralobizottsag altal
készitett dontési javaslatot tartalmazo eldterjesztésekre,

— a varos koltségvetését, annak modositasat tartalmazd rendelettervezetre, a beszamolot,
zarszamadast tartalmazo elOterjesztésekre,

— bizottsadg vagy annak tagjai, ill. kiils6 szakértd(k) altal végzett ellendrzésrdl, intézmény, mas
kiilsd szerv tevékenységérol szolo tajekoztatokra, jelentésekre, beszamoldkra,

— az Onkormanyzat tagsagaval miikodd Onkormanyzati Tarsuldsok Tarsulasi Tan4csa ill. szervei
elé keriil6 eloterjesztésekre, kivéve az olyan tarsuldsokat, amelyekben Szolnok Megyei Jogu Varos
Polgarmesteri Hivatala latja el a munkaszervezeti feladatait

— palyazatokkal kapcsolatos eloterjesztések palyazati dokumentacidonak valdo megfelelésének
vizsgélatara,

— kiils6 szakérto altal elkészitett szakmai anyagokra, eléterjesztésekre

c) A b) pontban meghatarozott elbterjesztések torvényességi vizsgalata az elokészitd Hivatali
belsé szervezet munkatarsanak a feladata a munkakori leirasban meghatarozottak szerint.
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Torvényességi vizsgalat alatt az a) pontban foglaltakat kell érteni.

d) A testiileti elbterjesztések feliilvizsgalata az alabbiak szerint torténik: A feliilvizsgalat
id6tartama az eldterjesztés leadasat kovetd harom munkanap, amelybe nem szamit bele az
eléterjesztés leadasanak napja.

Amennyiben az eldterjesztést javitani sziikséges, a feliilvizsgalatra rendelkezésre all6 harom
munkanap szamitasat a javitott elOterjesztés leadasat kovetden tjra kell kezdeni.

Amennyiben az eldterjesztés a leadasi hataridot kovetden késziil el, azt a Jegyzdvel egyeztetni
kell. Ebben az esetben az elkészitésért felelés Hivatali bels szervezet vezetdje az eldterjesztés
megkiildésével egyidejlileg koteles irasos jelentést adni, amelyben indokolja a késedelmes leadés
okait.

e) A Jogi Osztaly munkatarsa jogszabalysértés észlelése esetén annak megsziintetése érdekében
az eldkészitésben kozremiikodd Hivatali belsd szervezettel egyeztetést folytat le. Amennyiben az
egyeztetés eredménytelen, a Jogi Osztaly munkatarsa a kisérd lapon a torvényességi észrevételt
feltlinteti. Torvényességi észrevétel feltiintetésére csak az eldkészitdvel tortént egyeztetést kdvetden
keriilhet sor, a torvényességi észrevételrdl a Jegyzot tdjékoztatni kell. Amennyiben a Jegyzo az
¢szrevétel érvényesitését kéri, a kisérd lapon az eldkészitésért felelés Hivatali belsd szervezet
vezetdje az errdl vald tudomasszerzést alairasaval igazolja.

11.

a) A torvényességi vizsgalat (és ezt bizonyitd szignalas, alairas) utan keriilhet sor az el6terjesztés
szkennelésére, az ¢érintettek szamdara torténd eljuttatdsira, vagy kozponti adatbazisba torténd
feltoltésére, ha azt megeldzden a kisérd lap szerint észrevételezett hibat, hidnyossagot az
eléterjesztés eldkészitésében kozremiikodd Hivatali belsd szervezet kijavitotta, illetve potolta,
amennyiben a Jegyzd az észrevételben foglaltak érvényesitését kérte.

b) Ha a torvényességi vizsgalatra torténd leadast kovetéen a torvényességi vizsgalat
kovetkezményeként az elOterjesztés modosul, az e melléklet 8.) pontjaban foglaltak
figyelembevételével a koordinal¢ tisztségviseldt, vagy Jegyzot az eldterjesztés elkészitéséért felelds
Hivatali bels6 szervezet vezetdje tajékoztatni koteles.

c) Postazasra valamint adatbazisba torténd feltoltésre csak olyan eldterjesztés keriilhet, — a d)
pontban foglaltak kivételével — amellyel a koordinald tisztségviseld, vagy a Jegyzd egyetért,
valamint, amely torvényességi szempontbol megfelel a vonatkozoé jogszabalyi eldirdsoknak. Ennek
tényét a Jegyz0 az eldterjesztés kisérdlapjan alairasaval igazolja.

d) Indokolt esetben a Polgarmester és a Jegyz0 engedélyével postizasra, valamint adatbazisba
feltoltésre keriilhet olyan eldterjesztés is, amelynek nem tortént meg a torvényességi vizsgalata.

