KAPOSVAR MEGYEI JOGU VAROS
POLGARMESTERE
1. véltozat

ELOTERJESZTES
a Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatanak médositasardél

Kaposvar Megyei Jogi Varos Kozgytilése 148/2016. (VIIL. 29.) hatdrozatdval dontétt arrdl,
hogy konzorciumi vezetOként pdlydzatot nydjt be ELENA projektfejlesztési tdmogatés
elnyerése irdnt €s konzorciumi megéllapoddst irt ald Tatabanyédval, Zalaegerszeggel,
Veszprémmel, Szombathellyel és Dunadjvarossal a projekt megvaldsitdsara. A program célja,
hogy tdmogassa a helyi kozosségeket a megdjulé energia, az energiahatékonysig és a

//////

Bizottsdga 2018. oktdber 9-én dontott.

A program projekt-menedzsmentjének része a tagvarosok dltal biztositott két-két fobdl (egy
projektmenedzser és egy projektasszisztens) 4ll6 munkacsoport, akiket Kaposviar Megyei
Jogi Varos Polgdrmesteri Hivataldnak kell alkalmaznia, melynek koltségeire a projekt
fedezetet biztosit. A projektfejlesztési tevékenységek végrehajtasara 36 hoénap all a
projektrésztvevok rendelkezésre.

A projekt-team vezetdje Kovics Katalin, a Kornyezetfejlesztési Igazgatosag igazgatdja és
tagja az igazgatosag egyik dolgozdja Kaposvar részE€rél. A mdsik ot tagvaros altal a projekt-
teambe kiildott 2-2 {6 részére az igazgatésdgon dllashelyet sziikséges biztositani. A
varosokbdl érkezd kollégak hatarozott ideju athelyezéssel keriilnek a Polgarmesteri Hivatal
alkalmazaséba.

A fentiek miatt sziikséges a Kornyezetfejlesztési Igazgatosag 1étszdmanak 10 fovel vald
bovitése.

A Polgarmesteri Iroddn a 1étszam valtozatlanul hagydsa mellett egy allashely dtmindsitését
javaslom ligykezel6i dllashelybdl tigyintézdi allashellyé. Ugyanakkor a Gondnoksagi Iroddn —
ahol nincs iigykezel0 — egy fizikai alkalmazotti alldshely dtmindsitését javaslom tigykezeldi
allashellyé. Az dllashelyek dtmindsitése tobbletforrast nem igényel.

Kérem a Tisztelt Kozgyiilést, hogy az eldterjesztést tdrgyalja meg és a hatdrozati javaslatot
fogadja el.

Kaposvar,2019. aprilis 5.

Szita Karoly
polgérmester

Hatarozati javaslat:

Kaposviar Megyei Jogi Viaros Kozgylilése Kaposvar Megyei Jogi Véaros Polgarmesteri
Hivatala Szervezeti és Miukodési Szabdlyzatdnak moédositasat az eldterjesztés melléklete
szerint jovdhagyja.

Felelos: Szita Kéroly polgdrmester
Ko6zremiikodik: dr. Csillag Gébor jegyz6
Hatérido: 2019. méjus 1.



Melléklet a Polgdrmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabélyzatdnak modositasardl

KAPOSVAR MEGYEI JOGU VAROS POLGARMESTERI HIVATALA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Kaposvar Megyei Jogi Varos Polgidrmestere és Jegyzdje az dllamhdaztartdsrdl szolé torvény
végrehajtasardl sz6loé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan Kaposvar Megyei Jogu
Viéros Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a kovetkezOk szerint
hatdrozza meg:

I. fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. §

(1) Kaposvar Megyei Jogi Varos Kozgylilése (a tovdbbiakban: Kozgytilés) altal a
Magyarorszag helyi onkormanyzatardl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Motv.) 84. §-a alapjan létrehozott polgarmesteri hivatal hivatalos megnevezése és cime:
Kaposvar Megyei Jogi Varos Polgdrmesteri Hivatala (a tovdbbiakban: Hivatal) 7400.
Kaposvér, Kossuth tér 1.

(2) A Hivatal koltségvetési elszdmolasi szdmlaszdma: 11743002-15731591-00000000

(3) A Hivatal szamlavezetdje: Orszdgos Takarékpénztir és Kereskedelmi Bank Rt. Dél-
Dunaéntuili Régié Kaposvari Igazgatdsaga.

(4) A Hivatal irdanyit6 szerve: Kaposvar Megyei Jogu Varos Kozgytilése.

(5) A Hivatal torzsszdma: 398006., az alapitds idOpontja: 1990. 09. 30., ad6szdm: 15398006-
2-14, KSH statisztikai szdmjel: 15398006-8411-325-14, az alapité okirat kelte, azonositéja:
2015.11.05., 3/2015A0.

(6) A Hivatal miikodési kore, illetékessége:

a) Kaposvar Megyei Jogt Varos kozigazgatasi teriilete;

b) az els6foku épitésiigyi hatdsdg tekintetében a Kaposvari Jardshoz tartozé telepiilések
kozigazgatasi teriilete;

¢) ingatlankozvetitd és ingatlanvagyon-értékeld névjegyzék vezetése tekintetében Somogy
megye kozigazgatasi teriilete.

