L Fliggelék

ADO IRODA
Altalanos feladatok

Eger Megyei Jogu Varos Jegyzbje (a tovabbiakban: 6nkormanyzati adohatdsag)

ellatja a hatdskorébe tartozo helyi addk, az onkormanyzati hataskorbe tartozo

kozponti adok és adok mddjara behajtando koztartozasok nyilvantartasat, kezelését

és elszamolasat, hivatali hataskorben végzi a szdllashelyek nyilvantartasaval és

engedélyezésével, valamint a hagyatéki tigyintézéssel kapcsolatos feladatokat.
Ennek keretében elvégzi:

a. a helyi addkkal,

a belfoldi rendszamu gépjarmiivek gépjarmiiaddjaval,

c. a maganszemély term6fold-bérbeaddsabdl szdrmazo jovedelmének

addjaval,

a talajterhelési dijjal,

a helyi jovedéki addval,

f. azokkal az adék mddjara behajtando koztartozasokkal, amelyeknek a
végrehajtasat  (beszedését) vagy nyilvantartdsit jogszabdly az
onkormanyzati adohatdsag hataskorébe utalta, valamint

g. az oOnkormdanyzati addéhatosagndl fizetendé kozigazgatasi eljarasi
illetékkel 6sszefliggd feladatokat.

o o

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

Az onkormanyzati adohatdsag feladatkorében nyilvantartja az adozokat és azokat
az addézonak nem mindsilé személyeket, akiknek, amelyeknek jogat,
kotelezettségét valamely torvény irja el6, az addt, ado-visszatéritést, ado-
visszaigénylést megallapitja, az addt, az adok moddjara behajtandé koztartozast
beszedi, végrehajtja, az adokotelezettségek teljesitését ellendrzi, az ado-
visszaigénylést, az ado-visszatéritést kiutalja, és vezeti az addzok addszamlajat. Az
onkormanyzati adohatéosag a feladatkorébe tartozd adokotelezettségek
érvényesitése és az ezekkel kapcsolatos addzdi jogok érvényre juttatdsa érdekében
kezdeményezi a befizetések és kiutalasok teljesitéséhez sziikséges szamldk
megnyitasat, kozzéteszi azok szamat, rendszeresiti a kotelezettségek teljesitéséhez
szlikséges nyomtatvanyokat és biztositja az adoztatas (papir és elektronikus)
feltételeit. A hatalyos jogszabalyok alapjan a gazdilkodénak mindsiilé adozokkal
illetve az erre felhatalmazast ado természetes személyekkel elektronikusan tartja a
kapcsolatot az eljaras soran.

Folyamatosan karbantartja az adotigyek intézésére szolgalé honlapot, ennek
keretében kialakitja és frissiti a hireket, aktualitdsokat, jogszabalyokat,
tgyleirasokat, tdjékoztatokat, bevalldsi és bejelentkezési nyomtatvanyokat,



adonaptart, kérelmekkel adatszolgaltatdsokkal kapcsolatos {rlapokat, az
elektronikus adorendszert, hirlevelet stb.

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

a.

Biztositja a hatdskorébe utalt (helyi és a kézponti) adodjogszabalyok
érvényesitését, ennek keretében elldtja a helyi addokrdl szolo torvény,
gépjarmtadorol, a jovedéki adorol, az illetékekrdl, valamint a
kornyezetterhelési dijrol szold torvény, mas egyéb torvények, illetve a
kozgytlés, addzassal kapcsolatos rendeleteinek végrehajtasat.

El6késziti a kézponti addjogszabalyokbdl (térvények, kormdnyrendeletek,
dgazatai rendeletek) ered6 rendeletalkotdst, igy bevezetésre keriilé,
megszlintetésre vagy valtoztatasra javasolt helyi add, valamint mas egyéb
torvényi felhatalmazason alapulé ado-, illetve dijrendeleteit.

Intézi a hataskorébe tartozé kozponti adokkal, valamint a helyi addkkal
Osszefiiggd bejelentéseket, valtozds bejelentéseket, bevalldsokat,
adatbejelentéseket, kérelmeket, jogorvoslatokat, teljesiti a hataskorébe
tartozo tugyekkel kapcsolatos megkereséseket,
adatszolgaltatasokat.

Vezeti a jogszabalyokban el6irt nyilvantartasokat, kimutatasokat és az
informacioszolgaltatds meghatarozott rendje keretében adatokat,
beszamoldkat készit és tovabbit.

Kiilon jogszabaly rendelkezése alapjan, az ligyfél kérelmére vagy hatdsag
megkeresésére kidllitja, illetéleg megkiildi az adé- és értékbizonyitvanyt
illetve hatdsagi bizonyitvanyokat, igazolasokat.

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

T4jékoztatja a telepiilés lakossagat és a gazdalkodo szervezeteket
adokotelezettségiik  teljesitésének  elGsegitése  érdekében  az
adojogszabalyok el6irasairdl, valtozasairol, folyamatosan kozzéteszi az
elektronikusan indithato trlapokat, nyomtatvanyokat,
adatbejelentéseket, bevallasokat és ezek kitoltéséhez sziikséges
segédleteket. Tamogatd eljaras keretében elektronikusan vagy papir
alapon tdjékoztatja a regisztralt addzokat a fontosabb addkotelezettségek
teljesitésérol.

Ellen6rzi az addjogszabdlyok érvényesiilését, az addkotelezettség
teljesitését, valamint az adé befizetések és elszamolasok helyességét.



i. Miukodési teriiletén elldtja a hataskorébe tartozé adok kivetésével,
kozlésével, nyilvantartasaval, beszedésével, behajtasaval, elszamolasaval,
ellendrzésével és az informacid-szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

j. Az adokotelezettség megdllapitdsa érdekében adatokat  gytijt,
tajékoztatast kér, helyszini szemlét és ellenbrzést tart.

k. Az addjogszabalyokban meghatarozott esetekben elvégzi az addkivetést,
adoeléirast, adojovairast; végzi a befizetések lekonyvelését és jogszabaly
szerinti nyilvantartasainak vezetését.

. Felhivja az adoalanyokat az addkotelezettség idGben torténd teljesitésére,
sziikség szerint hidnypotlasi eljarast indit, fizetési felhivasokat,
folyoszamla egyenlegeket bocsat ki.

m. Meginditja a koveteléskezelési, majd végrehajtasi eljarast a joger6sen
megallapitott és a késedelmi potlékmentes fizetési hatarid6ben nem
teljesitett adodtartozdsokra, illetéleg a szabdlyszerlien behajtasra
kimutatott mas koztartozasokra.

n. A hivatal honlapjan a helyi ad¢ és gépjarmtiadé vonatkozdsiban a szazezer
- magdnszemélyek esetében az oOtvenezer — forintot elér§, go napon
keresztiil folyamatosan fenndllé adotartozassal rendelkezé addzéd nevét
(elnevezését), lakohelyét, székhelyét, telephelyét, addéazonosito szamat és

az adotartozds Osszegét kozzéteszi.

Az Adé Iroda a hataskorébe utalt feladatokat funkciondlis szervezeti és iranyitasi
rendszerben végzi. A funkciondlis feladat elvégzésre a gyorsan valtozo kornyezet, a
nagy tomegd, rovid hataridejt és komplex dnkormanyzati addigazgatasi feladatok
elvégzésének hatékony kezelése miatt van sziikség. A feladatok hatékony, gyors
elvégzése érdekében az irodat irodavezet6 és csoportvezetdk irdnyitjak, akik a
szakiranyu feladat és hataskoriikbe tartozé teendéket 6sszehangoljdk, iranyitjak és
ellendrzik.

Az Iroda feladatkorébe tartozik az aldbbi adatbazisok kezelése és vezetése:

a. az adozoi térzsadat (dllandé adatok) nyilvantartdsa, az adéz6 nem allando
jellegli (valtozo) adatait tartalmazo nyilvantartdsai;

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

c. a helyi adok, a gépjarmtiado, a jovedelemado, a talajterhelési dij és mas
adok adatait (a kivetett vagy a bevallott addk és az addelbleg 6sszegét, a



bevallott talajterhelési dij Osszegét, a bevallott jovedéki add osszegét,
valamint az ezek 6sszegének megdllapitdsdhoz sziikséges alap adatokat)
nyilvantartja;

d. az adofelfiiggesztést igénybe vevOk nyilvantartasat, valamint a
miiemléképtilet feltjitasdhoz  kapcsolédd  épitményado-mentesség
nyilvantartasait vezeti és karbantartja;

e. az adozo egyedi adatait tartalmazo adoszamlait, kiilon a helyi addkrol, a
gépjarmitiadorol, a jovedelemaddrol, a talajterhelési dijrol, mas adokrdl,
potlékokrdl, birsagokrol és a kozigazgatasi eljarasi illetékr6l a
jogszabalyoknak megfelel6en kezeli;

f. vezeti és kezeli az évkozi addvaltozasi tételeket (pételSirdst, torlést stb.),
tételenként az addzo azonositd adatat, az adé nemét, a valtozas forint
Osszegét, azt a megnevezést vagy jelolést, amely egyértelmiien
meghatdrozza a valtozas konyvelési tétel jellegét.

9. Az Adé Iroda végzi a helyi addk - igy kiilonosen az épitményadd, a helyi ipartizési
ado, az idegenforgalmi ado — a term6fold bérbeadasbol szarmazd jovedelemadd
illetve ezek ellenérzése soran eldirt szankciok megallapitasat és mas egyéb
onkormanyzat hataskorébe tartozo addk, dijak valamint gépjarmtado
adatbejelentések, adatszolgaltatasok tigyintézését. Ezen beliil az alabbi feladatok
jelentkeznek:

a. A bejelentett vagy bevallott adatvaltozdsok, onellenérzések addiigyi
kezelése,

b. A hatosagi eljardsban megdllapitja az adoalapot, adot (adoeldleget),
adomentességet, adokedvezményt, adodfizetési kotelezettséget; az ado-
visszaigénylési, ado-visszatéritési igényt elbirdlja, valamint a feltart
jogsértés és jogkovetkezménye megallapitasara intézkedik

c. Az adofizetési kotelezettség megallapitdsa céljabol sziikséges hatarozatok,
végzések elkészitése, iktatdsa, kozlése, postazdsa, véglegessé valasanak
megallapitasaval.

d. Az adokotelezettség megsziintetése, felfiiggesztése, valamint torlési
hatarozatok kiadasa.

e. Mas szervektdl kapott, illetve nyilvantartasokbdl kinyert adatbazisok
alapjan az adokotelezettségek teljesitésének folyamatos figyelemmel
kisérése, az ebbdl eredd addigazgatasi eljardsok (pl. hianypotlas stb.)
lefolytatasa.

f. Az igyintézéshez kapcsolodo tigyfélfogadasi feladatok ellatasa.



g. A felszamolasi-, cs6d-, végelszamolasi eljarasokkal kapcsolatos bevallasi,
adatbejelentési és hitelez6i igénnyel kezelésével kapcsolatos tigyintézés.

h. A gépjarmi adodztatdshoz kapcsoléodd adatdllomdnyok kezelése, az
adatszolgaltatasokbol eredé adotigyi valtozasok feldolgozasa.

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

j. Addigazolasok (hatosagi bizonyitvanyok), vagyoni igazolasok kiadasa.

k. A helyi ipartizési addban érintett ad6zdk céliranyos adoéfelajanlasdhoz
kapcsolddo feldolgozasi, tigyintézési és elGterjesztési feladatainak ellatasa.

l. Jogorvoslati tligyekben az el6irt hatdridén belil - a fellebbezésrél
kialakitott allasponttal egyiitt - felterjeszti a megtamadott dontést a
felettes szervhez kivéve, ha a megtamadott hatarozat (végzés)
visszavonasra kertil, illet6leg a fellebbezésnek megfelel6en a megtamadott
dontés, modositasra, kijavitasra vagy kiegészitésre keriilt.

m. Kozremiikodik az adobevallasi, az adatbejelentési, bejelentkezési, valtozas
bejelentési nyomtatvanyok kialakitasaban és a sziikséges tdjékoztato
anyagok elkészitésében.

n. Amennyiben az adézé addazonositd jellel nem rendelkezik, ugy az
onkormanyzati adohatdsdg megkeresi az allami addéhatdsagot az
adoazonosité szammal nem rendelkezé6 maganszemély addazonosito
jelének megallapitdsa céljabol, majd az értesitést kovetéen az
adoazonosito jelr6l a maganszemélyt tajékoztatja.

0. A beszamolokhoz, tdjékoztatokhoz, el6terjesztésekhez, palyazatokhoz és
mas anyagokhoz a sziikséges elemzéseket, felméréseket elkésziti.

10. A helyi addénemek vonatkozasdban, az addkotelezettségek teljesitésének
ellenérzésére iranyuld adoigazgatdsi eljarasok lefolytatisa kapcsan az alabbi
feladatokat végzi:

a. Az addbevallasok, adatbejelentések utdlagos ellenérzésére iranyulo
(ideértve a jogkovetési vizsgalatot is), az egyes adokotelezettségek
teljesitésére iranyulo, az adatok gyujtését célzo, illetSleg egyes gazdasagi
események valodisaganak vizsgdlatara iranyulo ellenérzések elvégzése.



. Az épitményadodrol, a beszedett idegenforgalmi adordl, az ipartizési adordl
benyujtott adobevallasok, onreviziok, adatbejelentések,
adatszolgaltatdsok kezelése, ennek keretében az eljarasban megallapitja
az adoalapot, adot (addelSleget), adomentességet, adokedvezményt,
adofizetési kotelezettséget, az add-visszaigénylési, ado-visszatéritési igény
jogszerliségét, valamint a feltart jogsértés és jogkovetkezménye
megallapitdsdra intézkedik.

Idegenforgalmi adéval és mas helyi adokkal valamint a kereskedelmi, az
egyéb és a nem ftzleti céla kozosségi szabadidds szallashelyekkel
kapcsolatos  el6irdsok  Osszeghangolt  helyszini  ellenérzéseinek
lebonyolitasa.

Indokolt esetben a nagy 6sszeg( kiutalasi igény jogossaganak ellenérzése.
Az ellenérzéseket a jogszabdlyokban foglalt eldirdsoknak megfeleld
formaban, tartalommal és hataridében koteles lefolytatni.

Az ellen6rzési megallapitasokat kovetéen indult hatdsagi eljarasban
megallapitja az adoalapot, adot (adoelbleget), adomentességet,
adokedvezményt, adofizetési kotelezettséget; az ado-visszaigénylési, ado-
visszatéritési igényt elbiralja, valamint az ellen6rzés soran feltart jogsértés
és jogkovetkezménye megallapitasara intézkedik.

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

Ellatja a nem tizleti célu kozosségi, szabadidds szallashely szolgaltatas
végzésének Dbejelentésével, adatvaltozds bejegyzésével, torléssel,
nyilvantartasaval, ellenérzésével és az adatszolgdltatasi feladatok
ellatasaval kapcsolatos feladatokat.

Hagyatéki tigyek:

A halalesetet kovetéen a hagyatéki leltar el6készitéséhez sziikséges iratok
beszerzése, bejelentésre az elhunyt tartozasanak - hagyatéki teherként - a
hagyatéki leltarban valo rogzitése, a hagyatéki, illetve péthagyatéki leltar

felvétele, tovabbitasa az illetékes kozjegyzonek.

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

A jogszabdlyban meghatarozott esetekben biztositasi intézkedések
foganatositasa.

Tarshatosagok megkeresése és megkeresésének teljesitése.
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Egytttmiikodés a gyamhatosaggal, kozjegyzdkkel.

o Jogszabalyokon alapulé adatszolgaltatds, tajékoztatas.

o Azokban az esetekben mikor a hagyatéki tigy kozvetetten adotigyet is érint

a megfelel6 tdjékoztatds, adatszolgaltatds biztositdsa.

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

a.

k.

az épitményadd befizetése az addhatosag épitményadd beszedési
szamlara torténik;

eléviilési idén belil a telekadd befizetése az adohatdésig telekado
beszedési szamlara torténik;

a tartozkodasi id6 utani idegenforgalmi ado befizetése az adohatdsag
tartézkodasi id6 utani idegenforgalmi ado beszedési szamlara torténik;

a helyi ipartizési ado befizetése az addhatdsdg ipartizési ado beszedési
szamldra torténik;

eléviilési idén beliill a maganf6zott parlat utani jovedéki ado befizetése a

maganf6zd altal elballitott, maganf6zott parlat utdni jovedéki ado
beszedési szamlara torténik;

a maganszemély terméfold-bérbeadasabol szdrmazd jovedelemado
befizetése az adohatdsag jovedelemado beszedési szamlara torténik;

a késedelmi padtlék befizetése az adohatdsag potlék beszedési szamldjara
torténik;

a mulasztdsi birsdg, az Onellendrzési potlék, a végrehajtasi koltség az
adobirsag az adohatodsag birsag beszedési szamlajara torténik;

a gépjarmiado megfizetése a gépjarmiiado beszedési szamldra torténik;

az onkormdnyzatot megillet6 adék mddjara behajtandd koztartozasok
befizetése az egyéb bevételek elszamolasi szamldra torténik;

mas szerv altal kimutatott adok modjara behajtandé koztartozasok
befizetése az idegen bevételek elszamolasi szamldra torténik;

a kozigazgatasi eljarasi illetéket és ehhez kapcsolodd egyéb szankcidk
befizetése kozigazgatasi hatdsagi eljarasi illeték beszedési szamldara
torténik.



m. Az addszamlan jovairt, de véglegesen el nem szamolhato befizetések
(atfutd bevételek) adatait, a befizetd nevét, a befizetett Osszeget, a
befizetés datumat és az atfutd tétel rendezése érdekében sziikséges
adatokat kezeli és rendezi.

n. Gondoskodik a szdmlakivonatok folyamatos, naprakész konyvelésének
biztositasarol, befizetések szamfejtésérdl, ellatja a talfizetések
rendezésével, visszautalasokkal kapcsolatos teendéket;

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

p. A pénzintézeti szamlakivonatok, utalvanyok ellenérzése, atfutd tételek
rendezése.

g. Ellatja helyi ado, gépjarmiiado, birsag, késedelmi poétlék, egyéb, idegen
illetve mas szamldkrol a koltségvetési elszamoldsi szamla vagy mas
kozponti szamla javara torténd utalasok bonyolitasat.

r. Elvégzi pénziigyi zarasokat, és teljesiti az elirt adatszolgaltatasokat.

s. Az add- és a dijbeszedési szamlakrol, az illeték beszedési szamlardl, a
potlék beszedési szamlardl és a birsdg beszedési szamlardl kiutalt
Osszegekrdl kiadasi naplot vezet, amely tartalmazza a szamlakivonat
szamat, az utalds megnevezését vagy annak jelolését (kodjat), az utalt
Osszeget és a beszedési szamla banki megterhelésének napjat.

12. A fizetési kotelezettséget megallapitd véglegessé valt addhatdsagi hatarozat
(végzés), 6naddzas esetén a fizetends adot (addelbleget) tartalmazo bevallds, adok
modjara torténd behajtasi eljards soran a behajtast kéré megkeresése alapjan
lefolytatja a koveteléskezeléssel, majd végrehajtassal kapcsolatos feladatokat.

a. Jogosult biztositasi intézkedés megtételére, végrehajtasi intézkedés
sorozat meginditasdra (szdmldk kézti tulfizetés dtvezetésére, visszatartdsi
jog érvényesitésére, munkabérre, fizetési szamldra torténé végrehajtdsra,
ingo és ingatlan végrehajtdsra egyben érvényesiti az adék mddjdra torténd
megkereséseket stb.).

b. Adétartozasok behajtasaval kapcsolatos el6készit6 feladatok (hdtralékos
listdk készitése, felhivds dllomdnyok és levelek el6készitése, végrehajtdssal
kapcsolatos iratok, végzések, egyéb mds dontések kibocsdtdsa).

c. A torvény és madas jogszabalyok alapjan végrehajtasi koltség és
koltségatalany felszamitasarol gondoskodik.

d. Végrehajthaté  vagyon  hidnydban az  addzo  adotartozasat
behajthatatlannak mindsiti és végrehajthatéva valasaig, illetve a



k.

végrehajtashoz valo jog eléviiléséig ezen a jogcimen tartja nyilvan, kezeli
az eléviilt tételek eseteit.