12.

a) A rendszerezett és OsszetlizOtt elOterjesztést (kisérdé lappal egyiitt) az elbterjesztés
elokészitéséeért felelds Hivatali belsd szervezet tigy koteles leadni és elektronikusan elkiildeni a
Szervezési Osztalyra, hogy az a Kozgytlés elott 8 munkanappal, illetve bizottsagi iilés eldtt 2
munkanappal postazhatd, valamint adatbazisba feltdlthetd legyen.

b) Azok az elterjesztések, amelyeket bizottsagok elézetesen nem véleményeznek, potldlagosan
postazhatok, valamint adatbéazisba feltolthetdek legkésébb a Kozgytilést megeldz6 3. munkanappal.

C) A szovegszerkesztével elkészitett eloterjesztéseket mellékleteikkel egyiitt a postazasra torténd
leadéassal és szkenneléssel egyidejiileg a belsd levelezési rendszeren keresztiil, elektronikus
formaban el kell juttatni a Szervezési Osztalyra.

13. Az elbterjesztés iktatott, szignalt példanya az irattarba keriil, a masik példany kisérd lappal
egylitt a Szervezési Osztalyon kertil elhelyezésre.

I1. Szolnok Megyei Jogu Varos Onkorményzata tagsagaval 1étrejott tarsulasok
testiiletei elé kertild eldterjesztések elkészitésének rendjére vonatkoz6 eljarasi
szabalyok olyan tarsulasok esetén, amelyekben Szolnok Megyei Jogu Varos
Polgarmesteri Hivatala latja el a munkaszervezeti feladatokat
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1. Az el6terjesztés elokészitd szakaszaban a kdvetkezo eljarasi szabalyokat kell érvényesiteni:

A munkaterv-tervezetek (tarsulasi tanacs, bizottsagok) Osszeallitasahoz a tag dnkormanyzatok, a
Hivatal szervezeti egység vezetdi javaslatot tesznek a kovetkezd félév soran targyalasra javasolt
napirendi pontokra. A koriiltekint0 javaslat kialakitasa érdekében az aldbbiakra kell figyelemmel
lenni:

— a kdzponti jogszabalyi rendelkezésekbdl adodo tarsulasi feladatokra,

— feladat-meghatarozé tag onkormanyzatok dontéseire,

— a helyi és magasabb szintii jogszabalyi valtozasokbdl adodo feladatokra,

— a tarsulasi tandcs dontései hatalyosulasara,

— a jogszabalyok altal nem szabalyozott, de szabalyozasra javasolt helyi tarsadalmi viszonyokra.

2. A beérkezett munkatervi javaslatok alapjan a féléves munkaterv-tervezeteket a tarsuldsi tanacs
¢s bizottsagai iiléseinek elokészitésével, dontések végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat ellatd
osztaly (a tovabbiakban: a tarsulasi feladatokat koordinal¢ illetékes osztaly) késziti el.

3.

a) A tarsulasi tanacs altal jovahagyott munkaterv alapjan a Hivatal bels6 szervezeti egységeinek
ugy kell elkésziteni a feladatkoriikbe tartoz6 (€s a munkatervben is meghatarozott) eldterjesztéseket,
hogy — sziikség esetén — a tag onkormanyzatok, és az érintett tarsulasi bizottsagok azokat a tarsulasi
tandacs iilését megeldzo soros iiléseiken megtargyalhassak, allaspontjukat kialakithassak.

b) Az el6terjesztés id6beni elkészitéséért, annak szakmai, torvényességi megfeleléségéért és a
vonatkoz6 jogszabalyokkal, valamint kordbbi dontésekkel vald Osszhangjaért, a sziikséges
egyeztetések lefolytatasaért, az eldterjesztés elokészitésében kozremiikodo Hivatali belso szervezet
vezetdje feleldsséggel tartozik.

A testiilet elé keriilo eldterjesztések elkészitését a Hivatal, megbizas (felkérés) esetén kiilsd szerv
(személy) végzi.

Kiilsé szerv (személy), illetve Onkormanyzati gazdalkodd szervezet altali elOkészitésben
kozremiikddik az tarsulési feladatokat koordindlo illetékes osztaly.

4. Amennyiben az elbterjesztés személyi {ligy targyaldsara vonatkozik (vélasztds, kinevezés,
felmentés, vezetdi megbizas adasa, illetdleg visszavonasa, fegyelmi biintetés kiszabésa, stb.) a
tarsulasi feladatokat koordinal¢ illetékes osztaly koteles beszerezni az érintett személy nyilatkozatat
arra vonatkozodan, hogy a nyilvanos targyaldsba beleegyezik-e.