(7) A Hivatal székhelye: Kaposvar, Kossuth tér 1.

(8) A Hivatal telephelyei:
a) Kaposvar, Kontrédssy utca 8.
b) Kaposvar, Noszlopy utca 3.

2.8

(1) A kozigazgatdsi szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

Az Onkormanyzat milkodésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyzd feladat- és
hataskorébe tartoz6 iigyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa (Motv. 84. § (1) bekezdés).



(2) TEAOR 8411

(3) Szakagazat

841105

Helyi onkorményzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

(4) Korményzati funkcidk

011130

011140
011210
011220
013210
013330
013350
013360

013370
013390
016010

016020
016030
016080
022010
031010
031030
036010
041110
041140
041210
041231
041232
041233
044310
045170
047110
047210
047310
047320
051010
051040
052080
054010
061010
061040
062010
062020

Onkormdnyzatok és onkormdnyzati hivatalok jogalkotd és altaldnos igazgatdsi
tevékenysége

Orszéagos €s helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége
Az édllamhdaztartds igazgatasa, ellendrzése

Ado6-, vam- €s jovedéki igazgatds

Atfogé tervezési és statisztikai szolgéltatasok

Pélyazat- és timogataskezelés, ellendrzés

Az dnkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
Mias szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, ilizemeltetési, egyéb
szolgdltatasok

Informatikai fejlesztések, szolgaltatasok

Egyéb kiegészitd szolgaltatasok

Orszéaggyllési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseldvélasztasokhoz
kapcsolddo tevékenységek

Orszéagos €s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
Allampolgarsagi iigyek

Kiemelt dllami és 6nkormanyzati rendezvények

Polgéri honvédelem agazati feladatai, a lakossdg felkészitése
Kozbiztonsag, kozrend igazgatisa

Kozteriilet rendjének fenntartdsa

Igazsagiigyi szakértoi tevékenység

Altaldnos gazdaségi és kereskedelmi ligyek igazgatdsa

Teriiletfejlesztés igazgatasa

Munkaiigy igazgatasa

Rovid idétartamu kozfoglalkoztatas

Start-munka program - Téli kozfoglalkoztatas

Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatés

Epitésiigy igazgatdsa

Parkold, garazs iizemeltetése, fenntartasa

Kis- és nagykereskedelem igazgatdsa és timogatdsa

Szélloda- és vendéglatdipar igazgatdsa és tdimogatdsa

Turizmus igazgatdsa és timogatasa

Turizmusfejlesztési timogatdsok és tevékenységek
Hulladékgazdalkodas igazgatdsa

Nem veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa

Szennyvizcsatorna épitése, fenntartdsa, lizemeltetése

Természet- €s tdjvédelem igazgatdsa és tdimogatdsa

Lakaspolitika igazgatdsa

Telepszerl lakdkornyezetek felszamolasat célz6 programok
Telepiilésfejlesztés igazgatdsa

Telepiilésfejlesztési projektek €s timogatasuk



063010 Viziigy igazgatdsa

063080 Vizellatassal kapcsolatos kozmii épitése, fenntartdsa, iizemeltetése

064010 Kozvilagitas

066020 Viros-, kozséggazdilkodasi egyéb szolgaltatdsok

076010 Egészségligy igazgatisa

081010 Sportiigyek igazgatisa

081030 Sportlétesitmények, edzétdborok miikodtetése €s fejlesztése

081041 Versenysport- €s utdnpdtlds-nevelési tevékenység és timogatdsa

081042 Fogyatékossaggal €10k versenysport tevékenysége €s tdmogatdsa

081043 Iskolai, didksport-tevékenység és timogatasa

081044 Fogyatékossaggal €10k iskolai, didksport-tevékenysége €s timogatdsa

082010 Kultira igazgatasa

084010 Tarsadalmi  tevékenységekkel, esélyegyenloséggel,  érdekképviselettel,
nemzetiségekkel, egyhdzakkal 6sszefliggd feladatok igazgatdsa és szabalyozdsa

084020 Nemzetiségi kozfeladatok ellatisa és timogatasa

084060 Erdekképviseleti, szakszervezeti tevékenységek tdmogatdsa

086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositdsa, mukodtetése

086030 Nemzetkozi kulturdlis egyiittmiitkodés

086090 Mindenféle egyéb szabadidds szolgéltatds

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

098010 Oktatds igazgatdsa

106010 Lakoéingatlan szocidlis célu bérbeaddsa, lizemeltetése

106020 Lakasfenntartdssal, lakhatassal 6sszefiiggd ellatdsok

107080 EsélyegyenlOség eldsegitését célzo tevékenységek €és programok

107090 Romdk tarsadalmi integracidjét eldsegitd tevékenységek, programok

109010 Szociélis szolgdltatdsok igazgatdsa

(5) A Hivatal gazdalkod¢ szervezetek tekintetében alapitdi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

(6) A Hivatal ellitja a Kaposmenti Hulladékgazddlkodasi Onkorményzati Térsulds, a
Kaposvar-Santos Szocidlis Intézményfenntarté Tarsulds, Kaposvar Megyei Jogi Vairos
Viérosgondnoksdga, valamint a nemzetiségi dnkormanyzatok pénziigyi-gazdasagi feladatait.