Egy éven tuli gépjarmtiadé tartozas esetén az illetékes szervnél
kezdeményezi a jarm forgalombol térténé kivonasat.

Hataskor hidnyaban megkeresi az illetékes 6nkormanyzati adohatosagot
tovabbi végrehajtasi cselekmények kezdeményezésének megtétele
céljabol.

Intézkedik az allami addhatosagnal az adotartozassal rendelkez6 ad6zok

visszaigényelt add0sszegeinek visszatartdsara.

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

Gondoskodik a kimutaté szervek felé torténé utalasok lebonyolitasarol.

Mogottes kotelezés keretében (pl.: 6rokés, megajdndékozott, jogutdd stb.)
a jogszabalyokban foglalt szabalyok alapjan eléirja az addtartozasokat.

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

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



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Gazdasagi Iroda

Altalanos feladatok

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

Részt vesz a varos helyi gazdasag fejlesztési programjainak kidolgozasaban, a
Kozgytlés ez iranyu tevékenységéhez sziikséges dontés el6készitd, javaslattevd,
koordinal¢ feladatkorben.

Osszedllitia az onkormdnyzat gazdasadgi programjat, illetve aktivan
koézremtikodik azok végrehajtasaban.

Elkésziti az onkormanyzat atmeneti gazdalkodasrol szo6l6 rendelettervezetét, az
éves koltségvetési rendeletét, koordindlja a rendelettervezet egyeztetési
munkalatait, gondoskodik az 6nkormanyzat koltségvetésének végrehajtasarol.

Kozremtikodik, segitséget nyujt az irodak altal készitett elSterjesztéseknél. Részt
vesz az intézmények alapitdsaval, megsziintetésével, atszervezésével, szakmai
feladataival 0sszefliggd bizottsagi, kozgytilési dontések el6készitésében.

T4jékoztatast ad a polgarmesternek, a bizottsagoknak, a kozgytilésnek az
onkormanyzat évkozi gazdalkodasarol, a  koltségvetési eliranyzatok
alakulasarol, a koltségvetési egyensuly helyzetérdl.

Az onkormanyzati és hivatali statisztikai és pénzintézeti adatszolgaltatasokhoz
informdciot szolgaltat.

Bonyolitja az intézményfinanszirozast, az éves koltségvetés idébeli iitemezése
alapjan a hivatal és az oOnkormadnyzat mikodési, feltjitasi és felhalmozasi
feladatainak pénziigyi megvalositasat.

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

10) Ellatja Egri Kistérségi Tobbcéla Tarsulas (EKTCT), a Heves Megyei Regionalis

Hulladékgazdalkodasi Tarsulas, nemzetiségi 6nkormanyzatok, Egri Kulturalis és
Miuvészeti Kozpont, a Gardonyi Géza Szinhaz, a Harlekin Babszinhdz, a Brédy
Sandor Konyvtar, a Dobd Istvan Varmuzeum, a Varosi Sportiskola, az Egri
Szocidlis Szolgaltatd Intézmény, a Gyermekjoléti és Bolcs6dei Igazgatosag, a
Benedek Elek Ovoda, az Egri Kertvarosi Ovoda és a Szivarvany Ovoda
gazdalkodasi feladatait.
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1./

2./

1) Részt vesz az Egri Kozszolgdaltatdsok Varosi Intézménye, az Egri Kulturdlis és
Mivészeti Kézpont, a Gardonyi Géza Szinhdz, a Harlekin Babszinhdz, a Brédy
Sandor Konyvtar, a Dobd Istvan Varmuzeum, a Varosi Sportiskola, az Egri
Szocidlis Szolgdltatd Intézmény, a Gyermekjoléti és Bolcsédei Igazgatosag, a
Benedek Elek Ovoda, az Egri Kertvarosi NeyEerene Ovoda és a Szivarvany Ovoda
fenntartoi feladatainak ellatasaban. Az Egri Kozszolgaltatdsok Varosi Intézménye
tekintetében ellatja az irdnyitasi (feligyeleti), ellen6rzési feladatokat is.

12) Biztositja a hivatal {igyintézéséhez, a lakossagi tigyfélfogadashoz kapcsolddo
ellatasi feladatokat.

13) A belsé ellen6rzés soran késziilt jelentésekben foglaltak alapjan sziikséges
intézkedések megtételét kezdeményezi.

A Gazdasagi Iroda az aldbbi szervezeti egységekre tagolddik:

Koltségvetési Csoport
Pénzugyi Csoport
Intézmény gazdalkodasi Csoport

Koltségvetési Csoport

Koltségvetési tervezés fobb feladatai:

a)

b)

c)

d)

Szamszaki el6készit6 munkat végez az Onkormanyzat gazdasagi
programtervezeteinek elkészitéséhez.

Szamszaki el6készité§ munkat végez és Osszeallitia az éves koltségvetési
rendelet anyagat (intézményi és Onkormanyzati bevételek, kozponti
koltségvetési  tdmogatasok, atvett pénzeszkozok — szamszerUsitése,
koltségvetési szervek kiadasainak, mikodési és felhalmozasi kiadasok,
atadott pénzeszkozok szamszerUGsitése, létszamkeretek megtervezése,
gordiilé tervek készitése, koltségvetést megalapozoé kimutatasok, tablazatok,
abrak koordindlasa).

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

Az  elfogadott koltségvetésr6l informaciot szolgaltat a  Magyar
Allamkincstaron keresztiil a kozponti koltségvetés szamara (adatszolgaltatds
az intézményi koltségvetési filizetek feliilvizsgalatahoz, az onkormanyzati
koltségvetési flizet elkészitése és Gsszesitése).

Koltségvetési eliranyzatok valtoztatasa, modositasanak fé6bb feladatai:
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3./

4./

5./

a) Elkésziti a koltségvetési rendelet-modositasokat (polgarmesteri sajat
hataskort modositasok koordindlasa, az 4llami forrasokbdl kapott
el6iranyzatok és a kozgytilés altal hozott dontések atvezetése a rendeletben)

b) Kiértesiti a koltségvetési szerveket az elSiranyzatok valtozasarol.

Koltségvetési eléiranyzatok rendelkezésre bocsatasanak feladatai
a) Kezeli az 6nkormdnyzati koltségvetési elszamolasi szamlat és a kapcsolddo
alszamldkat. Napi utalasokat végez.

b)  Biztositja az intézmények finanszirozasat, pénzellatasat.

Torzskonyvi nyilvantartads és azonositds feladatai:

Kialakitja, feliigyeli az Onkormdnyzati koltségvetési szervek torzskonyvi
nyilvantartasait, elvégzi az Allamkincstar felé a sziikséges bejelentéseket (alapitas,
modositds, megsziintetés stb.)

Koltségvetés végrehajtasaval és a koltségvetési gazdalkodassal 6sszefiiggd
feladatok:

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

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

c) Figyelemmel kiséri a finanszirozasi bevételek, a nem végleges bevételek és az
altalanos forgalmi adé bevételek alakuldsat.

d) Figyelemmel kiséri a kiaddsok - rendelkezésre allé6 pénzeszkozok és kiadasi
el6iranyzatok - cél szerinti felhasznalasat (mtikodési kiadasok, felhalmozasi
kiadasok).

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

f) A tevékenységet kozvetve vagy kozvetlenil szolgdlo targyi eszkozokrol
nyilvantartasokat vezet (értékesités, bérbeadas).

g) Nyilvantartja a Dbefektetett és forgatdsi célu pénziigyi eszkozoket
(részesedések, értékpapirok, adott kolcsonok). Folyamatosan figyelemmel
kiséri a befektetett és forgatasi célu pénziigyi eszkozok értékének alakuldsat.

h) Folyamatos nyilvantartast vezet az 6nkormanyzat hiteleirél, a szerzédéseknek
megfelel6 t6ke- és kamattorlesztéseket hataridében teljesiti.

i) A hataskorébe tartozo bevételek beszedésére tett intézkedés kapcsan kiallitja
az értékesitett termékekrdl, szolgaltatasokrol a szamlat.

j) A kiszamlazott és beszedett bevételekrdl analitikus nyilvantartast vezet.

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

1) Negyedévente hatralék-kimutatast készit.

m) Analitikus nyilvdntartdst vezet a sajatos elszamoldsokrdl, az id6beli
elhatarolasokrol.
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n) Folyamatosan aktualizdlja a vev6k analitikus nyilvantartdsat.

o) Egyeztet a f6konyvi konyvelés adataival.

p) Vezeti a koltségvetési eliranyzatok és azokban bekovetkezett valtozasok
nyilvantartasat az 6nkormdanyzat egészére.

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

r) Nyilvantartast vezet a beérkezett szamlakrol.

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

t)  Elvégzi az utalvanyrendelettel felszerelt bizonylatok kontirozasat.

u) A kiadasokrol cimenként, azon beliil kiemelt el6irdnyzatonként, rovatonként
fékonyvi szamla mélységli analitikus nyilvantartdst vezet a GORDIUS
pénziigyi rendszer keretében.

v) Egyeztet a f6konyvi konyvelés adataival, a teljesitett bevételekrdl és
kiadasokrol informacidt szolgaltat (pénzforgalmi informdcio, féléves,
haromnegyedéves, éves beszamolo, egyéb informacid).

w) Elldtja a pénztarellendri feladatokat.

x)  Egyéb analitikus nyilvantartast vezet az alabbi kiemelt tertileteken:

e  Egyéb tartds részesedések nyilvantartdsa (tizletrészek).

e  Tartés hitelviszonyt megtestesité értékpapirok és forgatdsi célu
értékpapirok nyilvantartdsa (dllamkotvények).

e  Beruhazasi, felgjitasi feladatoknal a joteljesitési garancia miatt
visszatartott 0sszegek analitikus nyilvantartdsa.

e  Fiatalok lakaskolcson torlesztéseinek nyilvantartasa.

e Onerés kozmiifejlesztési kozosségek bevételeinek és kiadasainak
egyedi nyilvantartasa.

e EVAT Zrt. lakds- és nem lakdskezeléséhez kapcsolodo
nyilvantartasok.

J vezeti egyes nemzetiségi onkormadnyzatok szamldjanak analitikus
nyilvantartasat, a kiadasok, bevételek kontirozasat.

y) Részt vesz a havi pénzforgalmi jelentések elkészitésében, ellendérzésében,
valamint a negyedéves mérlegjelentések Osszedllitdsaban, pénzforgalmi
jelentéssel torténd egyeztetésében.

z) Egyes nemzetiségi onkormanyzatok konyvelési feladatainak, pénzforgalmi
jelentéseinek és mérlegjelentéseinek elkészitése, beszamoldk osszedllitasa

6./ A koltségvetési beszamoldssal Osszefliggésben szamszakilag elkésziti a testiiletek

7./

és a kozponti koltségvetés részére az oOnkormanyzat éves beszamoldjahoz
kapcsolédo rendelettervezetet, éves beszamolot (mérleg, pénzforgalmi jelentés
pénzforgalom elbirdnyzatok egyeztetése, maradvany, eredmény kimutatas,
kozponti tamogatasok elszdmoldsa, kiegészit6 mellékletek). ElSkésziti a
jogszabalyokban eléirt adatokat a zarszamadas mellékleteihez, kimutatasaihoz.

Koltségvetési ellendrzéssel osszefiiggd feladatok:

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

13



1./

2./

3./

4./

5./

b)

Az ellendrzési feladat munkafolyamatba épitett ellendrzés keretében valosul
meg. A GORDIUS pénziigyi rendszer utalvdnyainak szabdlyos és pontos
elkészitését folyamatba épitett ellenérzéssel biztositja.

Folyamatosan ellendrzi az elGiranyzati és teljesitési adatok alakuldsat.

Pénziigyi Csoport

Koltségvetési tervezés fobb feladatai:

a)

b)

d)

Szamszaki el6készité munkat végez az éves koltségvetési rendelethez.

A feladatkorébe tartozo cimszamok elGiranyzatait kidolgozza, beépiti a
koltségvetési rendeletbe. Elvégzi a hivatal kiemelt el6irdnyzatonkénti
tervezési feladatait.

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

Az elfogadott koltségvetési rendelet alapjan elvégzi a cimszamok
el6irdnyzatainak - az Onkormanyzati koltségvetési flizet kitoltéséhez
sziilkséges - Osszesitését. Elkésziti a Polgarmesteri Hivatal koltségvetési
fizetét.

Koltségvetési eléiranyzatok valtoztatasa, modositasanak fé6bb feladatai

a)

b)

Szamszakilag el6késziti a feladatkorébe tartozo koltségvetési rendelet-
modositasokat.

Részt vesz a polgarmesteri hatdskori modositasok tablazatainak
kidolgozasaban. Feladatonként, kiemelt elGiranyzatonként nyilvantartdst
vezet az elGiranyzat-valtozasokrol.

Koltségvetési eliranyzatok rendelkezésre bocsatasanak feladatai

Kezeli az tzleti Kartya, az Eger Kartya a Letéti szamla és a Kozfoglalkoztatas
Koltségvetési elszamolasi szamldhoz kapcsolddo alszamlait. Kezeli egyes
nemzetiségi 0nkormanyzatok, valamint a Polgarmesteri Hivatal szamlait.

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

A koltségvetés végrehajtasa, koltségvetési gazdalkodas
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b)
c)

d)

e)

g)
h)

i)

k)
1)

p)

)

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

A kiszamlazott és beszedett bevételekrdl analitikus nyilvantartast vezet.
Kontirozza a banki és pénztdri kivonatokban befolyt miikodési tipusu
bevételeket.

Negyedévente hatralék-kimutatast készit, és hatralékkal rendelkezdéket
egyenleg kozlével értesiti.

Analitikus nyilvantartast vezet a sajatos elszamolasokrol, az iddébeli
elhatarolasokrol.

Folyamatosan aktualizdlja a vev6k analitikus nyilvantartdsat.

Egyeztet a f6konyvi konyvelés adataival.

Biztositja a koltségvetési gazdalkodas vertikdlis folyamatainak szigoru
sorrendjét (ellenjegyzés, kotelezettségvallalds, érvényesités, utalvanyozas).
Nyilvantartdst vezet a beérkezett szamlakrol.

Hataridében gondoskodik a szallitoi szamlak, egyéb kifizetések teljesitésérdl.
Elvégzi az utalvanyrendelettel felszerelt bizonylatok kontirozasat.

A Szocialis Csoport altal elkészitett hatdrozatok alapjan elvégzi a segélyek
kifizetését.

A kiadasokrol cimenként, azon beliil kiemelt el6iranyzatonként, rovatonként
f6konyvi szamla mélységii analitikus nyilvantartast vezet.

Egyeztet a fékonyvi konyvelés adataival, a teljesitett bevételekrdl és
kiaddsokrdl informdcidt szolgaltat (pénzforgalmi informacid, féléves,
haromnegyed éves, tajékoztatok, éves beszamolo, egyéb informacio).
Analitikus nyilvantartast vezet az alabbi kiemelt teriileteken:

—  bér és létszamnyilvantartds,

— immateridlis javak, targyi eszk6zok, készletek analitikus nyilvantartasa

—  AFA nyilvantartas,

— elvégzi az SZJA nyilvantarté lapok vezetését,

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

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

Elvégzi a személyi juttatdsok szamfejtését (megbizdasi dij, maganszemély
részére Kkifizetett egyéb személyi juttatds, jutalom, jubileumi jutalom,
tiszteletdij, stb.). A szamfejtett allomanyt tovabbitja a Magyar
Allamkincstarnak. Elvégzi a bérfeldolgozas alapjan az egyeztetést, a bér
kontirozasat és konyvelését. A nem sajat dolgozok részére tortént targyévi
kifizetésekrdl ,,személyi jovedelemado igazolast” ad ki. Kezeli az ezek alapjaul
szolgald nyilatkozatokat és dokumentumokat és rendszeres kapcsolatot tart,
adatot szolgaltat a Jegyzdi Iroda humanpolitikai igyintézdi részére.

Elvégzi az immateridlis javak, targyi eszkozok, készletek, kis értékii targyi
eszkozok bevételezését, allomanycsokkenési bizonylatok kiallitasat. Elvégzi
az immateridlis javak, a targyi eszkozok értékcsokkenés elszamolasat,
feladast készit a fékonyvi konyvelés részére. Az analitikus nyilvantartas
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6./

7./

1./

adatait egyezteti a f6konyvi konyvelés adataival és a vagyonkataszteri
nyilvantartassal. A Leltdrozasi Szabdlyzatban meghatarozott id6kozonként
elvégzi a leltarozast és a leltar kiértékelését.

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

A kozponti koltségvetésbdl visszaigényelhet6 természetbeni szocidlis
juttatds, kozmunka-, didkmunka program igénylSlapjat Osszedllitja és
eljuttatja az illetékes szervek részére.

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

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

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

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

Szabalyzatok készitése

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

A koltségvetési beszamolassal 6sszefiiggé feladatok

a)

b)

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

Az éves beszamoldhoz kapcsolédoan kidolgozza a feladatkdrébe tartozo
maradvanyt.

Koltségvetési ellendrzéssel 6sszefiiggo feladatok

a)

b)

Az ellenérzési feladat munkafolyamatba épitett ellen6rzés keretében valdsul
meg. A Gordius pénziligyi rendszer utalvanyainak szabalyos és pontos
elkészitését folyamatba épitett ellenérzéssel biztositja.

Elvégzi a leltarozasi feladatok kapcsan a leltarozas ellenérzésével kapcsolatos
munkalatokat.

Folyamatosan ellenérzi az elGiranyzati és teljesitési adatok alakulasat.

Intézménygazdalkodasi csoport

Koltségvetési tervezés fobb feladatai:
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a)

b)

Az intézmények koltségvetési javaslatat a koltségvetési szerv vezetdjével
egyiittmikodve Eger Megyei Jogt Varos Onkormanyzata altal meghatarozott
idére és tartalommal - a mindenkor érvényben 1évé jogszabalyok
figyelembevételével - késziti el.

A csoportvezeté a hozzd tartozd intézményekre vonatkozoan a részletes
koltségvetési elSiranyzatokat tartalmazé dokumentumot a Pénziigy
Minisztérium altal adott évre kiadott tdjékoztatojaban meghatarozott
irdnyelvek alapjan a Magyar Allamkincstar altal létrehozott és mtikodtetett
KGR adatszolgdltatd felilleten a megadott hatdridére elkésziti az ott
rendelkezésre all6 nyomtatvanygarnitura kitoltésével.

2./ Koltségvetési el6iranyzatok valtoztatasa, mdédositasanak f6bb feladatai

a)

b)

<)

d)

Az 06ndll6 intézmények az erre vonatkozé igényiiket irdsban benytjtjak az
csoportvezetdnek.

A benyutjtott modositdsi javaslatokat a csoportvezetd rendszerezi, Osszegzi,
ellendrzi, majd jovahagyasra atadja Eger Megyei Jogii Varos Polgarmesteri
Hivataldanak  Gazdasagi Iroddja  Koltségvetési  csoportvezetSjének
meghatarozott formaban és tartalommal.

A feltigyeleti szervi jovahagyasrdl, engedélyezésrdl sz416 irdsos dokumentum
alapjan lehet az elGirdnyzatok valtoztatdsat a nyilvantartasokon, konyvelésen
atvezetni.

Feliigyeleti szervi hataskord elGiranyzat-atcsoportositas, illetve el6iranyzat-
modositds csak az Onkormdanyzat képvisel6-testiilete dontése alapjan az
abban foglaltak szerint hajthatd végre. A kiemelt elSiranyzatok kozotti
atcsoportositds kezdeményezése az intézmények feladata. Az el6iranyzat-
atcsoportositasok, illetve eldiranyzat-modositasok el6készitéséért felelGsek:

- az igények az intézményi gazdalkodasi csoporthoz irdsban torténd
bejelentéséért az 6nallé intézmények vezetdi;

- a kezdeményezések iranytoszervhez torténd tovabbitasaért, valamint a
nyilvantartasokért a csoportvezetd.

e) Az el6iranyzatok, az egyes rovatok felhaszndldsat havonta egyeztetni kell.

Sziikség esetén a sajat hataskori atcsoportositasi- illetve eléirdnyzat-
modositasi kérelmet is az intézmény kiildi meg a csoportvezeto részére.