5. A zart Uilés tartasat az el0készitd irasban indokolni koteles.

6. Az elbterjesztés cimsz6 alatt meg kell hatarozni azt az idépontot, amikor a testiilet (tarsulési
tandcs, bizottsadg) az adott témat targyalja az aldbbiak szerint:

a) Eloterjesztés

....... tarsulasi tanacsanak

20.. __ -illésére

(ezt koveti a pontos cim!)

b) El6terjesztés

...... tarsulési tanacsa ._ bizottsdganak

20..__ -itilésére

(ezt koveti a pontos cim!)

7. A hatarozati javaslat , Ertesiilnek” részében az elékészité koteles mindazokat névvel és cimmel
megjeldlni, akik részére a tarsuldsi feladatokat koordinal6 illetékes osztadlynak a hatarozatot
postazni kell.

8. A testiiletek elé keriild eldterjesztések elokészitése sordn a tarsulasi feladatokat koordinalo
illetékes osztaly vezetdje az elOterjesztés elOkészitését a Tarsulas elndkével elézetesen egyeztetni
koteles.

Ennek érdekében az eldterjesztés egy példanyat a tarsulasi feladatokat koordinal¢ illetékes osztaly
az iilés elott legalabb 15 munkanappal a Tarsulas elndkének, Jegyzonek eljuttatja.

Torvényességi vizsgalatra csak a Tarsulas elndkével, illetve a Jegyzdvel, Aljegyzdvel egyeztetett
eloterjesztések keriilhetnek.
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9.

a) A testiiletek elé keriild el6terjesztéseket — a 10.) b) pontban foglaltak kivételével — 2
példanyban, a kitoltott kisérd lapot 1 példanyban a tarsulési feladatokat koordinalo illetékes osztaly
a Szervezési Osztalyra kell leadni az tilés eldtt legkésobb 13 munkanappal.

A Jegyz0 kivételes esetben a fentiektdl eltérd hataridot is megallapithat.

A Szervezési Osztaly az eldterjesztést az érkezésének €és cimének rogzitése utan haladéktalanul
tovabbitja a Jogi Osztalyra, illetve a Human Igazgatdsag torvényességi ellendrzést végzo
munkatarsadhoz.

b) A 10.) b) pontban foglalt el6terjesztéseket legkésobb a postazast megel6z6 munkanapon kell
eljuttatni a Szervezési Osztalyra 2 példanyban, a kitoltott kisérd lappal a meghivanddk pontos
e-mail cimének ¢és telefonszamanak feltiintetésével. Ezen eldterjesztések a dokumentélast kdvetden
kozvetleniil a Jegyz6hoz keriilnek alairasra.

10.

a) A testiiletek elé keriil6 el6terjesztéseket — a Szolnoki Kistérség Tobbcélu Tarsulasa elé kertiild
eloterjesztések kivételével — a Jogi Osztaly a Jegyzo altalanos torvényességi ellendrzési jogkore
keretében feliilvizsgalja. A Szolnoki Kistérség Tobbceéli Tarsulasa elé keriild elbterjesztések
torvényességi vizsgalatat a Human igazgatosag munkatarsa latja el azzal, hogy feladatkore a b) pont
szerinti eldterjesztésekre nem terjed ki.

A torvényességi vizsgalat nem mentesiti a Hivatali bels szervezet vezetdjét a 3.) b) pontban
eldirt felelgssége alol.

A torvényességi vizsgalat soran vizsgalni kell, hogy az eldterjesztés 6sszhangban van-e a tarsulasi
megallapodassal az Motv.-vel és a vonatkozd jogszabalyokkal.

A kotelezd egyeztetések megtorténtét a Hivatali belsd szervezet vezetdi alairasukkal igazoljak.
Ennek hidnyaban az eldterjesztés nem keriilhet testiilet elé.

A Hivatali belsd szervezet vezetdjének alairdsa az egyeztetés megtorténtét igazolja, nem jelenti
egyben az egyetértést is. Az eldterjesztéstdl eltérd véleményét a Hivatali belsd szervezet vezetdje az
eldterjesztés kisérd lapjara koteles feljegyezni.

A jogtanacsosi ellenjegyzést igényld dontéstervezeteket az eldkészitésért felelds Hivatali belsd
szervezet vezetdjének a Jogtanacsossal egyeztetni kell.

b) A Jogi Osztalyon torténé és a Human Igazgatosag munkatarsa altal végzett torvényességi
vizsgalat nem terjed ki:

— a kozbeszerzési eljarast lezaro, ajanlatok érvényességét megallapitd, a biralobizottsag altal
készitett dontési javaslatot tartalmazo eldterjesztésekre,

— a tarsulds koltségvetését, annak modositdsat, a beszamolot, zarszdmadast tartalmazd
elOterjesztésekre, bizottsdg vagy annak tagjai, ill. kiilsé szakérté(k) altal végzett ellendrzésrol,
intézmény, mas kiilsd szerv tevékenységérdl szolo tdjékoztatokra, jelentésekre, beszamoldkra,

— palyazatokkal kapcsolatos eloterjesztések palyazati dokumentacionak vald megfelelésének
vizsgélatara,

— kiils6 szakértd altal elkészitett szakmai anyagokra, eldterjesztésekre.