3.8

(1) A Hivatal segiti a Kozgyiilés, annak bizottsagai €s telepiilésrészi onkormdnyzatai (a
tovabbiakban: bizottsdg), valamint a polgarmester és az alpolgarmester munkajat.

(2) A Hivatal feladata a testiileti és polgarmesteri dontések szakmai elokészitése, a dontések
végrehajtdsanak szervezése ¢és ellenOrzése, valamint a jegyzd hatdskorébe utalt
allamigazgatasi tigyek intézése.

(3) A Hivatal tevékenységére és mukodésére vonatkozd fontosabb jogszabdlyokat e
szabdlyzat 1. szdmu melléklete tartalmazza.

(4) A Hivatal miikddésének forrdsai a kozponti tdmogatds, onkormdanyzati tdmogatds és
intézményi sajat bevételek.

(5) A kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, utalvdnyozdsi é€s érvényesitési rendrdl szolo
szabdlyzat (a tovabbiakban: kotelezettségvallaldsi szabdlyzat) e szabdlyzat mellékletét képezi.



IL. fejezet
A HIVATAL FELADATAI
4.8

A Hivatal a jogszabdlyokban a Kozgyllés, a polgdrmester és a jegyz6 részére meghatarozott
feladatok €s hataskorok ellatdsaban az e szabdlyzatban meghatarozottak szerint jar el.

5.8

(1) A Hivatal a Kozgytlés tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag elOkésziti az Onkormdnyzati rendelet-tervezetet, a testiileti elGterjesztést, a
hatdrozati javaslatot és vizsgalja annak torvényességet;

b) nyilvantartja a Kozgyiilés dontéseit;

c) szervezi és ellendrzi a Kozgytilés dontéseinek végrehajtasat;

d) ellatja a Kozgylilés munkdjdval kapcsolatos egyéb nyilvantartdsi, ligyviteli, adminisztracios
feladatokat.

(2) A Hivatal a Kozgytlés bizottsdga mikodésével kapcsolatban:

a) biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsdg milkdodéséhez sziikséges iigyviteli
feltételeket;

b) szakmailag elokésziti a bizottsagi elOterjesztést, jelentést, beszdmolot, egyéb anyagokat;

c) tdjékoztatast nyujt a bizottsdgi kezdeményezés megvaldsitasi lehetdségérol, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkezd kérelmet, javaslatot;

d) gondoskodik a bizottsagi dontés végrehajtasarol.

(3) A Hivatal a képvisel6 munkdjanak segitése érdekében:

a)eldsegiti a képviseld jogainak gyakorlésat;

b) koteles a képviselot a teljes hivatali munkaidOben fogadni és részére a sziikséges
felvildgositast megadni, illetve intézkedni;

¢) kozremiikodik a képviseld tdjékoztatdsanak megszervezésében.

(4) A Hivatal a polgarmester, alpolgarmester munkdjaval kapcsolatban:
a) dontést készit eld, szervezi a végrehajtast;
b) segiti a Kozgyllési munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet.

(5) A nemzetiségek jogairdl szo6lé 2011. évi CLXXIX torvény alapjan a Hivatal a kaposvari
nemzetiségi onkormdnyzatok munkdjat az alabbiak szerint segiti:

a) a nemzetiségi Onkormanyzat iiléseinek jegyzokonyvét a jegyzo altal kijelolt titkar vezeti;

b) a nemzetiségi dnkormanyzat hatdrozatait a jegyz6 altal kijelolt titkdr tartja nyilvan és a
Hivatal kozremukodését igényld esetekben gondoskodik végrehajtasukrél, a Hivatal dtjan
gondoskodik a miikodéssel, gazdalkodassal, testiileti tevékenységgel kapcsolatos el0készito,
végrehajtasi és ligyviteli feladatok ellatasarol;

c) a telepiilési nemzetiségi onkorményzat elnoke feladata ellatdsdhoz sziikséges tajékoztatast,
tigyviteli kozremiikodést a Hivatal biztositja;

d) a nemzetiségi Onkormdnyzattal kotott egyiittmikodési megéllapodasban foglaltaknak
megfelelden kozremiikddik a nemzetiségi Onkorményzati koltségvetési hatdrozat és annak
modositdsai, valamint a beszdmol6 elfogaddsardl szo16 hatarozat elkészitésében;

e) a nemzetiségi Onkormdanyzattal kotott egyiittmiikodési megéllapodasban foglaltaknak
megfelelden kozremiikodik a nemzetiségi onkorményzat gazddlkoddsanak bonyolitdsaban;

f) segiti a nemzetiségi dnkormanyzat palyizati tevékenységét.



6.8

(1) A Hivatal Kaposvar Megyei Jogd Varos Onkormanyzata (a tovdbbiakban: Onkormanyzat)
intézményeivel kapcsolatos irdnyitasi, ellendrzési feladatok elldtdsaban részt vesz, szakmai
segitd tevékenységet folytat.