5./ Akoltségvetés végrehajtasa, koltségvetési gazdalkodas

a) Részletes szabalyozasa a kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités
igazolds, érvényesités, utalvanyozas rendjének szabalyzataban taldlhaté meg.
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b) A készpénzforgalom valamennyi intézmény vonatkozdsiban az EMJV
Polgarmesteri Hivatalandl miikod6é hazipénztaron keresztiil bonyolddik. A
készpénzforgalom részletes szabalyozasat a Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.
Ennek értelmében az intézményeknél hdazipénztir nem miikédik (nem
rendelkeznek gazdasagi szervezettel). Az intézmények készpénzforgalmuk
lebonyolitasdhoz - utdlagos elszamolassal - vasarlasi el6leget vesznek fel az EMJV
Polgarmesteri Hivatala pénztarabol.

c) Az intézmények 4altal kidllitott szamlakéré bizonylat alapjan kidllitja az
értékesitett termékekrél, szolgaltatasokrol a szamlat.

d) A kiszamldzott és beszedett bevételekrél analitikus nyilvantartast vezet.

e) Kontirozza a banki és pénztari kivonatokban befolyt miikodési tipusa
bevételeket.

f)  Negyedévente hatralék-kimutatdst készit, és hatralékkal rendelkezéket
egyenleg kozlével értesiti.

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

h)  Folyamatosan aktualizalja a vevék analitikus nyilvantartasat.

i)  Egyeztet a f6konyvi konyvelés adataival.

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

k)  Nyilvantartast vezet a beérkezett szamlakrol.

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

m) Egyeztet a f6konyvi konyvelés adataival, a teljesitett bevételekrdl és
kiadasokrol informdacidt szolgaltat.

n) A GORDIUS kényvelési rendszerben vezetett AFA nyilvantartas alapjan
elkésziti az AFA bevallast, tovabba bevallast ad az egyéb addjellegii
befizetések 6sszegérdl, elvégzi a fékonyvi szamlak és az AFA nyilvantartas
egyeztetését.

0) Végzi a szigord szamadasi kotelezettség korébe bevont bizonylatok
nyilvantartasat és elszamoltatasat.

z) Részt vesz a havi pénzforgalmi jelentések elkészitésében, ellenérzésében,
valamint a negyedéves mérlegjelentések Osszedllitasdban, pénzforgalmi
jelentéssel torténé egyeztetésében.

6./ AKkoltségvetési beszamolassal 6sszefiiggé feladatok

a) Az 6nallé gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd intézmények vonatkozasaban
az el6iranyzatok felhasznalasarol, és a gazdalkodasrdl éves beszamolot koteles
késziteni. A beszamoldt az allamhdztartas szamvitelér6él szolé mindenkor
hatdlyos kormanyrendelet, az allamhaztartasrol szolé torvény végrehajtasardl
sz0l6 mindenkor hatalyos kormanyrendelet, valamint az Eger Megyei Jogt Varos
Onkormdnyzata altal meghatarozottak szerint kell elkésziteni, és azt meg kell
kiildeni az Eger Megyei Jogt Varos Polgarmesteri Hivatala Gazdasagi Irodajanak
az altala megallapitott hataridék betartasaval.
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1./

2./

3./

b) Az intézményi beszamoldk elkészitéséért és hataridére torténd tovabbitdsaért a
csoportvezeto a felelds, aki gondoskodik a beszamolok el6készitésérdl is.

c) Az intézményi beszamolokat az adott intézmény igazgatdja és a csoportvezetd
irja ala.

Kozgazdasz

Koltségvetési tervezéssel 6sszefiiggo feladatok:

a)

b)

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

Szamszaki és szoveges el6készité elemz6 munkat végez az éves koltségvetési
rendelethez (a sajat bevételek noveléséhez kapcsolddo modellszamitasok, a
koltségvetésben megjelend hitel Osszegével kapcsolatos
prognozisszamitasok, a koltségvetési szervek, illetve a polgarmesteri hivatal
kiadascsokkentésére irdnyuld elemzések, az dgazati igényekkel Osszefiiggd
kiegészit6 elemzések, az 6nkormanyzat 3 éves koltségvetési tervszamait el6re
vetit gordiils tervek készitésében vald aktiv részvétel).

Koltségvetési eléiranyzatok rendelkezésre bocsatasanak feladatai:

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

b)  Analitikus nyilvantartasokat vezet a hitelszamlakrol.

Koltségvetés végrehajtasaval és a koltségvetési gazdalkodassal 6sszefiiggd

feladatok:

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

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

c) A koltségvetésben tervezett hitel felvétele kapcsan szamitdasokat végez,

el6késziti a hitelfelvételt, ellen6rzi a szerzédéseket, és nyilvantartja a felvett
hitelek alaposszegeit, torleszto részleteit, kamatait. Részt vesz a hitelfelvétele
versenyeztetési eljarasanak lebonyolitasdban, 6sszedllita a MAK részére
benyudjtando anyagokat.
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4./

5./

6./

7./

1./

2./

d) A Stabilitasi torvény eldirdsainak megfelelden adatot szolgaltat a MAK
részére az adodssagot keletkeztetd tigyletekrdl, melynek elkészitését az
érintett szakirodak és a koltségvetési csoport segiti.

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

A koltségvetési beszamolassal Osszefiiggésben szamszakilag el6késziti és
elemzéseket végez a testiiletek és az allam részére az Onkormdnyzat éves
beszamoldjahoz kapcsolodo rendelettervezetekhez. Elkésziti a beszamolo szoveges
értékelését a koltségvetési szervekre vonatkozoan.

Koltségvetési ellendrzéssel Osszefliggésben irodavezetéi megbizdsra részt vesz és
elemzé munkat végez az Onkormdnyzat feliigyelete ald tartozé koltségvetési
szervek és a polgdrmesteri hivatal koltségvetésének ellen6rzésében.

35Szt vesz 73 vezeto Snzintéz ivalasztasanak Okészitése ,
Részt vesz a szamlavezetd pénzintézet kivalasztdsanak elOkészitésében, a
palyazatok értékelésében, a szerzddéskotés el6készitésében, teljesiti feléjiikk a

sziikséges iddszaki adatszolgaltatasokat.

Egyéb feladatok:

a) vagyonbiztositashoz kapcsolodé feladatok,

b) lakossagi folyoszamlaval kapcsolatos feladatok (munkabér utalasaban valo
kozremuikodés)

c) kezességvallalasok nyilvantartasa
d) kozgytilési és bizottsagi anyagok készitése

Gazdalkodasi ligyintézok

Koltségvetési tervezéssel osszefiiggé feladatok:

a) Elemzéseket készitenek az intézmények koltségvetési tervezéséhez
sziikséges adatok Osszeallitasahoz

b)  Részt vesznek az dllami tdmogatdsok igénylésének folyamatdban, elkészitik
az igénylés sszesit6 kimutatasat

c)  Segitik az 6nkormdnyzat, a nemzetiségi 6nkormanyzatok és a koltségvetési
intézmények elemi koltségvetésének Osszeallitasat

d) Szamszaki el6készit6 munkat végeznek az éves koltségvetési rendelethez
kapcsolodoan és kozremiikodnek annak 6sszedllitasaban

Koltségvetés végrehajtasaval és a gazdalkodassal 6sszefiiggé feladatok:
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3./

1./
2./

3./
4./

5./

Készletek analitikus nyilvantartasa, feladdsok készitése, egyeztetés a
fékonyvvel

Személyi juttatasok egyedi nyilvantartasanak vezetése

Szabalyzatok készitése

Intézményi gazdalkodast segit6 anyagok oOsszeallitdsa, kapcsolattartas az
intézményekkel

A polgarmesteri hivatal konyvelési feladatainak elvégzése

Leltarozasi feladatok el6készitésében vald kozremiikodés

Az intézmények elGirdnyzat modositasaival kapcsolatos elSterjesztések
elkészitése

A Kkoltségvetési szervek havi pénzforgalmi jelentéseinek és negyedéves
mérlegjelentéseinek ellendrzése a KGR Ki1 program segitségével

El6iranyzat médositasokkal kapcsolatos adminisztrativ feladatok
Munkaltatoi koleson adminisztrativ feladatai

Hirdetések megjelenésével kapcsolatos feladatok

Eger kartya igénylések szamlainak elkészitése

Napi szintt banki mtiveletek elvégzése

Onegm, Ebr42 palyazatok, felmérések figyelemmel kisérése, palyazati adatok
feltoltése az onkormanyzatnal és az intézményeknél

KIR kozoktatasi statisztika 6sszeallitasa

Koltségvetési beszamolo elkészitéséhez kapcsolodo feladatok:

a)
b)
c)
d)

A Kkoltségvetési csoporttal és a pénziligyi csoporttal egyeztetett adatok
figyelembevételével segitik az intézmények éves beszamoldjanak elkészitését
Elkésziti a polgarmesteri hivatal beszamoldjat, idékozi pénzforgalmi
jelentéseit és mérlegjelentéseit

Kozremtikodnek a kozponti koltségvetésbdl szarmazé  bevételek
igénylésében, elszamoldsaban

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

Id6kozi pénzforgalmi jelentések és a mérlegjelentések intézményi adatainak
ellendrzése és tovabbitasa a Koltségvetési csoport részére az onkormanyzati
szintl adatszolgaltatashoz

Kozremtikodnek az éves beszamolo testiileti anyagainak dsszedllitasaban

Gazdasagi ligyintézok

Vezetik a bejové szamldk nyilvantartdsat.

Kozremtikodnek a kozgytilési rendelet-tervezetek, el6terjesztések elkészitésében,
a szoveges beszamolok Osszeallitasaban.

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

El6iranyzat nyilvantartas vezetése a koltségvetési szervekre vonatkozoan.
Kiértesitések elkészitése az EKVI és az intézmények részére.

Munkaltatoéi lakaskolesonokkel kapesolatos pénziigyi feladatok.

21



6./
7./

8./

9./
10./
1./

Banki termindl kezelése, utaldsok el6készitésében kozremiikodés.

Eves koltségvetés el6készité munkakban vald részvétel (intézményi személyi
juttatasok, jarulékok tervezése).

Elékésziti az Onkormanyzati Erdekegyezteté Férum iiléseit, 6sszedllitja az iilések
jegyz6konyveit.

Postazasra el6készités (szamlak, levelek).

Irodai munkaidé nyilvantartdsok, szabadsagok kezelése.

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

12./ A hivatali és 6nkormanyzati dolgozok sajat gépkocsi haszndlatdnak elszamolasat
végzi.

JOGI ES HATOSAGI IRODA

Az Iroda az alabbi szervezeti egységekre tagolddik:

1./

Jogi Csoport
Szocialis Csoport

Jogi Csoport

Jogalkotassal, jogalkalmazassal és jogi képviselettel kapcsolatos feladatok:

a)

b)

<)

d)

g)

Az érintett szervezeti egységekkel egylittm(kodik az oOnkormanyzati
rendeletalkotds el6készitésében.

A testiileti dontést igényl6 - az Iroda feladat és hatdskorébe tartozéd -
tigyekben a rendelet-tervezeteket, elSterjesztéseket, tdjékoztatokat
el6késziti, a dontésnek megfeleléen a tovabbi intézkedéseket megteszi

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

Kozremtiikodik a hivatal bels6 szabdlyzatainak el6készitésében. Az elkésziilt
utasitasokat, szabadlyzatokat nyilvantartja és azokat a Hivatal dolgozdi
szamara elérhet6vé teszi.

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

Ellitia az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletét
birdsagok, hatosagok, mas szervezetek és természetes személyek iranyaban.
ElGzetes egyeztetés és felhatalmazas alapjan jognyilatkozatokat tesz, illetve
azokat véleményezi. Sziikség esetén jogi iton érvényesiti az 6nkormanyzat,
illetve a Polgarmesteri Hivatal koveteléseit.
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2./

3./

h)

j)

Eger Megyei Jogti Varos Onkormanyzata, valamint a Polgdrmesteri Hivatal
altal kotendd szerzédéseket, megallapodasokat, egyéb jogiligyleteket jogi
szempontbdl feliilvizsgalja, véleményezi.

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

Kozremtikodik a tarsiroddk munkdja soran felmeriild, jogilag tisztdzandd
kérdések megoldasaban.

Kozbeszerzésekkel kapcsolatos feladatok:

a)

b)

c)

Gondoskodik a Kézbeszerzési Biralé Bizottsag (KBB) és az Onkormanyzati
Kozbeszerzési Dontéshozé Bizottsag (OKDB) iiléseinek koordinaldsarél a
Kozbeszerz6 értesitése alapjan.

Gondoskodik a kozbeszerzési terv nyilvanossagarol, valamint a terv
modositasakor az OKDB, az alland6 bizottsdgok, és a KBB-k folyamatos
tajékoztatasarol.

A Kozbeszerzési Szabdlyzat elGkészitése és aktualizalasa.

Jegyz6i hataskorrel, a testiiletek miikodésével és a képvisel6k munkajanak
elésegitésével kapcsolatos feladatok:

a)

j)

k)

Intézi a jogi megoldast igényld — jegyz6i hataskorbe vagy az 6nkormdanyzat
feladatkorébe tartozd - kozvetlen lakossagi bejelentéseket, panaszokat és
kérelmeket, intézi a hivatal ingyenes telefonszamara érkezé bejelentéseket.
Dontésre  el6késziti a  kulfoldiek ingatlanvdsarlasaira  vonatkozo
hozzajarulasokat.

Ellatja a birtokvédelmi feladatokat.

Hulladékgazdalkodasi hatosagi feladatok ellatasa.

Tarsashazak torvényességi feltigyelete.

Koordindlja a kozmeghallgatason felszolalo allampolgarok kozérdeki
bejelentéseinek intézését.

Segiti az oOnkormanyzati képvisel6k jogainak érvényesitését és
kotelezettségeinek teljesitését.

Figyelemmel kiséri a K6zgytilés utani feladatok végrehajtasat.

Gondoskodik a kozgytilési meghivo, a feladatterv és a végrehajtott
hatarozatokrol szoléd beszamold elkészitésérdl és a kozgytlési anyagok
képvisel6khoz, bizottsagi tagokhoz és meghivottakhoz vald eljuttatdsardl az
Informatikai és Rendészeti Iroda kozremiikodésével.

Gondoskodik a rendes bizottsagi iilések jegyzékonyveinek elkészitésérdl, a
o,kozgytilések és a kozmeghallgatasok megszervezésérdl, a Kozgytilés és a
kozmeghallgatas elkésziilt jegyzékonyveit megkildi a jogszabalyban
meghatdrozott szerveknek.

Informaciét nydjt az Onkormdanyzati szervek dontéseirél, a hatalyos
rendeletekrél. Kozremiikodik az 6nkormanyzati rendeletek és hatarozatok
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D)

)

r)
s)

szamitogépes, egységes elvek szerinti nyilvantartasanak kialakitasaban,
miikodtetésében. Sziikség esetén deregulacios intézkedéseket kezdeményez.
Gondoskodik a késziil6 rendelettervezetek és egyéb hirdetmények
kozzétételérdl, kezeli a varoshazi hirdet6tablat, illetve az internetes honlap
ide tartozo oldalait.

Kozrem(ikodik a jogszabdlyoknak megfelel6 belsé hivatali, egységes
joggyakorlat kialakitasaban.

Az onkormanyzati miikodést és a hatosagi eljarasokat érinté kérdésekben
felvilagositast ad az dllampolgarok és egyéb szervezetek képvisel6i szamara
Kozremiikodik a Jegyz6 eurdpai parlamenti-, orszaggytilési és helyhatdsagi
valasztassal, népszavazassal és népi kezdeményezéssel, valamint a
nemzetiségi kisebbségi 6nkormanyzati képvisel6k valasztasaval kapcsolatos
feladat- és hataskoreinek ellatdsaban.

Kozremiikodik a birosagi tilnokok megvalasztasaban.

Figyelemmel kiséri a telepiilési nemzetiségi onkormanyzatok jogszabalyszer(i
miikodését, sziikség szerint jogi segitséget nyujt. Biztositja a teleptilési
nemzetiségi Onkormdanyzatok testiileti miikodésének Alapokmanyban
meghatarozott feltételeit.

Jogi konzultacid és szakmai segitségnytijtas a testiileti anyag el6készitéivel
Bizottsagi, kozgytlési anyagok onallo el6készitése, kiilonos tekintettel a
hivatal szervezetét érint6 jogi szabalyozasra.

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

A Polgarmesteri Hivatalra vonatkozé esélyegyenldségi terv elkészitése és
aktualizalasa.

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

Belsé tigyvitelszervezéssel kapcsolatos feladatok:

a)

b)

c)

d)

Az iktaté keretrendszer rendszergazdai feladatainak ellatdsa tigykorok,
szervezeti valtozasok atvezetése, elektronikus iratok ellenérzése, betanitasa,
keretrendszer tovabbfejlesztésében valo kozremiikodés.

A kozgytlési szakrendszer rendszergazdai feladatainak elldtdsa, a
szakrendszer haszndlatanak betanitasa el6késziték, elGterjeszték és
végfelhasznalok (képvisel6k, koztisztvisel6k) felé.

Az Iroda munkatdrsa a kijelolt kapcsolattarto és adatszolgaltatd a kozadat
informatikai rendszerben.

Kozremiikodik magat a www.eger.hu honlapon kotelezéen kozzéteendd
informdciok begytijtésében és honlapra telepitésében.

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

Egytittmtikodik az Egri Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft-vel a kotelezd
telepiilési szilard hulladék kozszolgaltatds igénybevételének jogi eszkozokkel
torténé  kikényszeritésére. Nyilvantartds készitése a  kotelezd
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g)

h)

kozszolgaltatast igénybe vevl természetes és jogi személyek korérdl, a
szolgaltatd részére, e korben rendszeres adatszolgaltatas.

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

Az oOnkormanyzat vagy a hivatal nevére érkezett kiildeményeket az
Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltaknak megfeleléen az Iroda bontja,
érkezteti, szignalja és juttatja el a tdrsiroddkra, illetve az érintett
tisztségvisel6khoz (a tdjékoztatds teljes korliségének biztositdsa érdekében
az adott tgyben érintett szakirodak, tisztségvisel6k masolati példannyal
torténd tajékoztatasa mellett).

Talalt targyak kezelése

5./ Allategészségiigyi-, allattartasi iigyek:

6./

a)

b)

Allatok védelmével, valamint az allatok nyilvantartasival kapcsolatos, a
kozponti jogszabdlyban meghatarozott, jegyz6 hataskorébe utalt tgyek
dontésre el6készitése, kivéve az dllattartasi létesitményekkel kapcsolatos,
jogszabdlyban meghatarozott és jegyz6i hataskorbe tartozd allatvédelmi
feladatok ellatasa.

Allatvédelmi birsag kiszabasa.

Kereskedelmi igazgatassal, idegenforgalommal kapcsolatos feladatok

a)
b)

c)
d)

Uzletek mikodési engedélyének kiadasa.

Mtkodési  engedélyben tortént valtozasok, mddositasok atvezetése,
modositott engedélyek kiadasa.

Mikodési engedély megsziinések atvezetése, engedélyek visszavonasa.
Kereskedelmi tevékenységrdl, és azok mddositasarol, megszilinésérol szolo
bejelentések nyilvantartasba vétele, igazolasok kiadasa.

Epiiletben tartandd zenés tancos rendezvények részére rendezvénytartasi
engedélyek kiadasa.

Kilon engedéllyel rendelkez6 kereskedék nyilvantartasba vétele, igazolasok
kiadasa.

Rendezvények ellendrzése.

Uzletek miikodésének ellenérzése.

Uzletek bezdrdsa, az {izletekben folyd tevékenység, termék forgalmazasanak
megtiltasa.

Uzletszertt ingatlankdzvetitéi tevékenység, {izletszeri ingatlanvagyon-
értékeld és kozvetitsi tevékenység engedélyezése. Nyilvantartds vezetése és
ellendrzése az engedéllyel rendelkezékrol.

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

Rendérség altal szervezett éjszakai ellendrzéseken vald részvétel.

Hatosagi bizonyitvany kiadasa.
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A jogszabdlyban el6irt nyilvantartasok vezetése, statisztikai adatszolgaltatas
teljesitése.