¢) A b) pontban meghatarozott eléterjesztéseket a szakmailag illetékes belsé szervezeti egység
vezetdjével egyeztetni sziikséges.

d) A testiileti el6terjesztések feliilvizsgalata az alabbiak szerint torténik: Eldzetes feliilvizsgalatra
keriil sor akkor, ha az el6terjesztés legkésobb a leaddsi hataridé napjaig megérkezik a Jogi
Osztalyra, illetve a Human Igazgatdsdg torvényességi ellendrzést végzd munkatarsdhoz. A
feliilvizsgalat idOtartama az eldOterjesztés leadasat koveté harom munkanap, amelybe nem szamit
bele az eldterjesztés leadasanak napja.

Amennyiben az eldterjesztést javitani sziikséges, a feliilvizsgalatra rendelkezésre all6 harom
munkanap szdmitasat a javitott eldterjesztés leadasat kovetden Ujra kell kezdeni.

e) A Jogi Osztaly és a Human Igazgatdosag munkatarsa jogszabalysértés észlelése esetén annak
megsziintetése érdekében a tarsulasi feladatokat koordindld osztallyal egyeztetést folytat le.
Amennyiben az egyeztetés eredménytelen, a Jogi Osztily munkatarsa a kiséré lapon a
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torvényességi észrevételt feltiinteti. Torvényességi észrevétel feltiintetésére csak az eldkészitovel
tortént egyeztetést kovetden keriilhet sor, a torvényességi észrevételrdl a Jegyzot tajékoztatni kell.
Amennyiben a Jegyzd az észrevétel érvényesitését kéri, a kisérdé lapon a tarsuldsi feladatokat
koordinalé osztaly az errdl valo tudomasszerzést aldirasaval igazolja.

11.

a) A torvényességi vizsgalat (és ezt bizonyitd szignalas, alairas) utan keriilhet sor az el6terjesztés
érintettek, és -sziikség esetén — a tag Onkormanyzatok szamara torténd eljuttatdsara, ha azt
megel6zéen a kisérd lap szerint észrevételezett hibat, hidnyossagot az a tarsuldsi feladatokat
koordinald osztaly kijavitotta, illetve podtolta, amennyiben a Jegyzé az észrevételben foglaltak
érvényesitését kérte.

b) Ha a torvényességi vizsgalatra torténé leadast kovetéen a torvényességi vizsgalat
kovetkezményeként az elbterjesztés modosul, az e melléklet 8.) pontjaban foglaltak
figyelembevételével a Tarsulds elnokét, vagy JegyzOt a tarsuldsi feladatokat koordinald osztaly
tajékoztatni koteles.

) Postazasra csak olyan el6terjesztés keriilhet, — a d) pontban foglaltak kivételével — amellyel a
Tarsulés elndke, vagy a Jegyz0 egyetértenek, valamint, amely torvényességi szempontbol megfelel
a vonatkoz6 jogszabalyi eldirasoknak. Ennek tényét a JegyzO az elbterjesztés kisérdlapjan
alairasaval igazolja.

d) Indokolt esetben a Tarsulas elndke és a Jegyz6 engedélyével postazasra, valamint adatbazisba
feltoltésre kertilhet olyan eldterjesztés is, amelynek nem tortént meg a torvényességi vizsgalata.

12.

A rendszerezett és Osszetlizott eldterjesztést (kisérd lappal egyiitt) a tarsuldsi feladatokat
koordinal6 osztaly Tarsulasi Tandcs iilése eldtt 8§ munkanappal postazza.

13. Az elbterjesztés iktatott, szignalt példanya az irattarba keriil, a masik példany kisérd lappal
egylitt a tarsulasi feladatokat koordinal6 osztalyon keriil elhelyezésre.

14. Az alairt jegyz6konyveket a tarsulasok munkajat koordinalo szervezeti egységnek at kell adni
a Szervezési Osztalynak, ahol az osztdly munkatdrsai a Nemzeti Jogszabalytaron keresztiil
megkiildik a térvényességi feliigyeletet ellatd szervezetnek.