(2) A Hivatal a pénziigyi, gazddlkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési
feladatok korében ellatja:

a) az intézményi tervezés, beszdmoltatds, intézményi gazdalkodas irdnyitasat;

b) a beruhdzas, feldjitas elokészitését, lebonyolitasat;

c) a belsd gazdilkodds szervezését, belsd létszdm- ¢€s bérgazdalkodast, intézményi
pénzellatast;

d) a koltségvetési intézmények ellendrzését, intézmények szamviteli munkdjinak irdnyitasat;
e) a szamitastechnikai, informatikai rendszer kezel€sét;

f) a teriileti tervezést, vallalkozasszervezést;

g) az Onkormdnyzat ingatlanvagyondval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyondval
kapcsolatos kozgazdasagi, pénziigyi, jogi €s nyilvantartdsi feladatokat.

(3) A Hivatal gazdasagi szervezetének tigyrendjét e szabalyzat mellékletét képezd szabalyzat
tartalmazza.

(4) A Hivatal az onkormdanyzat képviseletére delegdltak munkdjat segiti, tdjékoztatdsukat
igény szerint megszervezi, technikai, adminisztracids feladatokat végez.

(5) A Hivatal kozremiikodik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszertisitésében, mds
allamigazgatdasi, onkorméanyzati hivatali szervekkel val6 kapcsolattartdsban.

(6) A Hivatal tigyviteli, miikodés-technikai feltételeket biztositd tevékenységet is ellat. Ennek
keretében végzi az iktatdsi, irattdrozdsi, postazasi, hivatalsegédi teenddket. A Hivatal egyedi
iratkezelési szabdlyzata e szabalyzat mellékletét képezi.

(7) A Polgarmester és a JegyzO hatdskorébe tartozd kozigazgatdsi hatdsagi iligyek
kiadmanyozdsanak rendjérdl e szabalyzat 2. szamu melléklete rendelkezik.

(8) A Hivatal hiteles elektronikus dokumentumforgalomban részt vevd dolgozdja tigyfélkapu
1étesitésére koteles.

I1I. fejezet

POLGARMESTER, ALPOLGARMESTER

7.8

(1) A polgarmester feladatat €s hataskorét a jogszabdlyok, valamint a Kozgytilés hatidrozza
meg.

(2) A polgarmester fobb feladatai a Hivatal miikodésével kapcsolatban:

a) a Kozgytilés dontései szerint és sajat hatdskorében irdnyitja a polgdrmesteri hivatalt;

b) a Jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a polgdrmesteri hivatalnak a
feladatait az Onkorményzat munkdjanak a szervezésében, a dontések elOkészitésében és
végrehajtasiban;



c) dont a jogszabdly 4ltal hatdskorébe utalt 4dllamigazgatdsi iigyekben, hatdsagi
hataskorokben, egyes hatdskoreinek gyakorldsat dtruhdazhatja az alpolgarmesterre, a jegyzore,
a polgarmesteri hivatal iigyintézdjére;

d) a Jegyz0 javaslatdra elbterjesztést nyujt be a Kozgytlésnek a Hivatal belsd szervezeti
tagozddasdnak, 1étszdmanak, munkarendjének, valamint iigyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara;

e) a hatdskorébe tartozo iigyekben szabdlyozza a kiadményozas rendjét;

f) gyakorolja a munkéltat6i jogokat a jegyzé és az aljegyz0 tekintetében;

g) gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgdrmester és az Onkormdnyzati
intézményvezetok tekintetében.

8. §
Az alpolgarmester a polgarmester altal meghatarozott feladatokat latja el.
IV. Fejezet

JEGYZO, ALJEGYZO

9.8

(1) A jegyzo a Hivatal vezetdje, aki szakmailag felelds a Hivatal mikodéséért. Tevékenysége
sordn felelds a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszer(i, partatlan és
igazsagos, a szinvonalas iigyintézés szabalyainak megfeleld feladat-ellatasért.

(2) A Jegyzo feladatai a jogszabdlyokban meghatdrozottakon tilmenden kiilondsen a
kovetkezdk:

a) a testiiletek miikodésével kapcsolatban:

aa) Osszehangolja az elokészitd munkat, gondoskodik a torvényességrol, a jogszabdlyok,
onkorményzati rendeletek, hatdrozatok rendelkezéseinek betartasarol;

ab) figyelemmel kiséri az eloterjesztések, dontési tervezetek eldzetes bizottsagi
megtargyalasat;

ac) figyelemmel kiséri a testiileti ilések menetét torvényességi szempontbdl, ha a dontéseknél
jogszabalysértést észlel, koteles azt jelezni;

ad) gondoskodik a jegyzokonyvek pontos vezetésérdl, a dontések eljuttatdsiardl az érintettek
részére.