Termel6i piac kivételével vasarok, piacok miikodésének engedélyezése.

A jogszabadlyban eléirt nyilvantartds vezetése.

Bevasarlé kozpont tizemeltetésére, termel6i piac fenntartasira irdnyuld
bejelentés nyilvantartasba vétele.

Kartyaterem mtkodéséhez szakhatosagi allasfoglalas kiadasa.

7./ Kornyezetvédelemmel és természetvédelemmel kapcsolatos feladatok:

a)
b)

c)
d)

e)

A kornyezetvédelmi hatdsagi feladatok ellatasa.

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

Vendéglato egységek éjszakai zajos miikodésének ellendrzése.

Eger varos belteriiletén parlagftivel fert6zott teriiletekkel kapcsolatos
feladatok

levegétisztasag-védelmi kérdésekben kapcsolattartas a hatdsagokkal

Ipari tevékenységek engedélyezése:

a)
b)

c)

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

Telephelyek ellen6rzése. Az ellen6rzések eredményétdl fliggéen a
jogszabalyokon alapul6 eljarasok lefolytatasa

8./ A kozponti cimregiszterrel kapcsolatos feladatok ellatasa a 345/2014. (XII. 23.)
Korm. rendelet alapjan:

a) Hazszam hidnya esetén hazszam megallapitdsarol dontés. Az érintett ingatlanok
tulajdonosainak tdjékoztatdsa arrol, hogy cimiikben valtozas fog bekovetkezni.

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

c) Ha az adott ingatlannak t6bb cime is van (saroktelek), a cimellenérzési eljaras
soran annak vizsgalata, hogy az ingatlant ténylegesen melyik kozteriilet feldl
kozelithet6 meg.

d) Azon cimek torlése, melyek nem tekinthet6k ténylegesnek.

Szocialis Csoport

1./ Ajegyzé kozigazgatasi feladat- és hataskorében eljarva:
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2./

b)
c)

d)

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

A pénzbeli gyermekvédelmi kedvezményeket utalasra el6késziti.

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

Ellatja a sziinidei gyermekétkeztetés szervezésével kapcsolatos feladatokat,
Vezeti a feladatokhoz kapcsold nyilvantartdsokat és kérésre igazolast ad ki
azokrdl.

A polgarmester feladat- és hataskérében eljarva:

a)

b)

Kozfoglalkoztatdssal kapesolatos feladatok

- Ellatja a hagyomanyos és képzéses kozfoglalkoztatds szervezésével
Osszefiiggé onkormanyzati feladatokat

- Kozfoglalkoztatasi jogviszony létesitésével, megszlinésével,
megszlintetésével kapcsolatos feladatok.

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

- Onkormanyzat intézményeivel, a koézfoglalkoztatassal kapcsolatos
feladatok koordinalasa

- Kapcsolattartds a Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztaly helyi és tertileti
szerveivel, a Magyar Allamkincstar Heves Megyei Igazgatdsag
[lletményszamfejtési Irodajaval

Szocidlis tdmogatasokkal kapcsolatos feladatok:
—  Dontésre el6késziti:

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

e arendkiviili és a temetési tdmogatasi kérelmeket,

e a koztemetési kérelmeket,

e alakhatdsi tamogatasi kérelmeket,

e arendszeres gyogyszertamogatasi kérelmeket,

e arendkiviili gyermeknevelési tamogatas iranti kérelmeket,

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

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

e afels6oktatasi 6sztondijpalydzatokat,

e az Arany Janos Tehetséggondozé Programban tamogatdsra
jogosultakat,
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- utalasra el6késziti a rendszeres és rendkiviili telepiilési
tamogatasokat, 6sztondijakat.

c) lakastigyi feladatok
Dontésre elGkésziti és - a lakaskezel6 szervvel egyiittmiikodve -
lebonyolitja:

e az dnkormanyzati tulajdonu bérlakdsok bérbeadasat,

e a bérleti jogviszony folytatasaval kapcsolatos tigyeket,

e az albérletbe adas, a lakasba valo befogadas engedélyezését,

e atartdsi szerzédéshez vald hozzajarulast,

o fiatalok elsé lakdshoz jutasanak tdmogatdsaval kapcsolatos tigyeket.

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

Kozremikodik a szocialis igazgatasrol és szocidlis tAmogatasokrdl szold
1993. évi lIl. torvény szabdlyain kiviili, 6nkormanyzati dontésen alapuld
lakbér- és koziizemi dij hatralékok tigyeiben.

3./ Anyakonyvek vezetésével, anyakonyvi iigyintézéssel kapcsolatos feladatok:

4./

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

b) Anyakonyvi kivonatok kiaddsa az egri anyakoényvbe és az elektronikus
anyakonyvbe bejegyzett eseményekrol.

c) Allampolgarsagi tigyek.

d) Névvaltoztatasi tigyek.

e) Csaladijogallas rendezése (apai elismeré nyilatkozatok felvétele, sziiletends,
illetve megsziiletett gyermekekre)

f)  Hazassigi névmodositassal kapcsolatos tigyek intézése.

g) Anyakonyvekbe bejegyzett események Gjra anyakonyvezése, utdlagos
javitasa.

h) Hazai anyakonyvezés el6készitése.

i)  Holtnak nyilvanitas, halal tényének megallapitasaval kapcsolatos tigyek,

j)  adatszolgaltatdsok.

k) Az anyakonyvi igazgatads teriiletét érint6 nyilvantartdsok vezetése

1)  Hazassagkotési és névaddi szertartasok megtartdsa.

m) Szertartdsok szervezése, kozremiikodbkkel kapcsolattartas, megdallapodasok
megkotése, szamlazasi feladatok el6készitése.

n) Az Elektronikus Anyakonyvi rendszer adatokkal valo feltoltése és az
anyakonyvi adatvaltozasok atvezetése.

0) A papir alapt anyakonyvi bejegyzések rogzitése az elektronikus
anyakonyvbe.

Egyéb feladatai:

a) Elkésziti a helyi szabalyozast igényl6 tigyekben az 6nkormanyzati rendelet-

tervezeteket.

28



b)

d)

e)

g)
h)
i)

k)

Részt vesz a Szociadlis Szolgaltatasi Terv és a Lakasgazdalkodasi Koncepcio
kidolgozasaban.
El6késziti a szocialis, gyermekjoléti, gyermekvédelmi és egészségligyi
feladatokat, érdekvédelmet, érdekképviseletet ellditd  szervezetek
onkormanyzati tdmogatasaval kapcsolatos tigyeket.
Dontésre el6késziti, és az illetékes bizottsagok, Kozgytilés elé terjeszti a
feladatkorébe tartozo 6nkormanyzati tigyeket.
Ellatja az onkormanyzati ellatdsi korbe tartozo egészségligyi feladatokkal
kapcsolatos fenntartoi, koordinacios feladatokat:
o egészségligyi alapellatasi korzetek kialakitdsahoz fenntartoi dontés
el6készitése, dontések végrehajtasiaban kozremiikodés,
o gondoskodik az egészségiligyi szolgdltatok feladat-ellatasi
szerz6déseivel kapcsolatos feladatok ellatasarol,
e kapcsolatot tart az egészségligyi allamigazgatadsi szervvel,
egészségbiztositasi alapkezelbvel.
Vezeti az el6irt nyilvantartasokat, azok alapjan adatokat szolgdltat,
statisztikai jelentést készit.
Tarshatosagi  megkeresésre a  feladatkorébe  tartozd  ligyekben
kornyezettanulmanyt készit, adatot szerez be.
Kozremtikodik varosi lakdsépitési akciokban, a bérlakasokat is érint6 varos-
rehabilitdcids feladatok el6készitésében és végrehajtasaban.
Részt vesz a feladatkorével osszefiiggd helyszini vizsgalatokban.
Kozremtikodik jotékonysagi akcidk megszervezésében és lebonyolitasaban.
Végrehajtasi tigyekben az addsoknak tajékoztatast nyujt a lakhatast segité
lehetéségekrol.
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Informatikai és Rendészeti Iroda

Az Iroda az alabbi szervezeti egységekre tagolddik:

1./

2./

3./

4./

5./

6./

7./

8./

9./

10./

1./

12./

—  Informatikai Csoport
—  Iktaté Csoport
- Onkormanyzati Rendészeti Csoport

Informatikai Csoport

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

Kidolgozza és folyamatosan karbantartja a Polgarmesteri Hivatal informatikai
informaciobiztonsagi szabalyzatit.

Gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal informatikai halézatanak folyamatos
muikodésérdl, miikodtetésérdl.

Gondoskodik az informatikai rendszer haldzatos adatallomdanyainak folyamatos
mentésérdl, virusvédelmérdsl.

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

El6késziti az informatikai fejlesztés és az tizemeltetés soran felmeriilé
szamitastechnikai eszkozok és szoftverek beszerzésére vonatkozé dontéseket,

majd elvégzi ezek beszerzését.

A Polgarmesteri Hivatal bels6 miikddéséhez sziikséges kisebb szoftverfejlesztési
feladatokat elvégzi, kiilon jegyzéi utasitas alapjan.

Ellatja a Polgdrmesteri Hivatal informatikai alkalmazasainak rendszerszervezdi,
rendszergazdai teenddit, javaslatot ad azok tovabbfejlesztésére.

Koordinaciot végez a szakrendszereket fejleszté cégek kozott a szakfeladatok
integralhatosaganak novelése érdekében.

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

Folyamatos szakmai kapcsolatot kezdeményez és tart az Onkormanyzati
intézményekkel.

Koordindlja az interneten torténé megjelenéshez sziikséges szolgaltatasi-, adat- és
informdciogytjtési feladatokat.
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13./

14./

15./

16./

17./

18./

19./

20./

21./

22./

23./

1./

Figyelemmel kiséri a szakmai palyazati lehetdségeket, tovabba el6késziti a
palyazatok szakmai tartalmat.

Folyamatos szakmai kapcsolatot tart az dgazatot érint6 minisztériumokkal és
szervezetekkel.

Kozremiikodik a Megyei Jogi Varosok Szdvetsége Informatikai Albizottsaga
munkajaban, elldtja a tagsaghoz kapcsolédé szakmai feladatokat.

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

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

Biztositja a teljesitményértékelés miikodtetését tamogatod informatikai rendszer
zavartalan tizemeltetését.

Felkésziti és segiti a felhasznalokat (értékel6 vezetd, kozszolgalati tisztviseld, helyi
szervezeti tAmogato) az informatikai rendszer alkalmazasaban

Rendezi az informatikai rendszer mtikodtetése kapcsan 0sszegytlt tapasztalatokat,
felméri az indokoltnak tartott valtoztatasokat és fejlesztési igényeket, és jelzi
azokat a rendszerfejlesztdk, illetve a dontéshozdk felé az évente elkészitendd
osszefoglald jelentésbe épitve.

Koordindlja és elvégzi az ASP szolgaltatassal kapcsolatos informatikai feladatokat.

Koordindlja és elvégzi az elektronikus tigyintézéssel kapcsolatos informatikai
feladatokat.

Uzemelteti a Hivatal informatikai rendszerét (szerverek-kliensek-halézat)

Iktato Csoport

Elldtja az iratkezelés felligyeletével kapcsolatos feladatokat. A jegyz6é megbizdsabol
a csoport vezetdje gondoskodik:

a) az iratkezelési szabdlyzat végrehajtasainak rendszeres ellendrzésérdl,
intézkedik a szabadlytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén
kezdeményezi a szabdlyzat modositasat;

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

c) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokoényv, név- és targymutato,
kézbesit6konyv, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szdmitastechnikai
programok, adathordozdk stb.) biztositasarol;
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d)  az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositéknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a bels§ név- és
cimtdraknak naprakészen tartdsarol, az lizemeltetési és adatbiztonsagi
kovetelményekrél, és azok betartasarol;

e) ahivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérél;

2./ Gondoskodik az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagardl, s megteszi
azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, kialakitja azokat az eljarasi
szabdlyokat, amelyek az tizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre
juttatasahoz sziikségesek.

3./ Gondoskodik az iratok adatok védelmérdl, kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvdnossdgra hozatal, torlés, megsemmisités,
valamint a megsemmisiilés és sériilés ellen.

4./ Kozremikodik az tizemeltetés és az adatbiztonsag, adatvédelem szabdlyainak
kialakitasaban, az Adatvédelmi Szabalyzat elkészitésében.

5./ Felelés az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasdért, a szervezeti,
miikodési és tgyrendi szabdlyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és
eljarasok, valamint az irattdri tervek és iratkezelési el6irasok folyamatos
Osszhangjdért, az iratok szakszer(i és biztonsdgos megérzésére alkalmas irattar
kialakitasdért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért.

6./ Ellatja a kozponti iktatdssal, irattarazassal, selejtezéssel és a maradand¢ értékd iratok
elhelyezésével kapcsolatos feladatokat.

7./ Gondoskodik az iratkezelési szabalyzat és annak mellékletét képezd irattari terv
elkészitésérél és évenkénti feliilvizsgalatarol. Ennek érdekében folyamatosan
egyeztet a véleményezd Magyar Nemzeti Levéltar Heves Megyei Levéltaraval és az
azt jovahagyo Heves Megyei Kormanyhivatallal.

8./ Gondoskodik az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtdsarol, az irattdri
tervek és iratkezelési elGirasok folyamatos 6sszhangjarol az alkalmazott informatikai
eszkozok és eljarasok, valamint az iratok szakszerli és biztonsdgos megdrzésére
alkalmas irattar kialakitasardl és miikodtetésérol.

9./ Az iktat6 keretrendszer rendszergazdai feladatainak ellatasa tigykorok, szervezeti

valtozasok atvezetése, elektronikus iratok ellenérzése, betanitdsa, keretrendszer
tovabb fejlesztésében valo kozremiikodés.

10./ Az elektronikus aldirdsok kezelését az Elektronikus kapcsolattartasi szabalyzat
rendelkezéseinek megfeleléen latja el.
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Onkormanyzati rendészeti Csoport

Kozteriilet ellenérzése, piacfeliigyelet:

a)
b)

c)

d)

e)

g)

Illegdlis arusitas és tevékenység megakadalyozasa.

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

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

Illegdlis falragaszok kihelyezdinek felderitése, szabalysértési eljaras
meginditdsa, eltavolitas kezdeményezése.

A korlatozott forgalma Gvezetekbe a behajtasi és parkolasi engedélyek
megtervezeése, legyartatdsa és folyamatos kiaddasa, a jogosultsag és hasznalat
folyamatos ellenérzése.

Utkezeldi behajtasi és varakozasi engedélyek kidllitasa és ellendrzése, a
Varosiizemeltetési Iroda altal meghatarozott teriiletekre és feltételekkel.
Operativ kapcsolattartds a Varosi Rendérkapitdnysaggal (sziikség esetén
segitség kérése, blinmegel6zés vagy - elkovetés észlelése esetén -
informdcidadas a biliniild6z6 szerveknek), Polgarérséggel.

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

jegyzékonyvek, képfelvételek jogszabalyban eldirtak szerinti kezelése, illetve
tarolasa.

Statisztikai jelentés készitése a Jegyzd szamara, az el6z6 év tevékenységérol,
A fizetési felszdlitdsok - az eseménytdl szdmitott harom hoénapon beliil
torténé - postdzdsa, a befizetések figyelemmel kisérése, adatok NOVA
SZNYR-be val¢ feltoltése.

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

A koztertletek rendeltetéstdl eltérd hasznalatanak ellendrzése és a kozosségi
egyiittélés alapvet6 szabdlyairél, valamint azok elmulasztasanak
jogkovetkezményeirdl sz8l6 onkormadnyzati rendelet felhatalmazasa alapjan
onkormanyzati hatdsagi eljards kezdeményezése az engedély nélkiili
kozteriilet hasznalokkal szemben.
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JEGYZOI IRODA
Belsé ellen6rzési feladatok
A jegyzé feladat- és hataskorében eljarva végzi:

A belsé ellenérzés tevékenysége kiterjed az Onkormanyzat intézményeinek, a
Polgarmesteri Hivatalnak minden tevékenységére, kiilonosen a koltségvetési bevételek
¢és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszk6ézokkel
és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatara.

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

a) elemezni, vizsgdlni és értékelni a bels§ kontrollrendszerek kiépitésének,
muiikodésének jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak valé megfelelését,
valamint mtikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

b) elemezni, vizsgdlni a rendelkezésre all6 eréforrasokkal valé gazdalkodast, a
vagyon megovasat és gyarapitdsat, valamint az elszamolasok megfelel6ségét,
a beszamolok valodisagat;

c¢) avizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezdék, hidnyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansdgok
megel6zése, illetve feltardasa érdekében, valamint a koltségvetési szerv
miikodése eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

d) nyilvantartani és nyomon kovetni a belsé ellendrzési jelentések alapjan
megtett intézkedéseket.

2. A tandcsadé tevékenység keretében ellathaté feladatok lehetnek kiilonosen:

a) vezet6k tamogatisa az egyes megoldasi lehetGségek elemzésével,
értékelésével, vizsgalataval, kockdzatanak becslésével;

b) pénziigyi, tdargyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal valo
ésszerlibb és hatékonyabb gazdalkodasra iranyuld tandcsadas;

c) a vezet6ség  szakért6i  tamogatdsa a  kockazatkezelési = és
szabadlytalansagkezelési rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer

kialakitasaban, folyamatos tovabb fejlesztésében;

d) tandcsadds a szervezeti strukturdk racionalizdldsa, a valtozdsmenedzsment
tertiletén;
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konzultaci6 és tandcsaddas a vezetés részére a szervezeti stratégia
elkészitésében;

javaslatok ~ megfogalmazdsa a  koltségvetési  szerv ~ miikodése
eredményességének novelése és a belsé6 kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsé szabdlyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetéen.