2. szamu melléeklet

Kiadmadnyozas rendje

1. Polgarmester kiadmanyozza:

a) a Kozgytilés meghivojat,

b) a két iilés kozott tett fontosabb eseményekrdl, az Onkorményzatot érintd tisztségviselSi
targyalasok és intézkedések eredményérdl szolo tajékoztatot,

c) a Kozgyilés hataskorébe tartozdo Onkormanyzati feladatokkal kapcsolatos kozgytilési
eldterjesztéseket (rendelet- és hatarozat-tervezeteket, tdjékoztatokat),

d) azokat a kozgytilési, bizottsagi elbterjesztéseket, melyeknél eldadoként a Kozgyiilés
munkatervében kijeldlte,

e) a hozza intézett interpellaciora és kérdésre adott valaszt, amennyiben a valaszadas irasban
torténik,

f) a Kozgylilés jegyzOkonyveit, dontéseit (rendeletek, hatarozatok, tajékoztatok) a Jegyzdvel
kozosen,

g) amennyiben kiilon polgarmesteri utasitds masként nem rendelkezik Kozgyiilés altal a
Rendeletben a Polgarmesterre atruhazott feladat- és hataskorben hozott dontéseket, intézkedéseket —
ideértve az Onkormanyzati hatdsagi ligyeket is — kivéve a dontés eldkészitéséhez sziikséges,
iigyfélhez, valamint szakhatosagokhoz kiildott megkereséseket egyéb kozbeeso intézkedéseket,

h) a Kozgytilés bizottsaga 6sszehivasara vonatkoz6 inditvanyt,
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i) az Onkorményzatra kedvezétlen hatasu, illetve Kozgyiilés hatarozataval ellentétes bizottsagi
hatarozat végrehajtasat felfliggesztd intézkedéseket,

J) a Kozgyllés bizottsaga elnokével Osszefiiggésben felmeriilt Gsszeférhetetlenségi tigyben
keletkezett iratokat, érintett dontéshozatalbol vald kizarasat,

k) képviseld, kiils6 szakértd megbizasara vonatkozo kezdeményezésekkel kapcsolatos iratokat,

) az Onkormaényzat jogi képviseletének ellatasara vonatkozo megbizést,

m) a Hivatal iranyitasi korébe tartozo bels6 szabalyzatokat, egyéb intézkedéseket,

n) a hataskorébe tartozd6 munkaltatoi jogok gyakorlasa soran keletkezett iratokat, munkaltatoi
kolcsonkérelem elbiralasaval kapcsolatos dontéseket,

0) kiilsé szervekhez iranyuld onkormanyzati feladatokkal Gsszefliggd megkereséseket, illetve e
korben a részére cimzett megkeresésre adott valaszokat,

p) kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorébe tartozo iratokat,

q) a Jegyz0 szabadsaganak engedélyezését.

2. Az Alpolgarmesterek kiadmanyozzak:

a) a Polgarmester akadalyoztatasa, vagy az ligy atengedése esetén a helyettesitési rendnek
megfeleléen helyettesitési jogkorben kiadméanyozzdk az 1.) pontban meghatdrozott iratokat,
figyelemmel a szakmai munkamegosztasra,

b) a munkakéri leirasukban meghatarozott feladatok tekintetében Onalldéan kiadmanyozzak az
eloterjesztéseket, a dontések eldkészitése soran keletkezd kozbeesO intézkedéseket, valamint a
végrehajtas megszervezése érdekében sziikséges intézkedéseket,

c) kotelezettségvallalasi, érvényesitési, ellenjegyzési, utalvanyozasi okmanyokat az erre
vonatkoz6 egylittes utasitds szerint,

d) a hozzajuk intézett interpellaciora és kérdésre adott valaszt, amennyiben a valaszadas irasban
torténik.

3. A Jegyzo kiadmanyozza:

a) a Kozgyllés és bizottsagai részére készilé — a JegyzO feladat- és hataskorébe tartozd —
eldterjesztéseket, dontéstervezeteket,

b) a Kozgylilés, a bizottsagok ¢és a Polgarmester dontéseivel, intézkedéseivel kapcsolatos
¢szrevételeket (torvényességi jelzes),

C) a hataskorébe tartozo — kiilon mellékletben szabalyozott — munkaltatéi jogok gyakorlasa soran
keletkezett iratokat,

d) a Hivatali gépjarmiivek magancélu igénybevételének engedélyezését,

e) a Hivatal jogi képviseletének ellatasara vonatkozé megbizast,

f) a felettes- ¢és tarsszervekhez kiildott elemzéseket, véleményeket, tajékoztatasokat,
megkereséseket, felterjesztéseket,

g) jogszabalytervezetek véleményezését, jogszabaly modositasi kezdeményezések el- és
felterjesztéseit,

h) az orszaggyulési képviselok, helyi képviselok altal kezdeményezett intézkedésekre, kozérdekii
bejelentésekre, javaslatokra, kérdésekre vonatkozo6 valaszokat (ha azokat hozza intézték),