(3) A Hivatal miukodésével kapcsolatban a Jegyzo:

a) dont a jogszabadly 4ltal hatdskorébe utalt dllamigazgatési tigyekben;

b) gyakorolja a munkaltat6i jogokat a polgarmesteri hivatal koztisztvisel6i és munkavéllal6i
tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltat6i jogokat az aljegyz0 tekintetében;

¢) gondoskodik az dnkormédnyzat mitkodésével kapcsolatos feladatok ellatdsardl;

d) tandcskozasi joggal vesz részt a Kozgytilés, a Kozgyiilés bizottsdganak iilésén;

e) jelzi a Kozgylilésnek, a Kozgyllés szervének és a polgidrmesternek, ha a dontésiik,
mukodésiik jogszabalysérto;

f) évente beszamol a Kozgyllésnek a hivatal tevékenységérol;

g) dontésre elokésziti a polgadrmester hatdskorébe tartozé dllamigazgatési tigyeket;

h) dont azokban a hatésagi tigyekben, amelyeket a polgdrmester ad 4t;

i) dont a hatdskorébe utalt onkormanyzati és 6nkormanyzati hat6sagi iigyekben;

J) a hatdskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadményozas rendjét.

(4) Ellatja a valasztasi iroda vezetdjének feladatait.



10. §

(1) Az aljegyz6 ellatja a Jegyzo altal meghatarozott feladatokat. A Jegyzonek a Kozgytilés
szervezeti €és milkodési szabdlyzatdban meghatarozott ideiglenes vagy tartos akadédlyoztatdsa
esetén gyakorolja a kiadmanyozasi jogokat, ellatja a jegyzdi feladatokat.

(2) Ellatja a Kozigazgatasi Igazgatdsag vezetésével kapcsolatos feladatokat, amely soran felel
a Jegyz0 hat6sagi hatdskorébe tartozo ligyek szakszerii intézéséért.

(3) Ellatja a Jegyz0 4ltal rabizott eseti feladatokat.

(4) A vélasztasi iroda vezetOjének dltalanos helyetteseként elldtja a jegyzo altal rabizott
valasztasi, népszavazasi feladatokat.

VAROSI FOMERNOK
10/A. §

(1) A Jegyz6 a Varosi Fomérnok utjan latja el beruhazasi, varosfejlesztési, varosiizemeltetési
és kommundlis feladatait. A Polgarmester a Varosi FOmérnok utjan koordindlja a
varosfejlesztésben €s varosiizemeltetésben érintett intézmények munkajat.

(2) A Varosi Fomérnok feladata:

a) az onkormdanyzati kommunélis feladatok feliigyelete, irdnyitésa;

b) a varosiizemeltetési teendok elldtdsanak feliigyelete, iranyitdsa;

c¢) beruhazasi, feldjitasi feladatok koordinélésa, feliigyelete;

d) varosfejlesztési €s rehabilitacids tevékenység feliigyelete €s irdnyitasa.

(3) A Vérosi Fomérnok irdnyitja a Miszaki és Palydzati Igazgatésdg munkdjat, feliigyeli és
ellendrzi a Varosgondnoksag tevékenységét.

V. fejezet
A HIVATAL BELSO SZERVEZETI FELEPITESE
11. §
(1) A Hivatal belsd szervezeti egységeinek elnevezése:

a) Gazdasagi Igazgatdsag:

aa) Gondnoksdagi Iroda;

ab) Pénziigyi Iroda;

ac) Vagyongazdalkodasi Iroda.

b) Kozigazgatasi Igazgatosag:
ba) Adéiigyi Iroda;

bb) Epitéshatésagi Iroda;

bc) Igazgatasi Iroda;

bd) Kozteriilet-feliigyelet;
be) Szocialis Iroda.



c¢) Titkarsagi Igazgatosag:
ca) Torzskari Iroda

d) Miszaki és Pdlyazati Igazgatosag

e) Kornyezetfejlesztési Igazgatosag
ea) Foépitészi Iroda

f) Polgdrmesteri Iroda
g) EllenOrzési Iroda
h) Integrélt Teriileti Program (ITP) Dontés-elokészitd Csoport

(2) A Kozigazgatasi Igazgatésig élén az Aljegyzd, az igazgatdsagok €s a Polgarmesteri Iroda
élén az Igazgatd, az Ellendrzési Iroda €é1én az irodavezetd, a Dontés-elokészitd Csoport élén a
csoportvezetO all. A Hivatal szervezeti dbrdjat e szabalyzat 4. szamu melléklete tartalmazza.

VI. fejezet
AZ IGAZGATOK
12.°§

(1) A Hivatal belsé szervezeti egysége élén all6 Aljegyzd, Igazgaté (a tovabbiakban:
igazgatd) az igazgatosaghoz csoportositott feladatok szinvonalas szakmai -elldtdsardl
gondoskodik.

(2) A Kttv. alkalmazdsa szempontjabdl az igazgatd a foosztalyvezetd-helyettesi szintnek felel
meg. Munkakorének ellatdsara — a polgarmester egyetértésével — a jegyz0 nevezi ki.

(3) Az igazgat6 felelos az igazgatosdgon (a tovabbiakban: igazgatdsag) beliili hatékony és
célszerli munkamegosztasért, a feladatok gyors, szakszeri és torvényes ellatdsaért, az
eredményes munkéaért.