Ellatja a bels6 ellendrzési vezet6i feladatokat a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérél és  bels6 ellen6rzésérél  szél6  370/20m  (XII.31.)
Kormanyrendelet 22. §-a szerint.

a)

b)

d)

g)
h)

j)

Kontrolling feladatok

segiti a jegyz6t dontéseinek, intézkedéseinek elGkészitésében, azok
megalapozdsdban, az anyagi és emberi er6forrasok jogszeri és hatékony
felhaszndldsaban,

biztositja a jogszabalyok és a belsé szabdlyzatok betartasanak ellenérzésével
a hivatal feladatainak magas szinvonalon valo ellatasit, a hidnyossagok
kikiiszobolését,

elemzésekkel, jogszertiségi és hatékonysagi vizsgalatokkal segiti a hivatal
belsé tartalékainak, veszteségforrasainak feltarasat, ramutatva a keletkezés
okaira, javaslatot téve a valtoztatasokra, el6relépésre,

vizsgdlja a hivatali munkavégzés gyakorlatat: értékeli az adott szervezeti
egység és dolgozdi munkdjat, javaslatot tesz az esetleges szabdlytalansagok,
hibas gyakorlat megszilintetésére, a hidnyossagok megel6zését szolgald
intézkedésekre, a helyes gyakorlat kialakitasara, sziikség esetén a felel6sségre
vonasra,

feladatellatdsa soran tapasztalt kedvezé és kedvezébtlen tendencidkrol
folyamatosan tajékoztatja a jegyz6t,

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

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

az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasaban szervezeti felel 6sként
muikodik kozre.

a szervezeti integritast sérté események eljarasrendjét kidolgozza és a hivatali

integralt kockazatkezelési rendszer szervezeti felel6sével egyiitt az esetleges
eljarasokat lefolytatja.
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Adatvédelmi feladatok

c) Ajegyz6 feladat- és hatdskorében eljarva végzi:

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

vonatkozo jogi el6irdsokban meghatdrozott - kotelezettségeinek teljesitését, igy

kiilonosen:

wror

a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi elSirdsokrol naprakész
tajékoztatast nyqjt és azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tanacsot ad
az adatkezel6, az adatfeldolgozo és az azok altal foglalkoztatott, az adatkezelési
miuveleteket végz6 személyek részére;

folyamatosan figyelemmel kiséri és ellen6rzi a személyes adatok kezelésére
vonatkozd jogi el6irasok, igy kiilonosen a jogszabdlyok és belsé adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatok érvényestilését, ennek keretei kozott az egyes
adatkezelési miiveletekhez kapcsolddo egyértelmi feladatmeghatarozas, az
adatkezelési miiveletekben kozremiikod6 foglalkoztatottak adatvédelmi
ismereteinek bdévitése és tudatossignovelése, valamint a rendszeres
id6kozonként lefolytatandé vizsgalatok megvalosulasat;

elGsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilonosen kivizsgalja az
érintettek panaszait és kezdeményezi az adatkezel6nél, illetve az
adatfeldolgozondl a panasz orvoslasahoz sziikséges intézkedések megtételét,
szakmai tandcsaddssal el6segiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi
hatasvizsgalat lefolytatdsat, egytittmiikodik az adatkezelés jogszertiségével
kapcsolatos eljarasok lefolytatasara jogosult szervekkel és személyekkel, igy
kiilonosen kapcsolatot tart a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsag
Hatdsaggal az elézetes konzultacio és a Hatdsag altal lefolytatott eljarasok
elGsegitése érdekében,

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

Humanpolitikai feladatok

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

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

- kozszolgalati jogviszonyként elismerhetd jogviszonyok
megallapitasa, kinevezések elkészitése

- kapcsolattartds a munkatigyi kozpont helyi és teriileti szerveivel
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b) Kozszolgilati, és munkajogi  jogviszony = megsziinésével és
megsziintetetésével kapcsolatos feladatok:
- felmentések esetén az érintettekkel kapcsolattartas
- nyugdijazdsok el6készitése, sziikség szerinti kapcsolattartds a
nyugdijfolydsité intézettel
- jogviszony megsziintetés miatti, egyszeri tamogatas igénylése a
kozponti koltségvetéstol

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

d) Hatdridds és rendszeres feladatok
- koztisztvisel6i eldmenetel figyelemmel kisérése, atsoroldsok
elkészitése
- jubileumi jutalmak esedékességének figyelemmel kisérése,
hatarozatok elkészitése

e) Fizetés nélkiili szabadsagok engedélyezéséhez hatarozatok elkészitése
- fizetés nélkili szabadsagukat tolté dolgozdkkal  torténd
kapcsolattartds, tajékoztatas
- sziilési szabadsag lejartat kovetd segitségnyujtas a gyed illetve a gyes

igénybevételéhez

- fizetés nélkiilli szabadsdg leteltét koveté6 adminisztrativ
segitségnyujtas

- szamfejté6 értesitése az esedékes illetmény folydsitasanak
megkezdésérdl

f)  El6készit6 adatszolgaltatas (hivatalvezetés, illetve a Gazdasagi és a
Vagyongazdalkodasi Iroda részére)
- éves Kkoltségvetés készitését megel6z6 informdcids adatok
Osszeallitasa
e nyugdijazassal kapcsolatos varhato koltségekrél
o fizetési fokozat valtasbol eredd tobbletkiadasokrol
e jubileumi jutalomra forditando 6sszegekrdl
- nyugadllomdnyba  vonulas  fedezetéhez  varhaté  elGzetes
koltségkimutatas
- illetményalap valtozasa miatti kotelez6 bérvaltozas koltségeirdl

g) Gondoskodik a vonatkozd torvények szerinti vagyonnyilatkozatok
hataridében torténd teljesitésérdl az alabbiak szerint.
- koztisztvisel6i vagyonnyilatkozatok
e vagyonnyilatkozatra kotelezett ~munkakorok, illetve a
kotelezettek nyilvantartasa,
o a kotelezettek tajékoztatdsa, nyomtatvannyal torténd ellatasa,
e az érintettek értesitése az Osszevetési eljardsrol, illetve az
Osszevetési eljaras el6készitése, koordinalasa.
- onkormanyzati képvisel6i vagyonnyilatkozatok
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h)

j)

k)

)

)

e aképviselSk értesitése, illetve (sziikség esetén) nyomtatvannyal
torténd ellatdsa,

e gondoskodas a hozzatartozd vagyonnyilatkozatok megfeleld
lezarasarol, ill. taroldsardl,

o kérésre a képviseléi vagyonnyilatkozatok megtételével
kapcsolatos igazoldsok kiadasa.

El6késziti a tanulmanyi- és az 6sztondij szerzédéseket.

Szervezi, nyilvantartja a hivatal dolgozoinak képzésével, tovabbképzésével,
vizsgaztatasaval osszefliggd feladatokat.

Kezeli a minésitéseket és a teljesitményértékeléseket.

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

Kozponti statisztikai adatszolgdltatas, a hivatal alkalmazottai éves
tovabbképzési tervének elkészitése.

Kapcsolattartds a munkavédelmi felelGssel.

e

Szervezi és koordindlja az intézményvezetSk hatdrozott id6jii megbizasaval
Osszefiiggo feladatokat.

Dontésre el6késziti a magasabb fizetési osztalyba sorolasi kérelmeket.

Nyugdijas klub mtikodtetésével kapcsolatos teenddk ellatasa.
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KABINET IRODA

Altaldnos feladatok:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

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

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

A polgarmester feladatkoréhez és egyéb megbizatasahoz kapcsolddo tigyintézés
(pl. Megyei Jogu Varosok Szovetsége)

A lakossagtol beérkezé javaslatok, problémadk Osszegzése, az altalanosithatd
tapasztalatok alapjan megoldasi alternativak kidolgozasa.

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

Eger Megyei Jogti Varos Onkormdnyzata, mint gesztor énkormanyzatnak a Heves
Megyei Regiondlis Hulladékgazdalkodasi Tarsuldssal Osszefiiggd tigyviteli és
adminisztracios feladatainak ellatasa.

Nemzetkozi kapcsolatokkal és eurdpai unids iligyekkel 6sszefiiggé feladatok
ellatasa:

1)
2)

3)

4)

Kapcsolattartds a testvérvarosok kapcsolattartoival, tovabba mar miikodo
eurorégiokkal.

Uj testvérvarosi kapcsolatokat kezdeményezése, illetve a civil kezdeményezések
segitése.

Az oOnkormdnyzathoz kapcsolodé nemzetkozi projektek menedzselése,
testvérvarosi feladatok magas szinvonalu ellatdsa. Részvétel a testvérvarosokkal
kozosen tervezett és szervezett programokban; oOtletekkel, javaslatokkal
elGsegiteni a varos intézményei és civil szervezddései altal 1étesitett
kiilkapcsolatok apolasat.

A lezajlott hazai, ill. kilfoldi programokrol beszamolo, feljegyzés készitése,
bekérése.

5) Kilfoldre utazé egri delegaciok utazasdnak el6készitése, megszervezése,

6)

7)

8)

9)

dokumentalasa, lezarasa.

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

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

Koordindlja a nemzetkdzi programokat, otleteivel, javaslataival segiti a varos
intézményei és civil szervezddései altal létesitett kiilkapcsolatok apolasat, részt
vesz az onkormanyzat iroddinak nemzetkozi projektjeiben.

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

10) Nagykovetségek egri megjelenésének segitése, koordinalasa.
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1) Figyelemmel kiséri az Eurépai Unids és egyéb nemzetkdzi palydzatokat. Palydzati
lehet6ségek felkutatasa, palyazati projektek gondozasa.

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

13) Szervezi és bonyolitja az 6nkormdnyzat testvérvarosi és nemzetkdzi programjait
és protokoll eseményeit. Ebben szorosan egyiittmiikodik nagykovetségekkel, a
Kiilgazdasagi és Kiliigyminisztériummal és a Hivatal mas érintett szervezeti
egységeivel.

Marketing agazattal kapcsolatos feladatok:

1) Az 6nkormanyzathoz kapcsolédo marketing feladatok magas szinvonalu ellatésa.

2) A varosi kulturdlis, idegenforgalmi és marketing szervezetek kapcsolatainak
figyelemmel kisérése, valamint segitése, koordindlasa, az Onkormdnyzat
marketing vonatkozasu feladatainak kivitelezése.

3) Részt vallal a marketing tevékenységek lebonyolitasaban.

4) Kapcsolatot tart a marketingszereplékkel.

5) Az Onkormanyzati marketing feladatok adminisztraciéjanak ellatasa.

6) Kozterileten  megvalosuldé  rendezvényekkel — kapcsolatos — folyamatos
kapcsolattartas a Jogi és hatosagi Irodaval.

7) A programokkal kapcsolatos folyamatos adatszolgdltatds ellatdsa reklam-
propaganda céljabdl a Hivatal sajtoreferense és a TDM felé.

8) A varosi honlapon (www.eger.hu) a rendezvényekre vonatkozd informaciok
folyamatos karbantartasanak elvégzése, figyelemmel kisérése, informaciok
aktualizdldsa, valamint igény szerint francia nyelvi valtozat készitése,
tovabbitasa.

9) Az Onkormdnyzati tdamogatast feltlintet6 tibla és molind kihelyezésével
kapcsolatos feladatok.

10) Az ITP és TOP kommunikdciojaban torténé kozremiikodés

Az ITS Projekt végrehajtasi feladatok keretében az ITS beruhdzasi programjai
dontésével kapcsolatos adminisztrativ tevékenységet ellatja, dokumentdlja a dontési
folyamatokat és tovabbitja azokat a kozremiikodék felé, vezeti az egyeztetésekrdl
késziilt jegyzékonyvet. A projekt javalatokat megvaldsitasra atadja az Egri
Varosfejlesztési Kft részére a projekt menedzselésére.

Egyéb palyazati feladatok:

1) Az egri var fejlesztésére (unios és Modern Varosok Program) vonatkozo feladatok
ellatasa.

2) A 2007-2013 programozasi id6szak projektjeinek utdnkovetése, jelentések
készitése, ellendrzéseken valo részvétel.

3) Figyelemmel kiséri a palyazati lehet6ségeket és feltételeket.

4) Szervezi a vidék- és teriiletfejlesztési programokban torténé Oonkormdnyzati
részvételt.

5) Eger Megyei Jogi Viaros N6i Informdacidés és Szolgaltatd Koézpontjanak
létrehozasa” cimli EFOP-1.2.9-17-2017-00042 azonositd szama projekt
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megvaldsitasaval Osszefliggd feladatok. A projektben megvaldsulo Csalad és
KarrierPONT mitikodtetése.

Kulturalis és idegenforgalmi szakmai feladatok

1)

2)

3)

4)

5)

6)

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

Az unios és a hazai pdlyazati rendszerben koordindlja felkérés alapjan az
onkormanyzat és az Onkormdnyzat fenntartdsdban mikodé kulturdlis és
miivészeti intézmények, az Oonkormdnyzat tulajdonosi részvételével miikod6
gazdasagi tarsasagok részvételét.

Palyazatfigyel6 és projektgeneralo tevékenységet is ellat. A tamogatasban
részesilt palydzatok sordn projektmenedzseri feladatokat is végez, vagy
koordindlja a kilon szerzédés alapjan ilyen feladatokat ellato
személyek/szervezetek munkdjat.

A palyazatok megvalosulasat kovetéen kozremtikodik az adott program iranyito
hatésadga és az Eurodpai Bizottsag altal végzett monitoring ellendrzések soran.
Ezen feladatainak ellatasa soran szorosan egyiittmtikodik a Pénziigyi Csoporttal,
amellyel napi szinten kapcsolatot tart.

A fejlesztési elképzelések el6készit§ munkarészeinek (programtervek,
tanulmanytervek) elkészitésében, illetve elkészittetésében kozremiikodik, az
elkésziilt tanulmanyokat véleményezi, értékeli. Esetenként, megbizasra, kiemelt
kulturdlis és turisztikai ingatlanfejlesztési feladatok végrehajtasiban is
kozremtikodik. A Féépitész koordinalasa mellett, vele egytittmiikodve részt vesz
a kulturdlis céla hasznositasra szant ingatlanok fejlesztésével kapcsolatos
tervpalyazatok lebonyolitasdban.

Figyelemmel kiséri az tiresen 4ll6 mtiemléki vagy alulhasznositott ingatlanok
(nem lakds céljara szolgdld helyiségek stb.) kulturdlis célt hasznositasanak
lehet&ségeit és javaslatokat dolgoz ki ezek fejlesztésére vonatkozoan.

A kulturalis dgazathoz kapcsolodé feladatok:

1./
2./

3./

4./

Ellatja a kozmivel6dési, kozgylijteményi, mizeumi és muivészeti igazgatassal
kapcsolatos feladatokat a vonatkozd jogszabalyokban foglaltak szerint;
Kulturdlis igazgatasi feladatai elldtdsa soran egyiittmikodik és folyamatos
kapcsolat tart fenn a kulturdlis igazgatast végzé allami intézményrendszer kijel6lt
szervezeteivel.

Szervezi és koordinalja a  kultardaval kapcsolatban tevékenykedd
intézményvezet6k hatdrozott idejii megbizasaval osszefiiggd feladatokat.
Figyelemmel kiséri az onkormdanyzat kulturdlis feladatokat ellaté alapitvanyai,
kozalapitvanyai, gazdasagi tarsasigai, kozhaszna feladatellatasat, és az éves
kozhasznusagi beszamolo alapjan tdjékoztatja az 6nkormanyzat illetékes vezetdit
és testiileteit. Javaslatot tesz a Gazdasagi Irodanak a kulturdlis szempontbol
sziikséges tulajdonosi intézkedések megtételére. Szakmai segitséget nyujt a
Feliigyel6 Bizottsag tagjainak, hogy a tulajdonosi érdekeket a kulturalis és
kozhasznu feladatellatas terén megfelelGen érvényesithessék
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5./ Elékésziti és koordindlja a varosi kulturadlis nagyrendezvényeket, azok
szerzédéseit, valamint helyszini ellenérzéseket tart, bekéri és 6sszegzi a szakmai
beszamoldkat és elszamolasokat.

6./ Figyelemmel kiséri a kiilonb6z6 pdlyazatokon elnyert pénzeszkozok
felhasznalasat.

7./ Kapcsolatot tart a varosi, megyei és orszdgos rendezdszervekkel, amatér és
professzionalis miivészeti szervezetekkel.

8./ Tervezetet készit a koltségvetés kulturdlis részérdl.

9./ El6késziti és lebonyolitja az dllami - és nemzeti innepek varosi megemlékezéseit.

10./ El6késziti a Magyar Kultira Napja varosi tinnepséget.

1./ Az Utcanév ad-hoc Bizottsdg munkdjanak koordindldsa, a kozgytilési
el6terjesztések elkészitése.

12./ Az 6nkormanyzat kozmtvel6dési, konyvtari érdekeltségnoveld és a muzeumok
szakmai tdamogatdsat célzo palydzatainak benyujtasa.

13./ A kulturalis palyazati alap aktudlis palyazatainak kiirdsa, a palydzat bonyolitdsa,
a bizottsagi el6terjesztések el6készitése, a palydzatok nyilvantartdsa, a tdmogatasi
megallapodasok el6készitése, az elszamoladsok ellenérzése.

14./ Kulturdlis és turisztikai palydzati lehetéségek felkutatasa, palyazati projektek
gondozasa.

15./ A kulturdlis tgyekért felelés bizottsag munkajanak koordinacidja, bizottsagi
anyagok el6készitése, a bizottsag tiléseinek szervezése.

Idegenforgalmi dgazattal kapcsolatos feladatok:

1) Az onkormanyzathoz kapcsolédo idegenforgalmi feladatok magas szinvonalu
ellatasa.

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

Sajtdreferensi feladatok:

1) Ellatja az 6nkormanyzat és a hivatal kommunikdcidjanak szervezését. Ennek
soran:

a) rendszeresen kapcsolatot tart a sajt6 munkatdrsaival (rendszeres
informdcioadds, sajtétajékoztatok szervezése, kozlemények eljuttatdasa a
médidkhoz)

b) Osszegytjti a lakossagtol, képvisel6kt6l érkezé véleményeket, problémakat,
javaslatokat, tovabba eljuttatja azokat az illetékes iroddakhoz, valamint
figyelemmel kiséri a valaszadast,

c) intézi a polgdrmesterhez internetes k6zosségi csatorndkon érkezé lakossagi
bejelentésekkel kapcsolatos tigyeket,

d) elvégzi mindazt a feladatot, amely az egyes szakteriileteken a médiaval
kapcsolatosan jelentkezik.
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Sporttal kapcsolatos feladatok

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)
10)

1)

12)

13)
14)

15)
16)

17)
18)

19)

Kozremiikodik sportpolitikai célkittizések kidolgozdsaban, a varos sportszakmai
tavlati  elképzeléseinek  el6készitésében,  szakmai  korokben  vald
megtargyaldsaban, a sportkoncepcio elkészitésében.

Kozremtikodik véarosi bajnoksagok, versenyek rendezésében, a varosi
sportrendezvények tigyintézésében.

Ellen6rzi a véros sportlétesitményének allapotat, mindségét, versenyzésre
megfelel6 alkalmassdgat. Figyelemmel kiséri a sportpalydkra vonatkozo
biztonsagi intézkedések betartasat.

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

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

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

Kapcsolatot tart az alsé és kozépfoku didksport bizottsagokkal, a
diaksportkorokkel, sportegyesiiletekkel és az oOnkormanyzat altal nem
finanszirozott sport jellegli szervekkel.

Javaslatot dolgoz ki sportegyesiileti tamogatasok elosztasi rendszerére.

Segiti a sport szakszovetségek tevékenységét.

Részt vesz a szabadid6- és didksport-rendezvények szervezésében

Véleményezi a sportlétesitmények épitésének, fenntartasanak, fejlesztésének
tamogatasi kérdéseit, valamint a sporttevékenység tamogatdsara irdnyuld
kérelmeket.

Ellatia a Motv, a Nkt torvényben, a sportrol szélé torvényben, és egyéb
jogszabdlyokban meghatdrozott, sporttal kapcsolatosan eldirt 6nkormanyzati -
kozigazgatasi feladatokat.

Szervezi és 0sszehangolja a didk- és szabadiddsporttal, valamint a rekreacidval
kapcsolatos feladatokat.

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

Segiti és feltigyeli az 6vodai, iskolai tiszas-oktatds megszervezését, lebonyolitasat.
Tamogatast nyujt a versenysport tertiletén kiemelked6 szakosztilyok részére
miikodési feltételeiket segité szolgaltatdsok, szakmai eszkozok, felszerelések
biztositasahoz. Kozremukodik és figyelemmel kiséri a sportra fordithato
pénzeszkozok felhasznalasat.

Dontésre el6késziti a sportcélt tAmogatasra benyujtott palyazatokat.

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

Minden évben kozremiikodik az ,uszas érettségi” szervezésében.

20) Véleményezi a sportlétesitmények épitésének, fenntartdsanak, fejlesztésének

21)

tdmogatasi kérdéseit, valamint a sporttevékenység tamogatasara iranyulo
kérelmeket.

Kapcsolatot tart az Egri Tankeriileti K6zponttal, az Egri Szakképzési Centrummal
és a koznevelési- intézményekkel a sportfeladatok ellatasaban.
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22) Részt vesz a Megyei Jogi Vdarosok Szovetsége Ifjusagi - Oktatasi — Sport
Albizottsaga munkdjaban.

23) Gondoskodik a  vdros  sportkoncepcidjaban  megfogalmazott  elvek
érvényestilésérdl, és kozremiikodik az abban foglaltak végrehajtasaban.

Ifjasagpolitikaval kapcsolatos feladatok:

a.

Ellatja a Motv., Nkt. és egyéb jogszabdlyokban meghatéarozott ifjusagpolitikaval
kapcsolatosan el6irt onkormanyzati - kozigazgatasi feladatokat:

a)

b)

d)
e)

g)
h)

j)

k)
1)

Szervezi és Osszehangolja az ifjusagi szervezetek és csoportosuldsok -
kiemelten a Varosi Didktandcs, és a didk-6nkormanyzatok - miikodésével
kapcsolatos feladatokat. Segiti és koordindlja a Varosi Didktanacs munkajat,
képzéseit.

Kapcsolatot tart ifjusagi szervezetekkel, egyesiiletekkel, alapitvanyokkal,
iskolai didkonkormanyzatokkal.

Javaslatot dolgoz ki az ifjusagi szervezetek, csoportok tdamogatdsanak
rendszerére.

Segiti és koordindlja az ifjasagi szervezetek és csoportok tevékenységét.
Kozremtikodik a varos nemzetkozi ifjasagi kapcsolatainak épitésében.