1) torvényességi ellendrzés elrendelését,

J) kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorében keletkezett iratokat,

k) valasztassal, népszavazassal, népszamlalassal kapcsolatos ligyeket,

I) a hozza intézett interpellaciora és kérdésre adott valaszt, amennyiben a valaszadas irasban
torténik,

m) az éves belsd ellendrzési terven feliil elrendelt bels6 ellendrzéseket, az ezzel Osszefiiggd
intézkedéseket, és azok végrehajtasdnak realizalasi elrendelését, valamint a belsé ellendrzési vezetd
ellendrzéseivel kapcsolatos megbizasokat, intézkedéseket, realizalasokat,

4. Aljegvzo kiadmanvyozza:
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A Jegyz6é akadalyoztatasa esetén — helyettesitési jogkorben — a 3.) pontban meghatarozott
iratokat, tovabba a munkakori leirasaban meghatarozott feladatkdrben intézett tigyek iratait.

S. Igazgatok kiadmanyozzak:

a) a Polgarmesternek, Alpolgarmesternek, a Jegyzének szolo feljegyzéseket, jelentéseket
bizonyos esetekben,

b) az érintett intézményvezetok szabadsaganak engedélyezésével és belfoldi kikiildetésével
kapcsolatos iratokat,

C) az Igazgatdsag miikodésével Gsszefliggd intézkedéseket,

d) kotelezettségvallalasi, érvényesitési, ellenjegyzési, utalvanyozasi okmanyokat az erre
vonatkoz6 egylittes utasitas szerint,

e) az Igazgatdsag feladatkorébe tartozo bizottsagi eldterjesztéseket, tajékoztatokat,

f) a lejart hataridejii kdzgyiilési hatarozatok végrehajtasardl, valamint a két tilés kozotti fontosabb
eseményekrol sz6lo kozgytilési napirendekhez kapcsolodo részanyagokat,

g) kozgyiilési, bizottsagi munkaterv-javaslatokat,

h) a munkaltatoi jogkorben keletkezett iratokat,

1) a Kozgytilés elé kerilo elSterjesztéseket az Igazgatok (Jegyzoi iranyitas mellett mitkodok
esetében az Osztalyvezetdk), a bizottsagok dontési jogkorébe tartozod -eldterjesztéseket az
Osztalyvezetdk — kivéve a kiemelt jelentdségli eldterjesztéseket, mert akkor azokat az Igazgatok —
kiadmanyozzak.

6. Osztalyvezet6k kiadmanyozzak:

a) az Osztaly mikodésével Osszefliggd vezetdi intézkedéseket, a végzett munkakrol adott
informdaciokat, tajékoztatokat, a Jegyzonek adott feljegyzéseket, jelentéseket.

b) kotelezettségvallalasi, érvényesitési, ellenjegyzési, utalvanyozasi okmanyokat az erre
vonatkoz6 egylittes utasitds szerint,

C) az agazatukhoz tartozo szabalysértési feljelentéseket,

d) a belsd ellenérzési vezetd kiadmanyozza a Belsé Ellendrzési Kézikonyvben meghatarozottak
szerinti iratokat.

7. Ugyintézék kiadmanyozzak:

a) anyakonyvvezetok, a jogszabaly altal hataskoriikbe utalt tigyek iratait,

b) a dontés elokészitéséhez szikséges tigyfélhez, valamint szakhatosaghoz kiildott
megkereséseket, egyéb kozbeeso intézkedéseket,

¢) minden olyan onkormanyzati és kozigazgatasi hatdsagi iigy iratait, melynek kiadmanyozasa
nem tartozik a Polgarmester, Jegyz06, Igazgato, Osztalyvezetd feladatkorébe,

d) a Jegyz6 hataskorébe tartozd kozigazgatasi iigyben hozott dontéseket, amelyeket az
Igazgatosag belsO szabalyzata szerint nem az Igazgato vagy az Osztalyvezetd kiadmanyoz,

e) kotelezettségvallalasi, érvényesitési, ellenjegyzési, utalvanyozasi okmanyokat az erre
vonatkoz6 egyiittes utasitas szerint,

f) az Ellendrzési Osztaly belsé ellenérei a Belsé Ellendrzési Kézikonyvben meghatarozottak
szerinti iratokat,

g) hataskar és illetékesség hianya miatti attételeket.