(4) Az igazgato fObb, dltalanos feladatai:

a) meghatdrozza és ellendrzi az igazgatésdg dolgozdinak munkdjat, elkésziti a munkakori
leirasokat, valamint azokat aktualizdlja;

b) gondoskodik a Kozgylilés bizottsigai munkdjanak szakmai segitésérol, elokésziti a
bizottsagok altal eldterjesztett rendelet-tervezeteket és egyéb anyagokat, felelds azok szakmai
és jogi megalapozottsagaért;

¢) gondoskodik mindazon szakfeladatok elldtasar6l, amelyekre a Kozgyiilés bizottsdgai, a
polgarmester, alpolgarmester és a jegyz6 utasitjak;

d) beszdmol a polgarmesternek, alpolgdrmesternek, a jegyzonek az igazgatdsdg munk4jarol;

e) részt vesz a vezetdi értekezleten, ahol tdjékoztatast ad az aktuélis tigyekrol;

f) sziikkség szerint, legaldabb negyedévente munkaértekezletet tart az igazgatosag dolgozoéi
részére;

g) gondoskodik a szakszer(i ligyintézés és szabalyszerli iigyiratkezelés megvaldsitasardl;

h) az igazgatdsagra érkez0 iigyiratokat szigndlja;



i) ellatja a kiadmanyozasi rendben szabédlyozott jogkoroket;

j) rendszeresen ellenOrzi — az irodavezetok kozremikodésével ellendOrizteti — az eloadoi
munkakonyveket;

k) javaslatot tesz a jegyzOnek az igazgatosag dolgozoit érintd munkdéltatéi intézkedéseivel
kapcsolatban, valamint a személyi feltételek kialakitdsara;

1) egyiittmiikodik a Hivatal més igazgatdsdgaival;

m) gondoskodik az igazgatdsdg tevékenységi korébe tartozd szerzodések, megallapoddsok
elkészitésérol, valamint a vagyoni, pénziigyi jellegli iigyekben a Gazdasiagi Igazgatdsig
véleményének kikérésérol,

n) feladatkorében kapcsolatot tart az dnkormanyzati intézmények vezetdivel;

0) kozremikodik az Onkormédnyzat intézményei tekintetében a munkdltatéi jogok
gyakorlasabol adodé feladatok elldtdsaban;

p) szakmai feliigyeletet gyakorol az igazgatdsag szamara iktatast végzo felett.

(5) Az igazgatésagokon — a Miiszaki és Palyazati Igazgatosag kivételével — iroddk miikodnek.
A Kittv. alkalmazdsa szempontjabol az irodavezetd az osztalyvezetdi szintnek felel meg.
Munkakorének ellatasara — a polgarmester egyetértésével — a Jegyzo nevezi ki.

Az irodavezetd iroddjan belill ellatja a (3) — (4) bekezdésben meghatarozott feladatokat,
valamint gondoskodik a szabadsédgolasi terv elkészitésérdl és az iroda dolgozoinak szabadsag-
nyilvantartasarol.

(6) A Hivatalon, illetve az egyes igazgatosdgokon és iroddkon beliill a Jegyzd szakmai
csoportokat alakithat ki, amelynek vezetésével a Hivatal dolgozdjat bizhatja meg. A Kittv.
alkalmazasa szempontjabol a szakmai csoport vezetdje nem vezetdi szint.
VIL. fejezet
A HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEI
GAZDASAGI IGAZGATOSAG
13.§

(1) A Gazdasagi Igazgatdsdg altaldnos feladatai:
a) Elokésziti az onkorményzat pénziigyeivel, beruhdzasaival, az intézmények irdnyitisaval
kapcsolatos dontéseket, egyiittmiikodve a tarsigazgatosdgokkal. Végrehajtja a testiileti
hatdrozatokat és rendeleteket, valamint a vonatkozd jogszabalyokat. Elldtja a gazdasagi

szervezet feladatait. A Hivatal gazdaséagi vezetdje a Gazdasagi Igazgatésag igazgatdja.

b) Gondoskodik az Onkormdnyzati vagyon nyilvantartdsar6l, hasznositdsardl és az ezzel
kapcsolatos dontések elOkészitésérol és végrehajtasarol.

(2) A Gazdasagi Igazgatdsag 1étszama 74 {0, szervezeti felépitése:

a) Igazgatd 1 f6
b) Titkdrnd 116
¢) Pénziigyi Iroda 19 16
d) Vagyongazdalkodasi Iroda 6 0

e) Gondnokségi Iroda 47 f6



A Gazdaségi Igazgatésig szervezeti tagozddas szerinti
feladat- és hataskore

14. §

(1) A Pénziigyi Iroda fobb feladat- és hataskore:

a) felhatalmazds alapjan tdjékoztatdst nydjt a bizottsdgok tagjai és a képviselok részére;

b) el6segiti az bnkormdnyzati testiiletek érdemi munk4jat;

c) elkésziti a Hivatal szdmlatiikrét, szdmlarendjét és gondoskodik annak karbantartdsardl és
betartasarol;

d) gondoskodik a hitelek és hitelkamatok torlesztésérol;

e) gondoskodik a fejlesztési szamlak kifizetésérol;

f) gondoskodik az dnkormanyzat koveteléseinek behajtasarol;

g) kozremiikodik az eldirdnyzat-moédositdsok dontésre elokészitésében;

h) elokésziti az éves koltségvetési tervet;

i) féléves, haromnegyedéves, €s éves szamszaki beszamoldt készit;