Részt vesz ifjusagi taborok, képzések szervezésében és lebonyolitasaban.
Egytittm(ikodik a gyermek és ifjusagi korosztallyal foglalkozé bizottsaggal,

intézményekkel.

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

Részt vesz a Gyermek- és Ifjusagi Koncepcié és a Cselekvési Terv
kidolgozasaban.

Kozremiikodik a gyermek és ifjusagi korosztalyt érinté orszagos és regiondlis
palyazatok elkészitésében, és benyujtasiaban és sziikség szerint a projekt
lebonyolitasaban, majd a palyazat kiiroja felé torténd elszamolasban.

Segiti és koordindlja a Kabitdszeriigyi Egyeztet6 Forum munkajat.

A Kabitdszeriigyi Egyezteté Forum tevékenységének biztositdsa érdekében
palyazatokat figyel, elkészit, benyujt, koordinalja a végrehajtast és elszamol a
palyazat kiiroja felé.

Az oOnkormanyzat altal kiirt, ifjusagi témadju palydzatokat el6késziti,
koordinalja, a dontés-el6készitésben részt vesz.

Eger MJV Kozgytlése és bizottsagai részére a dontés-el6készité folyamat
soran anyagokat készit.

A didkonkormanyzatokat tdmogatd pedagégusok munkdjat segiti, résziikre
képzéseket szervez.

Felligyeli és koordindlja az Ifjasagi Informdciés és Tandcsado Iroda (IFI
PONT) szakmai munkdjat.

Az ifjasagi célu feladatokra elkiilonitett koltségvetési eldiranyzatokat kezeli.
Az ifjasagi céla tdmogatasok elszamoldsaban, elszamoltatdsaban részt vesz.
A varos ifjusaga részére programokat szervez, lebonyolit.

Eger Megyei Jogi Varos Onkormdnyzatdndl, Polgarmesteri Hivatalanal
végzett iskolai kozOsségi szolgalat megszervezésében, lebonyolitasaban
kozremiikodik.
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A koznevelési agazathoz kapcsolddo feladatok:

1)

Ellatja a Mo6tv-ben és az Nkt torvényben és egyéb jogszabalyokban meghatarozott
koznevelési 6nkormanyzati - kozigazgatasi feladatokat.

a)
b)

c)

d)
e)
f)

g)
h)
i)
j)

El6késziti az Onkormanyzat kozneveléssel Osszefliggd dontéseit,
gondoskodik a mtikodési korbe tartozo feladatok végrehajtasarol.

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

Kozremukodik az intézmények létesitésével, atszervezésével,
megsziintetésével és mikodtetésével kapcsolatos dgazati, hatosagi,
fenntartoi feladatok ellatasaban.

El6késziti az intézmények alapito okirata modositasat.

Részt vesz a koznevelési intézmények torvényes miikodése biztositasaban.
El6késziti az Onkormanyzati fenntartdsi ovoddkban hozott elsé foku
dontésekkel kapcsolatos jogorvoslati dontéseket.

El6késziti a jegyz6 hataskorébe utalt kozneveléssel kapcsolatos dontéseket.
Gondoskodik a jegyz6 hataskorébe utalt nyilvantartasok vezetésérol
Kozremiikodik az éves koltségvetés elkészitésében.

Szervezi és koordinalja az 6nkorményzat koznevelési feladataival kapcsolatos
célkitizéseinek megfelelé dontés végrehajtasat.

Kozremtikodik a varos fenntartdsdban miikodd évodak fenntartdsaval, tovabba az
alap- és kozépfoka nevelési-oktatasi intézmények, kollégiumok, alapfoka
miivészetoktatasi intézmény, a sajatos nevelési igényl tanuldk nevelését-
oktatasat ellatd altalanos iskola, valamint a pedagdgiai szakszolgdlati intézmény
kapcsolattartasi feladataival 6sszefiiggd teend6k ellatasaban.

a)
b)
c)

d)
e)
f)

g)

h)
i)
j)

k)

El6késziti az dvodai felvételi eljarassal kapcsolatos feladatokat.

El6késziti az dvoda heti és éves nyitvatartasi idejének meghatarozasat.

Javaslatokat készit az adott nevelési évben inditand6 évodai csoportok

szamadra, a maximalis csoport létszamokra.

Javaslatot készit az 6vodai miikodési (felvételi) korzetek meghatdrozasara,
esetleges mddositasara.

El6késziti az dvodai intézmény tovabbképzési programjanak jévahagyasat.

Evente értékeli az 6évodai nevelési intézmények foglalkoztatasi, illetve

pedagogiai programjaban meghatarozott feladatok végrehajtasat, a

pedagdgiai-szakmai munka eredményességét.

A jogszabaly altal meghatdrozott esetekben egyetértésre elGkésziti, illetve

ellenérzi az oOvodai nevelési intézmények szervezeti és miikodési

szabalyzatat, hazirendjét, valamint pedagoégiai programjat.

Részt vesz a miikodés torvényességét vizsgalo ellendrzésekben.

Kozremiikodik a kozoktatas informacios rendszerének miikodtetésében.

Kozremtikodik a sajatos nevelési igényli gyermekek &vodaztatdsaval

kapcsolatos feladatokban.

Kozremiikodik az intézményi koltségvetések el6készitésében.
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Ellatja a kozponti tdamogatdsok tervezésével, felhaszndalasaval, valamint
elszamolasaval 0sszefiiggd szakmai feladatokat.

El6késziti a koznevelés teriiletén dolgozok kitiintetési javaslatait.

Szervezi a varosi pedagogusnapi disziinnepséget.

Koordindlja a koznevelési intézmények palyazatait, és részt vesz a fenntartok
szamara kiirt nevelési, infrastrukttra-fejlesztési témaja palydzati munkaban.
Kozremtikodik a kozétkeztetés biztositasaban, részt vesz az 6nkormdanyzat
kozétkeztetéssel kapcsolatos dontéseinek el6készitésében.

Kapcsolatot tart a kozoktatasi dgazat miikodését segité kiilsé szervekkel,
felettes hatosdgokkal, az intézmények munkdjat segit6 szervezetekkel,
intézményekkel, alapitvanyokkal.

Kapcsolatot tart a varosban miikod6 koznevelési intézményekkel és
fenntartokkal.

Kozremiikodés az agazathoz tartozé intézmények fenntartoi feladatainak
végrehajtasaban, ellatja a fenntartoi dontések el6készitését:

koltségvetés el6készitésével, évkozbeni mddositasaval kapesolatos feladatok,
szakmai feladatokkal kapcsolatos elSterjesztések elkészitése,

a miukodéssel kapcsolatos valtozdsok szolgaltatéi nyilvantartasban torténd
atvezetése,

intézményi szabdlyzatok, szakmai programok fenntartéi dontésének
el6készitése.

a)
b)

c)

d)

Varoskartyaval kapcsolatos feladatok:

Az Eger Varoskartyarol szolo 4/2014. (I1. 15.) rendeletben foglaltak szerint:

Az internetes és a személyes igényl6k részére kiallitja a varoskartyat.
Folyamatosan egytittmiikodik a varoskartya rendszert mtikodtetd fejleszté
céggel.

El6késziti az elfogaddhelyekkel kotendd csatlakozasi szerzédéseket.
Hirleveleket szerkeszt, és kiild a varoskartya birtokosok részére.
Szerkeszti a varoskartya facebook oldalt.

Rendszeres kapcsolatot tart az informatikai munkatarsakkal.

Civil szervezetekkel kapcsolatos feladatok:

Kapcsolatot tart, folyamatosan egyiittmtkodik a helyi civil szervezetekkel.
Szervezi az 6nkormanyzat és a civil szervezetek kozotti rendszeres és hatékony
kommunikaciot.

A civil szervezetek munkadjahoz szakmai és jogi segitséget nyuijt.

El6késziti a kozgytilés elé a civil tigyeket érinté elSterjesztéseket.

Intézkedik az 6nkormanyzati tdimogatasra vonatkozd palyazat kiirasardl.

A tamogatasi szerz6déseket aldirasra el6késziti.
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- A tamogatasok felhasznaldsara beadott pénziigyi elszamoldsokat szakmai
alapon ellenérzi.

- Eloékésziti, koordindlja, és ellendrzi az onkormanyzati feladatok civil
szervezeteknek torténd atadasat.

- Dontésre el6késziti a civil szervezetekkel kotendd egytittmiikodési
megallapodasokat.

- Egytuttmuikodik a hivatal és az 6nkormanyzat intézményeiben a civil szféra
tgyeiben érintett szakemberekkel, forumokkal.

- Tanacskozasi joggal részt vesz a Civil Kerekasztal havonta 6sszehivott tilésein.

- Osszehivja és szervezi a Civil Alap Biral6 Bizottsdg munkajat.

- Biztositja a nyilvanossagot a civil szervezetek tevékenységének.

- Osszegytijti, rendszerezi a civil szervezetekre vonatkoz4 statisztikai adatokat.

Szocialis dgazathoz kéthetd szakmai feladatok

Az Egri Szocidlis Szolgaltaté Intézmény és a Gyermekjoléti és Bolcsddei
Igazgatosag tekintetében :

a) Ellatjaa Motv-ben és a Gyvt-ben és egyéb jogszabalyokban meghatdrozott agazati
onkormanyzati — kozigazgatasi feladatokat.

b) El6késziti az intézmények alapitd okirata, szervezeti és miikodési szabalyzata
modositasat.

c) Részt vesz az 4gazathoz tartozd intézmények torvényes miikodése
biztositasaban.

d) A jogszabdly &ltal meghatarozott esetekben egyetértésre el6késziti, illetve
ellendrzi az intézmények szervezeti és miikodési szabalyzatat, valamint szakmai
dokumentumait.

e) Részt vesz a miikodés torvényességét vizsgalo ellenérzésekben.

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

g) Kozremiikodik intézményvezetdi palydzati eljaras lebonyolitasaban.

h) Koézremiikodik az intézményi koltségvetések el6készitésében.

i) Kozremikodik a kézponti tdmogatasok tervezésével, felhasznalasaval, valamint
elszamolasaval Osszefliggd szakmai feladatokban.

j) Kozremiikodik a kozétkeztetés biztositdsaban, részt vesz az Gnkormdanyzat
kozétkeztetéssel kapcsolatos dontéseinek el6készitésében.

Intézményekkel kapcsolatos feladatok:

Ellatja az iranyitasi (feliigyeleti), ellendrzési, elszamolasi és az
intézményvezetovel kapcsolatos, atruhazott fenntartdi, egyéb munkaltatoi
feladatokat az Egri Kulturdlis és Mtvészeti Kézpont, a Gardonyi Géza Szinhaz, a
Harlekin Babszinhdaz, a Brody Sandor Konyvtdr, a Dobd Istvan Varmuzeum, a Varosi
Sportiskola, az Egri Szocidlis Szolgaltaté Intézmény, a Gyermekjdléti és Bolcsédei
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Igazgatosdg, a Benedek Elek Ovoda, a Ney Ferenc Ovoda és a Szivarvany Ovoda
vonatkozasaban.

VAROSUZEMELTETESI IRODA

Az iroda altalanos feladatai:

1./

2./

Biztositja a Varosképi és Kornyezetvédelmi Bizottsdg miikodéséhez sziikséges
tgyviteli, adminisztracios feltételeket, végzi az elGterjesztések, tdjékoztatoik
szakmai el6készitését és végrehajtja az iroda feladatkorébe tartozo testiileti
dontéseket.

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

a) A beruhdzasi programjavaslat kialakitasdval meghatdrozza a projektek
szakmai és miszaki tartalmat, a lehetséges alternativakat, sziikség szerint
tanulmanytervet készittet a dontési valtozatok kialakitasa érdekében.

b) A kialakult beruhdzasi programjavaslatokat egyezteti a Kabinet Irodaval.

Az Iroda az alabbi szervezeti egységekre tagolddik:

1./

Uzemeltetési Csoport
Beruhazasi Csoport
Féépitészi Csoport

Uzemeltetési Csoport

Kozutkezeléssel kapcsolatos feladatai:

a) Kozutak, hidak, jarddk tizemeltetése, karbantartisa, a biztonsagos
kozlekedés biztositasanak keretében a karbantartdsi itemterv elkészitése, a
vallalkozok miiszaki ellendrzése.

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

c) Onkormadnyzati tulajdonu kozlekedési teriiletek nem kozlekedési céla
igénybevételéhez kozutkezel6i hozzajarulas adasa.
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d) a kozut kozlekedési célu rendkiviili igénybevételének engedélyezése (pl.
meghatdrozott 6ssztomeget, tengelyterhelést és méretet meghaladé jarmd,
veszélyes arut szallitd jarmd, lanctalpas, vagy a burkolatot egyébként rongald
jarm).

e) a kozut melletti ingatlanok hasznalataval 6sszefiiggé (belteriileten - a kozut
mellett - ipari, kereskedelmi, vendéglato-ipari, tovabba egyéb szolgaltatasi
célu épitmény épitése, bdvitése, rendeltetésének megvaltoztatasa, valamint a
szabadlyozasi tervben szerepld, kozlekedési, kozmiiépitési teriileten beliil
nyomvonal jellegli épitmény elhelyezése, bévitése soran) hozzajarulasok
kiadasa és nyilatkozatok megtétele.

f) a helyreallitasi kotelezettség teljesitésének ellenbrzése.

g) Az 6nkormdnyzat tulajdondban lévé utvagyon jo gazda modjdra torténd
gondozasa, a helyi lakossdgi érdekek érvényesitése a kozutak védelme
érdekében.

h) A lakossag kozlekedéssel kapcsolatos panaszainak kivizsgalasa, a szakmailag
megalapozott tajékoztatds megadasa.

i) az uttartozékok és a kozuti kozlekedés irdnyitasanak céljat szolgalo
berendezések elhelyezése, a kozutak burkolatbontasainak ellenérzése. Ennek
keretében vizsgalja az épitési anyag, a kitermelt fold, tormelék
elhelyezésének, taroldsanak az ideiglenes és végleges utburkolat
helyreadllitdsanak ellen6rzése, a munkavégzés folyamatossaganak, a hataridék
pontos betartdsanak figyelése.

j) Utkezelsi behajtdsi és varakozasi kérelmek elbirdldsa, engedélyezése, az
elbiralast kovetéen az Informatikai és Iroda részére tovabbitasa az engedélyek
kiallitasa céljabol.

k) Az utvagyonnal kapcsolatos - jogszabdly &ltal el6irt - nyilvantartasokhoz
adatszolgaltatas.

1) Utellendri szolgalat miikodtetése.

2./ Egyéb, kézlekedéssel kapcsolatos feladatai:

a) A hatdlyos jogszabdlyok szerinti utligyi hatosagi munka ellatasa.

b) A szakhatdsagokkal vald egyiittmiikodés.

c¢) Az utvagyonnal kapcsolatos érdekek képviselete.

d) A helyi kozosségi kozlekedéssel, parkolds-gazdalkodassal, gyalogos- és
kerékparos kozlekedéssel kapcsolatos kozutkezel6i feladatok ellatdsa.

e)  Kilterileti utak és vizelvezetés kezelése, karbantartasanak szervezése.

f) A természetes/jogi és egyéb személyek tulajdonaban all6 ingatlanok
telekalakitasa soran kialakitasra keriil6 tut ingatlanok oOnkormanyzati
tulajdonba vételének miiszaki szempontbdl torténd el6zetes véleményezése,
a dontést kovetéen — amennyiben az sziikséges — a kozlekedési hatosagnal
eljaras kezdeményezése, valamint a tulajdonba vételt kovetéen az ut
karbantartasa és kezelése.

3./ Csapadékviz rendezéssel 6sszefiiggé feladatai:
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4./

a)
b)

c)

A meglévd csapadékviz elvezet6 miivek karbantartdsa, miikodésének
biztositdsa, a vallalkozék miiszaki ellenérzése.

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

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

Varosiizemeltetéssel, fenntartassal kapcsolatos feladatai:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

j)

k)

)

Varosiizemeltetési feladatok ellatdsahoz kapcsolddo szerzédések miuszaki
el6készitése, szerz6dés teljesitések pénziigyi ellenbrzése.

Avaros koztisztasagi feladataival kapcsolatos munkak koordindldsa, miszaki
ellenérzése, ezen belil a téli felkésziilési terv elkészitése és ellenérzése.
Parkfenntartdsi feladatok elldtdsa. Parkfenntartdssal, fakezeléssel,
fatelepitéssel kapcsolatos lakossagi bejelentések kivizsgdldsa, a szakmailag
megalapozott tdjékoztatds megadasa. Parkfenntartassal, fakezeléssel,
novényvédelemmel, faiiltetéssel kapcsolatos fenntartdsi munka koordinalasa,
miszaki ellenérzés.

Az onkormanyzat kezelésében 1évé jatszoterek ellendrzési, fenntartdsi és
karbantartdsi munkdinak koordindldsa, muszaki ellendrzése.

Az oOnkormanyzat kezelésében 1évé koztéri alkotasok karbantartasi
feladatainak koordindldsa, miiszaki ellen6rzése, 1j utcanévtablak
kihelyeztetése.

Utcabutorok kozteriiletre torténd kihelyeztetése.

Gyepmesteri feladatok koordinalasa, allati tetem gytjt6hely mitikodésének
feligyelete. Az ehhez kapcsolédd tizemeltetési szerzédések miiszaki
el6készitése.

Az onkormanyzat kezelésében 1évé temeték fenntartdsi munkdinak
(urnahelyek és sirhelyek értékesitése, nyilvantartds vezetése, lejart
urnahelyek folyamatos ellenérzése, temetégondnok foglalkoztatasa,
temettetOk tajékoztatdsa, temetd tisztasaganak és a novényzet apoltsaganak
biztositdsa) koordindldsa, miiszaki ellendrzése.

Kozteriileti ingatlanok esetében az ingatlanok kezelésével, tizemeltetésével,
hasznalataval kapcsolatos anyagi kotelezettséggel nem jaro, a tulajdon és a
bérleti jogot nem érint6 tulajdonosi hozzajarulasok adasa.
Ingatlantulajdonos felszolitasa az ingatlan el6tti tertilet rendbetételére, az
ingatlan el6tti novényzet fenntartasara, a kozlekedésbiztonsdgi okokbdl
sziikséges novénymetszésekre.

Emléktablak elkészittetése a Foépitészi Csoport eldirasai és Bizottsagi dontés
alapjan.

A parlagfii irtdssal kapcsolatos feladatok ellatasban egyiittmiikodik a
Gazdasagi Irodaval, illetve a kozteriileti parlagfti irtassal kapcsolatos
feladatok koordindlasa, ellendrzése

A kornyezetvédelmi nem hatdsagi feladatok ellatasa.

A feladatok kozott szereplé fenntartdsi munkdk - oOnkormanyzati
koltségvetés altal biztositott fedezetig - el6készitése és miiszaki ellendrzése.
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p)

Q)

A zoldterileteken, temet6k terliletén végzendd felgjitdsokra és
beruhdzasokra javaslat készitése.

Jatszdterek feljitasdra és létesitésére (killonos tekintettel az érvényben 1évé
szabalyokra) javaslat készitése.

A koztisztasdg fenntartdsardl és a teleptilési szilard hulladék helyi
kozszolgaltatas ellatasarol szold helyi onkormanyzati rendelet el6készitése és
folyamatos mddositasa.

A zoldfeluletek és zoldteriiletek fenntartdsaval, létesitésével és haszndlatdval
kapcsolatos helyi onkormadnyzati rendelet el6készitése és sziikségszert
modositasa.

Temet6kkel és temetkezéssel kapcsolatos helyi rendelet el6készitése és
sziikségszeri modositasa.

Az onkormdnyzat kezelésében 1év6 zoldfeliilet és kozlekedd feliiletek
bontdsa esetén a kezel6i hozzajarulas megadasa.

Fakivagasi hatdsagi munka végzése az érvényben 1év6 jogszabalyok szerint.
A vdros hulladékgazdalkodasi tevékenységének felligyelete, kiilonos
tekintettel a kotelez6 kozszolgaltatas végzésére.

kozteriiletet érint6 épitések, rekonstrukcidk esetén a tervezével torténd
egyeztetések biztositdsa - engedélyezési eljarashoz kapcsoldddan tulajdonosi
hozzajarulds megadasa.