8. A kiadmanyozas formaja, a kiadmanyozasra atadott iigyek esetén
(amennyiben a Polgarmester a hataskor gyakorlo)

a) Az tigyirat fejlécén kiadmanyozasi jogot atadd Polgarmester szerepel.
b) Az ligyirat alairasa az alabbiak szerint torténik:

,»A Polgarmester felhatalmazésa alapjan kiadméanyozo:

(ligyintézd neve)
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(igyintéz6 besorolasi fokozata, igazgatd, osztalyvezetd beosztasa)”

9. A kiadmanyozas forméja kiadmanyozasra atadott iigyek esetén
(amennyiben a Jegyz6 a hataskor gyakorlo)

a) Az tigyirat fejlécén kiadmanyozasi jogot atado Jegyz6 szerepel.

b) Az ligyirat alairasa az alabbiak szerint torténik:

,Dr. Sebestyén Il1diké jegyz6 felhatalmazasa alapjan kiadmanyozo:

(ligyintéz6 besorolasi fokozata, igazgatd, osztalyvezetd beosztasa)”

10. Alpolgarmester, Aljegyzd, valamint belsd szervezeti egység fejléce, illetdleg Igazgatoi,
Osztalyvezetdi, ligyintézoi aldiras kizarolag érdemi dontést nem tartalmazd6 ligyiraton lehet.

11. Onkorményzati iigyekben: Szolnok Megyei Jogli Varos Onkormanyzatanak cimerével —,
kozigazgatasi ligyekben: a Magyarorszag cimerével ellatott bélyegzdt kell hasznalni az tigyiraton.

12. A Polgérmester, a Jegyzd ¢és az Igazgatd jogosult a jelen mellékletben fel nem sorolt
igyekben egyedileg intézkedd kiadmanyozo személyét megjeldlni.

13. A kiadmanyozasi rend belsd munkamegosztast jelent — az egyes hataskorok atruhdzéasa nélkiil
— és egyben jogosultsagot a konkrét tigyekkel kapcsolatos dontésre, intézkedésre és alairasra.

3. szamu melléklet

Munkaltatoi jogok gyakorlasa

1. A munkaltatoéi jogokat a Hivatal koztisztviseldit, ligykezeldit (tovabbiakban: koztisztviseld)
illetden — a koztisztviseldi jogviszonyban 4ll6 Onkormanyzati tanicsadd kivételével — a
kozszolgélati tisztségviselokrdl szold 2011. évi CXCIX. torvény (tovabbiakban: Kttv.) 227. §-a
alapjan a Jegyzé gyakorolja.

2. A Jegyz6 a munkaltatoi jogkor gyakorlasat az alabbi korben a Személyligyi Osztaly vezetdjére
ruhdzza 4t:

— foglalkozas-egészségligyi vizsgalattal Gsszefiiggd beutalo aldirasa.

3. A Jegyz6 a munkaltatéi jogkor gyakorlasit a nem vezeté beosztiasi koztisztviselok
vonatkozasaban a vezetd beosztdsu koztisztviselOkre (Osztalyvezetdkre) —, vezetd beosztasu
koztisztviselok (Osztalyvezetd) vonatkozasaban — az f) és g) pont kivételével — az igazgatokra az
alabbi korben ruhézza at:

a) szabadsagolasi terv elkészitése,

b) kikiildetési rendelvény alairasa,

C) szabadsag engedélyezése, kiadasa, a Kttv. 104. § (1)—(5) bekezdésében foglalt jogkorok
gyakorlasa,

d) jogszabaly alapjan meghatarozott munkaba jarasi koltségek elszamolasanak igazolasa,
kikiildetés (tovabbképzés, tanulmanyi szerzédésbol eredd) koltségeinek igazolasa,

e) munkakori leiras elkészitése, kiadasa,

f) teljesitményértékelés elkészitése, feladat-meghatarozas,

g) mindsités.

4. Osztalyszervezetbe nem tartozd koztisztviselok vonatkozasdban — az SZMSZ eltérd
rendelkezésének hidnyaban — a munkaltatoi jogkor gyakorlasa a Jegyz6t illeti meg.

5. Koztisztviseldi jogviszonyban allo dnkormanyzati tanadcsadd esetében a munkaltatoi jogkor
gyakorldsara kizarolag a Polgdrmester jogosult.

6. A munkaltatdoi jogok gyakorlasahoz a Polgarmester egyetértési jogat az alabbi korben
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gyakorolja:
a) vezetdi beosztast koztisztviselok kinevezése, jutalmazasa,
b) szakmai tanacsadoi cim adomanyozasa.

4. szamu melleklet

Vagyonnyilatkozattal kapcsolatos rendelkezések

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok, beosztasok:

a) kozbeszerzési tigyintéz6i munkakorok,

b) vagyongazdalkodasi munkakorok,

c) koltségvetési munkakorok,

d) szamviteli munkako6rok,

e) fejlesztési ligyintéz6i munkakorok,

f) Ellen6rzési Osztaly munkatarsai,

g) adotigyi tigyintéz6i munkakorok,

h) Szolnok Megyei Jogli Varos Polgarmesteri Hivatalanak vezetdi,

i) Szolnok Megyei Jogli Varos Onkormanyzata intézményeinek intézményvezetdi,

j) Szolnok Megyei Jogn Varos Onkorményzata tulajdonaban 4ll6 gazdasagi tarsasagok vezetd
tisztségviseldi — ligyvezetd, vezérigazgato.

Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos rendelkezések
A Hivatalban foglalkoztatott koztisztviselok Osszeférhetetlenségére a Kttv.-ben és a vonatkozo
hatélyos jogszabalyokban foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.
Az Osszeférhetetlenségi ok felmeriilésérdl az érintett koztisztviseld a Jegyzot a szolgalati Ut

betartasaval haladéktalanul koteles tajékoztatni.

5. szamu melléklet

A kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX. torvény 239. §-a alapjan
megallapitott onkormanyzati tandcsadoi munkakor:

— sajté és kommunikaciés koordinator;

Onkorményzati tanacsadoi feladatok:

1. Kozremiikodik a polgadrmesteri programok tartalmi elOkészitésében, azokat koordindlja,
szlikség esetén elemzi.

2. Tervezi, szervezi ¢s utdlagosan értékeli a Polgarmester helyi és orszagos médidban valo
megjelenését.

3. Szakmai ¢és lakossagi forumok szervezésén keresztiil biztositja a Polgarmester dontéseinek,
elképzeléseinek nyilvanossagat.

4. Kozremukodik a vezetdi dontések végrehajtasdban.

5. Polgarmester részvételét szervezi a kiilonbozd rendezvényeken.

6. A Polgarmester szdmara sajtofigyeldt készit.

7. Nyilvantartja a képvisel6i fogadoorakat, lakossagi forumokat.

8. A Kozgyliléshez ¢és a Polgarmesterhez érkezd lakossagi vélemények megjelenitését segiti,
javaslatot készit eld a felmeriil6 kérdések megoldasara, figyelemmel kiséri a teljestilést.

9. Eves médiaterv alapjan a Varoshaza sajtoszolgalatat miikodteti.
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10. Feladata a Kozgytlés és szervei megjelenésének biztositasa a helyi és az orszadgos sajtdban.

11. Koordinalja a mindenkori éves koltségvetésben meghatarozott Varospolitika szakfeladat
pénziigyi felhasznalasat.

12.  Kapcsolatot tart a  Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Onkormanyzattal és a
Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatallal.

13. Kozremiikddik a Varoshaza arculatdnak kialakitasaban, kiadvanyok készitésében, Szolnok
Megyei Jogu Varos idegenforgalmi feladatainak megvaldsitdsaban, a varosmarketing kialakitasaban
¢s az ehhez kapcsolodo feladatok ellatasaban.

14. Ellitja a Szolnok Epiil program sajté és média feladatait. Egyiittmiikodik a Szolnoki
Viarosfejleszté Zrt.-vel és a Human Igazgatosdggal a program feladatainak sikeres végrehajtisa
érdekében.

6. szamu melléklet

Szolnok Megyei Jogu Viros Polgarmesteri Hivatalanak szervezeti abrdaja 2021.
junius 15. napjatol
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Kizvetlen-jegyzoi-

.ﬂmlhns-lgugatﬁsi-
Osztaly
Stiegler Beata-ov.

Ellenorzési-Osztily

Terjeking Kalocsal-Agnes-ov.

Informatikai-Osztaly-

Meszaros-Gydrgy-Athla-ov.

Jogi-osztaly
Dr.-Toth-Viktona-ov.-

Szemebrigyi-Ozztaly
Agocs-Zoltanné-Mardti-
Lszsanna-ov.-

Szervezesi-Osztaly

Kiszne-Vimcze Erzsebet-ov.-

Polga
Szala

Alpolgarmesterek:-
~Fejér-Andor, Gy&rfi-Mihaly, Miskolezi-L dszlo

Oktatasi, Kultoralis-és-
Sport-Osztaly
Tapaszto-Tldiko-ov.

Egészzég-es-Craladiigyi-
Osztaly

FZommanezia -Tldhko-oar

Szocidlis-Integracios-
Osztaly
Gyunicza-Vincze Tldiko-ov.

Szocialis-Tamogatasok-
Osztalva
R ownhana -Besta-nr -

Human-Igazgatosag

Dir_-Sekbe

Aljegyzo
Dr.-Racz-Andrea-

Adéiigyi-Osztaly

Hegedilzne-dr -Varga Emilia-ov.

Kaltzegvetesi-Oszialy
Angyalne Gyetval- Andrea-ov.

Szamviteli-Osztaly
Haluskane Mars1 Eszter-ov.

Vagvongazdalkodasi-Osztaly
Dr. Lédeczi-Bamabas-ov.

Gazdasa
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TARTALOMJEGYZEK

A tartalomjegyzék megjelenitéséhez kattintson a sziirke hatter(i szovegrészen jobb egér gombbal és
valassza ki a Mez0 frissitése meniipontot.