J) kozremilkodik az éves pénzmaradviany megéllapitdsdban, javaslatot tesz annak
felhasznalasara;

k) kettds konyvviteli rendszerben, szamitogépes feldolgozds ttjan lebonyolitja az
onkorméanyzat naprakész konyvelését, valamint vezeti az ahhoz kapcsolédd analitikus
nyilvantartasokat;

1) szamitégépes nyilvantartast vezet a lakdsépitési és -vasarlasi timogatasokrol, kolcsonokrol;
ly) nyilvantartasokat fektet fel és vezet;

m) kozgazdasagi elemzéseket végez;

n) az éves fejlesztési célu tervjavaslatokat egyezteti a tarsigazgatosagokkal;

0) sziikség szerint javaslatot tesz az éves koltségvetés modositasara;

0) végzi az dbnkormanyzati gazdalkodassal kapcsolatos éltalanos forgalmi ad6 tigyintézést;

p) végzi a hétralékok kezelésével kapcsolatos teendoket;

q) szamitégépes analitikus nyilvéntartdst vezet az 5nkormanyzati bérlakdsok értékesitésérol és
a nem lakds bérleményekrdl;

r) el6késziti a Miszaki és Palyazati Igazgatésaggal egyiittmilkodve a hatdsdgi ar- és
dijmegallapitdsokrdl szol6 eldterjesztéseket;

s) a polgarmester megbizasabol képviseli az onkormdnyzati tulajdont gazdasagi tarsasagokndl
az onkormdanyzat érdekeit;

sz) felhatalmazds alapjan gondoskodik az atmenetileg szabad pénzeszk6zok kamatozo betétre
torténd elhelyezésérol,

t) ellatja a nemzetiségi onkormanyzatok, a Kaposmenti Hulladékgazdalkod4si Onkormdanyzati
Tarsulds, valamint a Kaposvar-Santos Szocidlis Intézményfenntarté Tarsulds konyvelését és
koltségvetésiikkel kapcsolatos feladatokat;

u) az éves pénzellatasi terv alapjan biztositja a koltségvetési szervek pénzellatasat;

i) gondoskodik a pénziigyi fedezettel biré szamldk kifizetésérdl és a miikkodési bevételek
beszedésérol;

v) kozremiikodik az eldirdnyzat-mddositdsok dontésre valod elokészitésében;

w) havonta informécids jelentést készit az Allamkincstér felé;

x) az éves tervjavaslatot egyezteti a tdrsigazgatdosdgokkal és az ©ndllé koltségvetési
intézményekkel;

y) kezeli a Kozgyllés altal a bizottsdgok, a telepiilésrészi 6nkormdnyzatok, a polgarmester
rendelkezésére bocsatott pénziigyi keretet;

z) gondoskodik - a szakigazgatésagok javaslatai, adatai alapjdn - a helyi dnkorményzatok
altalanos mitkodésének és dgazati feladatai timogatdsanak, valamint a helyi dnkormanyzatok
altal felhasznalhat6 kozpontositott elGirdnyzatok igénylésérdl, emellett elkésziti az azokkal
kapcsolatos elszdmoldsokat.



zs) ellatja Kaposvar Megyei Jogii Varos Varosgondnoksdga pénziigyi-gazdasagi feladatait a
felek kozott 1étrejott munkamegosztasi megéllapodas alapjan.

(2) A Vagyongazdalkodasi Iroda fobb feladat- és hataskore:

a) nyilvantartja az dnkorményzat vagyondt, folyamatosan vezeti az ingatlanvagyon-katasztert
szamitégépes adatbdzisban;

b) lefolytatja az ingatlanokkal kapcsolatos foldhivatali eljardsokat;

c) elokésziti az onkormdanyzati tulajdonnal kapcsolatos tulajdonosi hozzajaruldsokat;

d) elkésziti a vagyon hasznositdsara, értékesitésére vonatkozo testiileti eldterjesztéseket;

e) lefolytatja a hasznositdssal és értékesitéssel kapcsolatos eldzetes targyaldsokat és
egyeztetéseket;

f) gondoskodik az dnkormdanyzati tulajdonud ingatlanok hasznositasarol, és intézkedik az ehhez
kapcsolodo folyamatos szdmlakibocsatasrol;

g) a vagyon hasznositasara, értékesitésére iranyulo szerzodéseket elokésziti;

h) a nem lakds célu helyiségek dllomdnyardl naprakész nyilvantartést vezet;

i) gondoskodik a nem lakas céld helyiségek utdni bérleti dijak beszedésérol;

j) gondoskodik az iizemeltetési pdlydzatok Kkiirdsardl, szerzddések elokészitésérol,
megkotésérol;

k) ellitja az onkormdnyzati bérlakdsok elidegenitésével kapcsolatos feladatokat (sziikség
esetén tarsashdz alapité okirat készittetése illetve modositdsa, bérleti szerzodések, tulajdoni
lapok beszerzése, értékbecslés megrendelése, kiajanlds elkészitése, szerz6déskotés,
tulajdonjog atvezetés, bérlakas-nyilvantartds aktualizdldsa);