A lakossagot érintd; varosiizemeltetési jellegli kornyezetszépité akciok
szervezése és lebonyolitasa.

A Fold napja, az Eurdpai Mobilitaisi Hét és Automentes Nap
rendezvénysorozat koordindlasa, szervezése.

Biztositia a kozmid alaptérkép, egyesitett kozmi, Gt szakagi,

csapadékcsatorna szakagi térkép valtozds vezetését (részben hatosagi
feladat).

Beruhazasi Csoport

1/ Kozterilet, kozlekedési létesitmények és kozmu felujitassal kapcsolatos

feladatai:

a)

b)

Eger Megyei Jogi Varos Onkormanyzata kozteriileteinek, kozlekedési
létesitményeinek  és  csapadékcsatorna  halozatdnak  természetes
elhasznalasbdl kovetkezé felgjitdsainak megtervezése, beruhdzasi és
fejlesztési javaslatok készitése.

Eger Megyei Jogi Varos Onkormanyzata kozteriileteinek, kozlekedési
létesitményeinek és csapadékcsatorna halozatanak beruhazasi és fejlesztési
kivitelezési munkalataihoz sziikséges tervezési munkalatok elvégeztetése, a
hatdsagi - épitési és vizjogi 1étesitési engedélyek megszerzése.

Eger Megyei Jogi Varos Onkormdnyzata kozteriileteinek, kozlekedési
létesitményeinek és csapadékcsatorna halozatdnak beruhdzasi és fejlesztési
kivitelezési munkalatainak megvaldsitasa sordn lefolytatja az Onkormdnyzat
és Intézményei Kozbeszerzési Szabdlyzata hatdlya ald tartozo, nem
kozbeszerzési eljarasra tartozo versenyeztetéseket, el6késziti a kivitelezési
(vallalkozasi) szerzédéseket.
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2./

3./

d)

Eger Megyei Jogi Varos Onkormdnyzata kozteriileteinek, kozlekedési
létesitményeinek és csapadékcsatorna halozatdnak beruhdzasi és fejlesztési
kivitelezési munkalatok feladatainak megvaldsitasa, a kivitelezés
lebonyolitasa.

Eger Megyei Jogi Varos Onkormdnyzata kozteriileteinek, kozlekedési
létesitményeinek és csapadékcsatorna halozatanak beruhdzasi és fejlesztési
kivitelezési munkalatok feladatainak megvaldsitasat kovetéen a mitszaki
atadas-atvételi eljaras lefolytatdsa, a létesitmény iizembe-helyezési
eljarasanak lefolytatdsa, a beruhdzas aktivalasaval kapcsolatosan eldirt
adatszolgdltatdsok, beruhdzasi, statisztikai nyilvantartasok teljesitése;

garancidlis és szavatossagi jogok érvényesitése.

Intézményi feltijitasokkal és beruhazasokkal kapcsolatos feladatai:

a)

b)

d)

e)

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

Eger Megyei Jogu Varos Onkormdnyzata és intézményeinek beruhdzasi és
fejlesztési kivitelezési munkdkhoz szilikséges tervezési munkalatok
elvégeztetése, a hatosagi — épitési engedélyek megszerzése.

Eger Megyei Jogti Varos Onkormanyzata és intézményeinek beruhazasi,
épulet-feltjitasi  feladatainak  megvaldsitasa sordan lefolytatja az
Onkormanyzat és Intézményei Kozbeszerzési Szabalyzata hatalya ala
tartozd, nem kozbeszerzési eljarasra tartozd versenyeztetéseket, el6késziti a
kivitelezési (vallalkozasi) szerzddéseket.

Eger Megyei Jogu Varos Onkormdnyzata és intézményeinek beruhdazasi,
éptilet-feltjitasi feladatainak megvalositasa, a kivitelezés lebonyolitasa, a
miszaki ellendrzés biztositasa.

Eger Megyei Jogu Varos Onkormdnyzata és intézményeinek beruhdzasi,
éptilet-feltjitasi feladatainak megvaldsitasat kovetéen a miszaki atadas-
atvételi eljaras lefolytatdsa, a létesitmény tizembe-helyezési eljarasanak
lefolytatdsa, @ a  beruhazds  aktivaldsidval = kapcsolatosan  eldirt
adatszolgaltatdsok, beruhdzasi, statisztikai nyilvantartasok teljesitése;
garancidlis és szavatossagi jogok érvényesitése.

Az onkormanyzat irdnyitdsa alatt 1évé EKVI és tulajdonaban all6 EVAT Zrt.
szakmai feladatai ellatasnak ellenérzése.

Egyéb felujitasokkal és beruhazasokkal kapcsolatos feladatai:

a)
b)

c)
d)

Pince és partfallal kapcsolatos lakossagi bejelentések kivizsgalasa,

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

Magdnerés és nem magdnerds kozml beruhdzasokhoz kapcsolédo
nyilvantartas vezetése, az utolagos racsatlakozasok igazolasanak kiadasa.

A temet0 fejlesztésével, felgjitasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.
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4./

5./

Kozbiztonsaggal, polgarvédelemmel kapcsolatos feladatai:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

g)

h)

Veszély-elharitasi tervek elkészitésében, katasztrofavédelmi felkészitésekben
torténd részvétel.

Kozremiikodés a lakossag felkészitésében, tajékoztatdsaban.

Kozrem(ikodés a lakossagi riasztd rendszer mikodéképességének és
karbantartdsanak ellenérzésében.

Részvétel a polgari védelmi kotelezettség alatt 4llé allampolgarok
katasztrofavédelmi szervezetbe torténd beosztasaban, a szervezetek
kiképzéseinek és gyakorlatainak el6készitésében és lebonyolitdsaban.
Kozremtikodés a védekezéssel kapcsolatos szakmai dontésekben.

Részvétel a Kkitelepitési, kimenekitési, befogaddsi és visszatelepités
feladatokban.

Kozremiikodés a vis maior eljarasokban, a kdarok felmérésében és a
helyreallitasi-, ujjaépitési tevékenységek ellenérzésében.

Kozremtikodik a telepiilésre érkezd segélyszallitmanyokkal és adomanyokkal
kapcsolatos feladatokban.

i) Ar- és belvizvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Energiagazdalkodassal kapcsolatos feladatai:

a)

b)

g)
h)

j)
k)

)

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

A feladatkorhoz kapesolddo palyazatokban vald részvétel.

Intézményi energia-gazdalkodasi tervezésében valod részvétel.

Az Onkormanyzat és intézményei részére ellenérzési feladatot végzék
energia-gazdalkodassal és annak ellendérzésével kapcsolatos munkadjanak
tamogatasa.

Onkormdnyzati  épiiletek és létesitmények energia-fogyasztasanak,
finanszirozdsanak ellenérzése.

Energia adatszolgaltatasi tevékenység koordinalasa.

Energiajelentések készitése.

Energia racionalizaldsi tevékenység Osszefogasa, koordinalasa.

Energia szolgaltatdsi szerzédések elGkészitése, a szerzédésben foglaltak
ellendrzése.

Intézményi energia-gazdilkodasi tevékenység Osszefogasa, szakmai
feltigyelet biztositasa.

Az onkormanyzat kezelésében 1évé kozvilagitasi, diszvilagitasi rendszerek
lizemeltetése.

Vizi koézmivek (ivoviz, szennyviz, csapadékviz) kapcsan a tulajdonosi
érdekek képviselete.
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FOEPITESZI CSOPORT

A teriiletfejlesztéssel és -rendezéssel, a telepiilésfejlesztéssel és -rendezéssel, a
teleptiléskép-védelemmel, tovabba az épitett kornyezet alakitdsaval és védelmével,
valamint az épitésiiggyel kapcsolatos egyes feladatait Eger Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata a Féépitészi Csoport kozremiikodésével latja el. A Féépitészi Csoport a
feladat- és hataskorét érint6 részletekre vonatkozdan tdjékoztatdst és szakmai
véleményt ad a Kozgytilés illetékes bizottsagainak, valasztott tisztségviselSinek és a
Polgarmesteri Hivatal szakiroddinak az egyedi hatosagi tigyekben kialakitando
véleményiikhoz. A Féépitészi Csoport a feladatait a feladat-és hataskor vonatkozasaban
kozvetleniil az Irodavezetd ald rendelt Féépitész kozremiikodésével, vele egyeztetve
latja el.

A Féépitészi Csoport feladata harom kategoridaba sorolhato:

1. telepiilésrendezés, és helyi épitési szabalyzat;

2. telepiiléskép védelem, telepiilésképi eljarasok;

3 teleptilésfejlesztés.

4  az Integralt Teleptilésfejlesztési Stratégidval és a térinformatikdval kapcsolatos
feladatok

1./ A telepiilésrendezés, és helyi épitési szabalyzat témakorében:
a) Az allami f6épitésszel, valamint az érintett 6nkormanyzatokkal egytittm{ikodve
elésegiti az Onkormanyzat illetékességi teriiletét érinté teriiletrendezési és
telepiilésszerkezeti tervek 6sszhangjanak kialakitasat;

b) Folyamatosan  figyelemmel kiséri a  telepiilésrendezési  eszkozok
(telepiilésfejlesztési koncepcio, telepiilésfejlesztési terv, telepiilésszerkezeti terv,
helyi épitési szabalyzat és szabdlyozasi tervek) érvényesiilését, a tapasztalatokrdl
tajékoztatja a szakbizottsagot, a Kozgytlést és a valasztott tisztségviseldket;

c) Kozremikodik a kulturdlis 6rokség védelmérdl szolod torvényben foglaltakkal,
valamint a kulturalis 6rokség védetté nyilvanitasanak részletes szabalyairol sz6lo
miniszteri rendeletben foglaltakkal kapcsolatos Onkormadnyzati feladatok
ellatasaban. A kulturdlis 6rokség védelme érdekében a kozcélu fejlesztések soran
- igy kiilonosen a teriilet- és telepiilésfejlesztés, teriilet- és telepiilésrendezés és
az ezzel kapcsolatos beruhdzasok tervezése soran - feladatait a védelemmel
osszhangban végzi.

d) A telepiilésrendezési terveket nyilvantartja, kozremiikodik a tervi szabalyozdson
alapulo adatszolgaltatasban.

e) Dontésre el6késziti a szabalyozassal érintett teriiletre vonatkozo javaslatot, az
adott teriilet sajatossdgainak megfeleléen a sziikséges aldtdmasztd
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g)

h)

j)
k)

)

munkarészeket, valamint a tervezési megbizas egyéb feltételeit. Ennek keretében
- a tervkészités vagy harmadik fél bevonasaval torténé finanszirozasa esetén -
véglegesiti a finanszirozas targydban kotend6 megallapodas feltételeit.
T4jékoztatast ad az érdekelt dllamigazgatasi szervek, az érintett allampolgarok,
szervezetek, érdekképviseleti szervek, valamint a szomszédos és az érintett egyéb
telepiilések 6nkormdnyzatai részére a tervek készitésérél.

A terv készitése soran egylittmiikodik a tervezdvel, sziikség esetén a terv
készitésének finanszirozasaban kozremiikod6 harmadik személyekkel, melynek
soran képviseli az 6nkormanyzat érdekeit.

Szervezi és iranyitja a telepiilésrendezési tervek véleményezési eljarasait, ezek
soran biztositja a tervek készitésének nyilvanossagat, amely soran igénybe veszi
a rendelkezésre 4ll6 irott és elektronikus kommunikacids lehet6ségeket is.
Sziikség esetén ennek keretében lakossagi meghallgatast szervez és kiemelten
biztositja a tervezési folyamat részleteinek a lakossdg és az érintett egyéb
személyek, szervezetek részérdl torténé megismerhetdségét.

A véleményezési eljaras befejezését kovetéen a beérkezett észrevételek
figyelembevételével a telepiilésrendezési terveket dontésre el6késziti.

Gondoskodik a jévahagyas soran hozott valtozasok atvezetésérdl.
A jovahagyast kovetSen tdjékoztatdst ad a telepiilésrendezési terv tartalmarol.
Egytttmiikodik az illetékes foldhivatallal, az épitésiigyi nyilvantartast vezetd

hatosagokkal és alkalmazo intézményekkel, az épitésiigyi és mas hatosagokkal,
valamint a vélemény-nyilvanitasra jogosult allamigazgatasi szervekkel.

m) A terlilet- és teleptilésfejlesztési, valamint a teriilet- és telepiilésrendezési

n)

feladatok elldtdsa soran részt vesz az érintett Onkormanyzatok kozos,
osszehangolt dontéseinek el6készitésében.

Végzi a telepiilési belteriiletbe vondsok és ingatlanfejlesztések (a helyi épitési
szabdlyzat és szabdlyozdsi terv modositasaval kedvezébb feltételekkel
beépithet6vé valo ingatlanok) kapcsan fizetendd egyszeri Osszegrél szolo
megallapodasok elékészitésével kapcsolatos teenddket és koordindlja az
el6készitésben résztvevd szakirodak és bizottsagok kozotti munkat, kozgytilési
elGterjesztést készit.

Kozremtiikodik a teriiletrendezési tervek és a telepiilésrendezési eszkozok
nyilvantartdsara, a szabdlyozasokon alapul6 adatszolgaltatasra és az ezzel
kapcsolatosan felmeriil6 koltség megallapitasara vonatkozd helyi szabalyok
el6készitésében,



p) Részt vesz - sziikkség szerint adatok szolgaltatdsival - az Onkormanyzat
illetékességi tertiletére vonatkozo teriileti és teleptilési informacios rendszerek
kialakitadsaban és miikodtetésében,

2./ Telepiiléskép védelem, telepiilésképi eljarasok

a)

b)

El6késziti a teleptilésfejlesztési koncepcid, a stratégia, a telepiilésrendezési
eszkozok, a telepiilési arculati kézikonyv és a telepiilésképi rendelet
készitésének és modositasanak tekintetében a partnerségi egyeztetés
szabalyait, gondoskodik azok érvényestilésérol.

El6késziti az Onkormanyzat telepiiléskép védelmével Osszefiiggé helyi
szabdlyozasat, figyelemmel kiséri a Telepiilési Arculati Kézikonyvben és a
telepiilésképi rendeletben foglalt telepiiléskép védelmi szempontok
érvényesiilését. Ennek keretében:

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

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

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

bd) Helyi épitészeti-mtiszaki tervtandcsot miikodtet.

be) Telepiilésképi kotelezéseket folytat a varosképet hatranyosan érint6
ingatlantulajdonosokkal szemben.

c) Koézremtikodik a telepiilési dSnkormanyzat Epitési torvényben meghatarozott

épitésiigyi feladatainak az ellatdsaban.

d) El6késziti az dnkormdanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos

szabdlyozasat és figyelemmel kiséri annak érvényesiilését, gondoskodik az
azokkal Osszefliggé nyilvantartas vezetésérdl; El6késziti a helyi épitészeti
orokség védetté nyilvanitasaval és a védelem megsziintetésével kapcsolatos
dontéseket.

e) Kozremtikodik a telepiilés jellemzb szerkezetét és a telepiilésképet

befolyasolo, illetve meghatdrozo egyedi épitményekkel oOsszefiiggé - a
hatosagi dontést megel6z6 — egyeztetési eljarasban.

f) A Varosiizemeltetési Iroda &ltal megrendelt tervek, és egyéb kozteriilet

alakitasi tervek elkészitését kovetGen részt vesz azok véleményezésében és

57



ellendrzi e tervek telepiilésképi rendelettel valo 6sszhangjat, sziikség esetén
gondoskodik jovahagyasra torténd el6készitésiikrol.

g) szakhat6sagi hozzdjarulasok a telekalakitasok esetében

h) szakhatdsagi hozzajarulasok az at és kdzmiiberuhazasok esetében,
i) onkormanyzati tulajdont érintd kérelmek estében kizarasi ok bejelentése,

j) Heves megye mads telepiiléseit érint6, a kormdnyhivatal altal kijelolt
hatosagként szakhatosagi hozzajarulasok kiadasa,

k) azon hatdsdgi bizonyitvanyok kiaddsa, amikor a funkcidvaltds nem jar épitési
munkaval

1) annak igazoldsa, hogy az adott ingatlan alkalmas a 3,5 tonna Gssztomeget
meghalado tehergépjarmiivek tarolasara

m) kutengedélyezések

n) az irattarozott épitéshatésagi iigyiratok atadasa az AKR szerinti megkeresés
alapjan

3./ Telepiilésfejlesztés témakorében:

a)

b)

Részt vesz a telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, teleptlilésiizemeltetési és
az 6nkormanyzat ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjanak elkészitésében
és egyeztetésében, tovabba az agazati koncepciok telepiilést érinté részeinek
osszehangoldsaban és véleményezésében. Szakmai véleményével segiti az
onkormanyzatnak az el6zéekkel kapcsolatos dontései elGkészitését,
allasfoglalasainak kialakitasat.

Kozremtikodik a varosfejlesztési programok, projektek, palydzati anyagok
el6készitésében, valamint tervpalydzatokat bonyolit le. Figyelemmel kiséri a
magasépitési tervezés folyamatdat, és szakmai szempontbol -ellendrzi az
onkormdanyzat (és intézményei) részére leszdllitott terveknek az
onkormanyzat beruhdzasi céljaihoz, varosfejlesztési elképzeléseihez valo
igazodasat-

Az onkormdnyzat testiiletei varosfejlesztési targyt dontéseinek el6készit6
szakaszaban részt vesz a tervezési program meghatarozasaban,
tanulmanytervek, beruhdzasi programtervek és megvaldsithatosagi
tanulmanyok  épitészeti-, miiszaki megalapoz6  munkarészeinek
elkészittetésében, az elkésziilt tanulmanyokat véleményezi, értékeli.



a)

d) Az onkormanyzat és a hivatal, valamint intézményei miikodése soran
felmeriilt fejlesztési, felujitasi igények, magasépitési feladatok szakmai
értékelését végzi. A csoport ennek keretében kozremiikodik az épitési
beruhazasi targya (koz)beszerzési eljardsok  miuiszaki leirdsainak
elkészitésében, esetenként a beérkezett ajanlatok alapjan az ajanlattevék
miiszaki és szakmai alkalmassaganak értékelésében.

4. Az Integralt Telepiilésfejlesztési Stratégiaval és a térinformatikaval
kapcsolatos feladatok

Stratégiai tervezési feladatok

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

b) A telepiilésrendezéssel és telepiilésfejlesztéssel Gsszefiiggésben rovid, kozép és

hossza tavil operativ, stratégiai és koncepciondlis programokat, terveket, és
dokumentumokat készit, készittet az érintett szakiroddk bevonasaval.

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

d) Javaslatot illetve cselekvési tervet készit a dokumentumok altal meghatarozott

e)

g)

fejlesztési irdnyok megvaldsitdsanak moddjara, szerepldire, feltételeire,
litemezésére, valamint a felhasznalhato lehetséges forrasokra.

Az onkormanyzat varosfejlesztési targyd dontéseinek elGkészité szakaszaban
szakmailag megalapozo tervezési programok, tanulmanytervek, beruhdzasi
programtervek, beépitési javaslatok és megvaldsithatosagi tanulmanyok
elkészitésével vagy megrendelésével Gsszefiiggd feladatokat ellatja, az elkésziilt
tanulmanyokat értékelésre atadja/bemutatja a Gazdasagi Irodanak.

K6zremiikodik a Gazdaséagi Iroda altal szervezett ingatlanfejlesztési projektekben
a stratégiai varosfejlesztési célok érvényesiilése érdekében. Jelzi, ha
ellentmondast észlel az egyes projektek kozott, vagy ha a fejlesztések varhato
eredményei egymast kioltjak.

Részt vesz a megye és az Egri Kistérség Tobbcélu Tarsuldsa gazdasagfejlesztési

elképzeléseinek, (koncepciok, stratégidk, programok) véleményezésében,
kidolgozasaban.
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h) Sziikség esetén részt vesz az Egri Kistérség Tobbcélu Tarsuldsa telepiilései
teleptilésrendezési terveinek varos és teriiletfejlesztési iranyu véleményezésében.

i) Véleményezi, mely kiiltertileti és belteriileti ingatlanok eladasa és vétele szolgalja
az onkormanyzat hosszu tavu fejlesztési terveit.

j) Kozremiikodik a Gazdasdgi Iroda koordindldsdban létrej6vé onkormdnyzati
befektetési fiizet elkészitésében.

b)

c)

ITP Koordinacios feladatok

Sajat projekt esetében a benyujtasra keriilé projektjavaslat vonatkozasaban
ellenérzi, hogy az altala az ITP-ben rogzitett teriileti szempontokat a
projektjavaslat teljesiti-e. Az ellenérzést a Varostizemeltetési Iroda kijelolt
munkatdrsa nyilatkozat formdjaban erdsiti meg, amely a benytjtando
projektdokumentacio része.

A beruhazasi programjavaslatokat mérlegelve véleményt formal azok
megnevezésérdl, miszaki tartalmarol, pénziigyi kereteir6l és megvalositasra
atadja a projektet az Egri Varosfejlesztési Kft részére a projekt
menedzselésére.

A beruhazasi programjavaslatokat mérlegelve véleményt formdal azok
megnevezésérdl, miszaki tartalmardl, pénziigyi kereteir6l.

Monitoring feladatok

A stratégiai dokumentumokra épiil6 fejlesztési programok megvaldsulasainak nyomon
kovetése, a sziikséges korrekcidk elvégzése, kiilonos tekintettel:

a)

b)

koveti az ITP dokumentumban és a Tamogatasi Szerzédésekben vallalt
indikator-mutatok hataridére torténd teljesiilését mind projektszinten, mind
pedig programszinten, informdcidt szolgaltat az Irdnyitdo Hatdsdg részére,
valamint gondoskodik a sziikséges programmaodositasrol sajat szervezeténél
és az Iranyito Hatosagnal,

koveti az ITP dokumentumban és a Tamogatasi Szerzédésekben vallalt
feladatok id6beli, pénziigyi, muszaki korlatainak ellenérzését,

Részt vesz a programmenedzsment tevékenységekkel kapcsolatos ellendrzési
nyomvonal és belsé eljarasrend kialakitasaban.
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d)

e)

a)

b)

g)

kialakitja a programmenedzsment tevékenységekkel kapcsolatos ellen6rzési
nyomvonalat és belsé eljardsi rendet. Meghatdrozza a monitoring
tevékenység teljes korti ellatasdhoz sziikséges adatok, informacidk korét,
formajat, az adatdramlds modjat, gyakorisagat. Térképi alapu digitalis
informacios rendszert dolgoz ki a programmenedzsment tevékenység
nyomon kovetésére valamint a naprakész monitoring jelentések eldallitasara.

Az Iranyitd Hatosag részére beszamoldt készit a tobbéves nemzeti keret, az
éves fejlesztési keret és az éves munkaterv megvalodsitasaban tortént
elérehaladasrol, az egyes felhivasok el6rehaladasarol és a sziikséges
intézkedésekre vonatkozo javaslatokrol.

A Varoslizemeltetési Iroda szakembereivel kozosen részt vesz a
programmenedzsment tevékenység elGkészit6 szakaszaban létrejott
engedélyezési / kiviteli tervdokumentdciok tervismertetésein.

Térinformatikai feladatok

Alkalmazza a térinformatika nyujtotta lehet6ségeket a stratégiai tervezés, a
varosfejlesztés és a monitoring tevékenység ellatasa soran. Feladatorientalt
elemzéseket, dontéstamogaté munkaanyagokat, tematikus térképeket készit.

Gondoskodik a varosi térinformatikai rendszer tizemben tartdsarol,
rendszeres aktualizaldsarol.

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

Rovid és hosszti tava programokat dolgoz ki és valdsit meg a hivatal
térinformatikai rendszerének fejlesztése érdekében.

Informatikai tdmogatast nyujt, a térinformatikai rendszert hasznalé hivatali
dolgozdk szdmara, igényeiket felméri és gondoskodik folyamatos

képzésiikrdl.

GytGjti az oOnkormdnyzatnadl felhalmozodo adatokat, informaciokat és
megszervezi azok titemezett integraldsat a térinformatikai rendszerbe.

Térinformatikai partnerségi kapcsolatokat épit, kozremtikodik az Okos Varos
koncepcio megalkotasaban és megvaldsitasaban.
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Vagyongazdalkodasi Iroda
A Vagyongazdalkodasi Iroda az alabbi szervezeti egységekre tagolddik:

- Vagyongazdalkodasi Csoport
- Kozteriilet-gazdalkodasi Csoport
- Ellatasi Csoport

Vagyongazdalkodasi Csoport

Feladatat az onkormanyzati vagyonnal valo felel6s és rendeltetésszeri gazdalkodas
elveinek szem el6tt tartdsdval végzi, biztositva ezzel a kotelezé és onként vallalt
onkormanyzati feladatok ellatasat.

Az onkormanyzat teherbiré képességéhez igazoddan hatékonyan, koltségtakarékosan,
atlathatoan, egységes elvek mentén kozremiikodik a vagyon értékének megtartasaban
és novelésében.

Kezdeményezi a nem megfelel6 miszaki allapotban 1év6, csak magas raforditassal
hasznosithato illetve a feladatellatas szempontjabol feleslegessé valo, azt nem szolgalo
vagyontargyak elidegenitését.

Prioritasként kezeli a fejlesztési célkitiizéseket, ennek érdekében erdsiti a piacszerti
vagyongazdalkodast.

1.) Tarsasdgi tulajdonrészekkel kapcsolatos feladatok

a) A Polgadrmester meghatalmazdsa alapjan képviseli az Onkormanyzatot a
kiilonboz6 tarsasagok kozgytilésein, taggytilésein.

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

c) Az 6nkormdnyzat tulajdonosi részvételével miikodd gazdasagi tarsasagokba
a vezetd tisztségvisel6k, felligyel6 bizottsagi tagok és a konyvvizsgalok
személyére vonatkozdan, mandatumuk lejarta el6tt a testiiletek dontésének
meghozatala céljabdl az el6terjesztést elkésziti.

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

e) Figyelemmel kiséri az onkormdnyzati portfolié piacképes részének helyzetét
és javaslatot készit a kiilonbo6z6é tranzakciok lebonyolitasdara, a hozamok
maximalizaldsa érdekében. Az eldontott tranzakciokat végrehajtja, beleértve
az elért hozamok realizalasat is.

f)  Elkésziti a tdrsasagi tulajdonrészekkel (részesedésekkel) kapcsolatos
koltségvetési, tervezési és beszamolo készitési feladatokat.
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g)
h)

Részt vesz a részben vagy egészben onkormdnyzati tulajdonu tarsasagok
tizleti tervének bizottsagok és a testiiletek elé torténd beterjesztésében.
Ellatja a tdrsasagok tulajdonosi képviseletével oOsszefiiggé egyéb, nem
nevesitett feladatokat.

2./ Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

a)

b)

g)

h)

j)

k)

l)

Figyelemmel kiséri a kiillonb6z6 ingatlancsoportok (belteriileti ingatlanok,
nem lakds céljara szolgalé helyiségek, stb.) vagyongazdalkodasi célu
hasznositasanak lehetéségeit.

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

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

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

Véleményezi és figyelemmel kiséri, hogy mely beltertileti ingatlanok eladasa
és vétele szolgdlja az 6nkormanyzat hosszu tavu gazdasagi érdekeit.

Feltarja a tulépitéssel, raépitéssel elfoglalt, nem az eredeti rendeltetésnek
megfelelen illetve jogcim nélkiil hasznalt 6nkormdnyzati tertileteket. A
haszndléval a vagyongazdilkodas elveit figyelembe véve (megérzés,
gyarapitas, ,vagyont vagyonért” szemlélet(i értékesités) folytat targyalast és
kezdeményez megallapodast. Kiemelten kezeli azokat a teriileteket,
amelyeken fennall az elbirtoklas veszélye.

Ezen feladatelldtdsa soran szem el6tt tartja az onkormanyzat fejlesztési,
teriilethasznositdsi szandékait és szorosan egyiittmuikodik a szakirodakkal,
kikérve szakmai véleménytiket, javaslataikat.

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

A Kozgytilés tamogatd dontését kovetéen kezdeményezi az ingatlaniigyi
hatosagnal a belteriiletbe vonassal kapcsolatos engedélyezési eljarast.

Az oOnkormdnyzati bérlakdsok kivételével gondoskodik az ingatlanok
dontésre torténd elGkészitésérdl és a dontés végrehajtasarol.

Ellen6rzi az EVAT Zrt.-vel, mint vagyonhasznosité Onkormanyzati
tarsasaggal kotott szerz6désben megjelolt, a tarsasag feladatkorébe tartozo
ingatlanok vasarlasaval és hasznositasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Az ingatlanértékesitések el6készitése soran, az oOnkormanyzattal kotott
szerz6dés alapjan vagyonkezelési tevékenységet végz4 szervezet
megkeresésére az ingatlan értékesitést el6zetesen véleményezi
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0)

p)

Q)

Gondoskodik  onkormanyzati  kozfeladat  atadasdhoz  kapcsolédd
vagyonkezelési szabalyok megtartasarol.

Az onkormadnyzattal kotott szerz6dés alapjan vagyonkezelési tevékenységet
végz6 szervezet vagyonkezeléssel, vagyongazdalkodassal kapcsolatos
tevékenysége felett felligyeletet gyakorol, észrevételeirdl, tapasztalatairdl
vagy kérésre soron kiviil tajékoztatja a polgarmestert, az illetékes testiileteket
és a jegyzot.

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

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

Ertékhatdrtol — fiiggetleniil ~dontésre  el6késziti az  ©6nkormdnyzat
mezd6gazdasagi célu ingatlanvasarldsait, ingatlancseréit és a dontéseket
végrehajtja.

A természetes/jogi és egyéb személyek tulajdondaban all6 ingatlanok
telekalakitdsa soran kialakitasra keriild ut ingatlanok oOnkormanyzati
tulajdonba vételét koordindlja, amely feladata ellatdsa soran koteles
varosfejlesztési és kozlekedési szempontbol a megteendd intézkedését a
Varosiizemeltetési [rodaval el6zetesen véleményeztetni.

El6terjeszti, nyilvantartja és vezeti a polgarmester sajat hataskorben hozott
vagyoni tipusu dontéseit, és a Varosgazdalkodasi Bizottsagi sajat hataskorben
hozott dontéseit, és ezekrdl a Kozgytilést negyedévenként tdjékoztatja.

3./ Az Integralt Telepiilésfejlesztési Program végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok:

a)

b)

A varosfejlesztési programokkal osszefliggésben felmertil6 ingatlanfejlesztési
javaslatok kialakitasa.

A jovahagyott beruhdzasi programokban felmeriilé ingatlangazdalkodasi
feladatok ellatasa.

4./ Mezdgazdasagi feladatok

a)

b)

d)

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

Gondoskodik az onkormanyzati tulajdonu mezdégazdasagi rendeltetés(i
tertiletek hasznositdsardl. El6késziti a bérld, foldhaszonbérld és rekredcios
f6ldhaszndld valtozassal Osszefliggd szerz6déseket, nyomon koveti azokat a
megkotésétdl azok megszilinéséig.

Figyelemmel kiséri a teriilethasznalati dij vagy fold haszonbérleti dijak és a
rekredcios célu foldhasznalati dijak befizetését, intézkedik a hatralékosok
felszdlitasarol, a tartds kintlévéség jogi utra terelésérdl.

Végzi a jegyz6i hataskorbe tartozd, terméfold elévasarlassal — és
el6haszonbérlettel kapcsolatos feladatokat.
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f)

g)
h)

i)
j)

k)

Részt vesz a vadaszteriiletek kialakitdsdban és végzi a jegyz6i
(6nkormdnyzati) hatdskérbe tartozé vadaszteriiletekkel kapcsolatos
feladatokat.

Intézi a jegyz6i hataskorbe utalt vadkar tigyeket.

A parlagft irtassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Kiil- és beltertileti, 6nkormanyzati tulajdont, kozteriiletnek nem mindsiilé

tertiletek kaszdaltatdsa, tisztantartasa;

Kiltertileten fakivagasi hatdsdgi munka végzésének engedélyezése;
Figyelemmel kiséri a kiilonb6zé ingatlancsoportok (kiiltertileti foldek stb.)
vagyongazdalkodasi célt hasznositasanak lehetdségeit.

Véleményezi és figyelemmel kiséri, hogy mely kiiltertileti ingatlanok eladasa
és vétele szolgdlja az 6nkormanyzat hosszu tavi gazdasagi érdekeit

1) Javaslatot a kiilteriileti ingatlanok elidegenitésére, valamint értékhatartol

figgetleniil javaslatot tesz a kiilteriileti ingatlanok 6nkormanyzat altal torténé
megvasarldsdra, cseréjére. Az ezekkel Osszefiiggé szerz6dés tervezete(ke)t
figyelemmel kiséri a szerz6déskotésig, és a pénziigyi teljesitésig.

m) Mezei 6rszolgdlat ellatasa

5./ Kataszteri nyilvantartassal 6sszefiiggé feladatok

a)

b)

d)

Nyilvantartdst vezet az ingatlan kataszterr6l, vezeti az adasvétel,
ingatlancsere, egyéb tulajdonjoggal kapcsolatos, valamint tulajdonjog
rendezéssel 0sszefliggd valtozasokat.

Végezi az ingatlan-nyilvantartas Foldhivatalndl torténd egyeztetését, az
eltérések kiszlirését.

Nyilvantartja és tdrolja az Onkormdnyzat ingatlanjait érinté foldhivatali
bejegyzéseket, a hasznositasrdl késziilt szerzédéseket, megallapodasokat,
hatarozatokat, elkésziti a kotelezd iddszaki és éves vagyonkataszteri
statisztikakat.

Elvégezi a szlikséges egyeztetéseket a szamviteli nyilvantartassal.

6./ Vagyonnyilvantartasi feladatok:

a) Vezeti az Egri Kulturalis és Miivészeti Kozpont, a Gardonyi Géza Szinhaz, a

Harlekin Bébszinhaz, a Brody Sandor Konyvtar, a Dob6 Istvan Varmuzeum, a
Varosi Sportiskola, az Egri Szocialis Szolgaltaté Intézmény, a Gyermekjoléti és
Bolesédei Igazgatosag, a Benedek Elek Ovoda, az Egri Kertvarosi Ovoda és a
Szivarvany Ovoda nagy értékii ing6d és ingatlan vagyonanak analitikus és
f6koényvi nyilvantartasait (szamitogépes programok segitségével).

b) A nagy értéki targyi eszkozok allomanyba vételi bizonylatainak kiallitasa és

c)

aktivalasa.

Intézményi adatszolgaltatds alapjan a nagy értéki és kis értékdi targyi
eszkozok mennyiségben és értékben bekovetkezd valtozasainak, tarold
helyek kozotti mozgasainak konyvelése, az értékesokkenés elszamolasa.

d) A selejtezés dokumentumainak, jegyzékonyveinek —elkészitése az

intézmények  feladata, a  selejtezésre  javasolt  eszkozoket a
vagyongazdalkodasi csoport munkatarsai ellendrzik.

65



e) A vagyonnyilvantratdsi feladatokat ellat6 munkatdrsak el6készitik a
leltarozast, leltarellenért biztositanak az intézményi leltarozasokhoz,
elkészitik az Osszesitéseket, kiértékeléseket, leltarozasi dokumentumokat,
jegyzOokonyveket.

f) A targyi eszkozrdl, ingatlanokrdl egyedi analitikus nyilvantartds vezetése.

g) A munkatarsak szorosan egyiittmiikodnek az adott intézmény konyveléséért
felel6s munkatarsakkal, folyamatos egyeztetést végeznek a vagyon naprakész,
szabalyos nyilvantartdsa érdekében.

Kozteriilet-gazdalkodasi Csoport

Kozteriilet hasznalattal kapcsolatos feladatok:

A kozteriiletek rendeltetéstél eltéré hasznadlatardl szolo 22/2014. (V. 23.) 6nkormanyzati
rendelet 5. §-ban meghatarozott engedélyezési, bejelentés-tudomasulvételi és egyéb
feladatok ellatasa.

Egyéb feladatok:

a) a kozteriletek rendeltetést6l eltéré haszndlatdra vonatkozo igények
OsszegyUjtése, iktatdsra el6készitése, alaki és tartalmi szempontbol torténd
vizsgalata, sziikség esetén hidnypodtlas bekérése,

b) az onkormdnyzati rendeletben meghatarozott haszndlati dijak befizetésével
kapcsolatban a a dijak befizetésének ellendrzése,

c) az onkormanyzati rendeletben foglaltak érvényesiilése érdekében rendszeres
kapcsolatot tartasa a Varosi Renddrkapitanysaggal, a Heves Megyei Kereskedelmi
és Iparkamaraval.

d) a kozosségi egyiittélés alapveté szabdlyairdl, valamint azok elmulasztasanak
jogkovetkezményeirél szolé onkormdnyzati rendelet felhatalmazasa alapjan
onkormadnyzati hatdsagi eljards lefolytatdsa az engedély nélkili kozteriilet
hasznaldkkal szemben.

e) Szabadtéren tartand6 zenés tdncos rendezvények részére rendezvénytartdsi
engedélyek kiadasa

Ellatasi Csoport

1./ Készletgazdalkodasi feladatok:

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

c)

d)

e)

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

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

Raktarozasi és raktarkezelési feladatkorében Osszefogja, koordindlja és
irdnyitja a Polgarmesteri Hivatal tarolasi feladatait. Esszertien gazdalkodik a
rendelkezésre all6 raktarozas céljaira szolgalo helyiségekkel.

Bonyolitja a készletek atvételét, kiadasat.

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

2./ Szallitasi tevékenységgel 6sszefiiggd feladatok:

a)

b)

A sajat tulajdona gépjarmiparkkal, illetve szilikség esetén idegen
szallitbeszkozokkel biztositia a mikodési teriiletéhez tartozd egységek
valamennyi szallitasi igényének tervszer(, racionalis és gazdasagos ellatasat.

Biztositja a benzin és egyéb iizemanyagok kezelését, elszamolasat és
nyilvantartasat. Szervezi a féallasu gépkocsivezeté feladatait, a kulcsos
jarmtvek hasznalatat.

3./ Epiilet-felujitasi, karbantartasi tevékenységgel 6sszefiiggé feladatok:

a)

b)

Javaslatot tesz a Polgarmesteri Hivatal épiileteinek karbantartasi és felujitasi
tervere.

Képviseli a megrendel6 hivatalt a felujitasi és karbantartdsi feladatok
megvalositasandl, igazolja a munkdk elvégzését, egyiittmikodve a
Varostizemeltetési Irodaval.

Figyelemmel kiséri a targyi eszkozok muszaki allapotat, meghibasodasuk
esetén intézkedéseket tesz a javitasok elrendelésére, végrehajtasira és
ellenérzésére. Ezzel 6sszefliggésben folyamatosan kapcsolatban van az EKVI
karbantarto részlegével, a hibakat internetes feliileten jelenti az EKVI-nek.

4./ Uzemfenntartasi feladatok:
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b)

d)

g)

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

Felméri az irodagépek - kivéve szamitastechnikai eszk6zok -, gépjarmivek,
kilonféle berendezések, miszerek irdnti igényeket, intézkedik ezek

megrendelésérdl, atvételérél, tizembe helyezésérdl, és nyilvantartasba
vételérol.

Gondoskodik a  miszerek, gépek javitasarol, miikodtetésérdl,
tuzemeltetésérdl, kivéve a szamitdstechnikai és telekommunikacios
eszkozoket, fénymasold berendezéseket.

Takaritok alkalmazasaval biztositja a Hivatal takaritasat (helyiségek,
butorok, szényegek, ablakok tisztitdsat), a diszterem és a tandcskozo termek
berendezését. Egyezteti a teremigényeket, biztositja a bizottsagi tilések és a
kozgytilés tiléseinek technikai feltételeit, kivéve a szamitastechnikai hatteret.

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

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

Ellitja a munkavédelmi és tlizvédelmi feladatok megszervezését és
feltigyeletét.

5./ Reprezentacios tevékenység:

Megrendeli és beszerzi a kiilfoldi kikiildetésekhez és a belfoldi rendezvényekhez
kapcsolodo ajandékokat. Szervezi a rendezvényeket.
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