1) intézkedik a részletre vésarolt bérlakdsok vételartartozdsanak kiegyenlitése esetén a
jelzalogjog és elidegenitési tilalom torlésérdl;

m) belvdrosi tombrekonstrukcié elokészitésében kozremiikodés (hasznositasi javaslat,
tulajdonosokkal egyeztetés, koordinélas);

n) gondoskodik az ingatlanhasznositdsi palydzatok lebonyolit4sarol;

0) végzi a kozteriilet hasznositdsaval, bérbeaddsaval kapcsolatos feladatokat;

0) kozteriileteken 1évd gardzsok alatti foldteriileteket nyilvéantartja, értékesités esetén
gondoskodik a telekalakittatasrol, alapité okirat elkészittetésérol;

p) onkormanyzati lebonyolitdsu vasarok szervezésében kozremiikodik;

q) gondoskodik a varos kozigazgatdsi teriiletén a kozteriileti hirdetési tevékenység
palyaztatasarol;

r) kapcsolatot tart a varos kozigazgatasi teriiletén a kozteriileti hirdetési tevékenységet végzd
szervezettel;

s) t4jékoztatd informécidés anyagokat készit a varosrél, a varosban meglévO beruhdzasi
lehetdségekrol;

sz) javaslatot tesz a Foglalkoztatdsi és Munkahelymegdrzési Tamogatasi Keret hasznositdsara
a hatdskorrel rendelkezd bizottsagnak, végrehajtja annak dontését;

t) feliigyeli a Pénziigyi és Vagyongazdédlkodasi Bizottsdg altal nydjtott vissza nem téritendd
tdmogatdsok célnak megfelel6 felhaszndldsat, valamint a visszatéritendd tdmogatdsok
hataridore torténd visszafizetését, ennek elmaraddsa esetén megteszi a sziikséges
intézkedéseket;

ty) gondoskodik a mezdgazdasagi teriiletek hasznositasardl;

u) elokésziti és nyilvantartja a parkol6-megvaltisi megéllapoddsokat;

i) adatot szolgdltat a varos éves koltségvetésének elkészitéséhez, illetve mddositasahoz;

v) figyelemmel kiséri a szakteriiletéhez tartozo bevételek-kiaddsok alakuldsat;

w) gondoskodik az Onkorményzati és intézményi vagyon, valamint az 1/1 ardnyban
onkorményzati tulajdonud épiiletekben 1€vo bérlakasok épiilet- €s feleldsség biztositasardl, a
kareseményekkel kapcsolatos tigyek intézésérol;

x) elOkésziti és végrehajtja az orvosi rendelOk privatizicidjat;

y) ellatja a tarsashdzak feliigyeletével kapcsolatos jegyz6i feladatokat;

z) ellatja a helyi foldbizottsdggal kapcsolatos jegyzoi feladatokat.



(3) A Gondnokségi Iroda fébb feladat €s hataskore:

a) a Kozgytilés miikodésének biztositdsa, anyag- €s eszkozbeszerzés, raktarozas;

b) a Hivatal targyi eszkozeinek mukodtetése, karbantartasa;

c¢) gondoskodik a Hivatal épiileteinek dllagmegdévasardl;

d) kozremikodik az  Onkormdnyzati rendezvények, hdzassagkotések  technikai
lebonyolitasiban;

e) a Hivatal mikodéséhez sziikséges nyomda, kazdnhdz, karbantarté muhely, gépjarmiipark
biztositdsa;

f) iizemelteti a Hivatal kezelésében, haszndlatdban 1év6 ingatlanokat;

g) biztositja a Kozgylilés bizottsdgainak, Kaposvar Megyei Jogi Varos nemzetiségi
onkorményzatainak miikodéshez sziikséges infrastrukturélis feltételeket;

h) gondoskodik a Szocidlis Iroda tevékenységéhez kapcsolodd segélyek, tdmogatdsok
kifizetésérdl, gondoskodik az 4poldsi dijak szdmfejtésérdl, a normativ kotott felhasznalasa
allami tdmogatasok 1génylésérol;

i) kozremiikodik a Hivatal koltségvetésének oOsszedllitdsdban, gondoskodik a bevételek
teljesitésérol;

j) nyilvantartast vezet az eldirdnyzatok alakuldsardl, felhaszndlasardl, kozremikodik a
féléves, éves beszdmolok elkészitésében és a konyvelési feladatokban;

k) gondoskodik a valasztdsok pénziigyi feladatainak ellatasardl, kozremikodik a valasztasok
lebonyolitasiban;

1) megszervezi a hivatalos iratok kézbesitését;

m) gondoskodik a portaszolgalat miikodtetésérdl és a Hivatal épiileteinek takaritasarol;

n) gondoskodik a készpénzellatasrdl, valamint a pénztar mikodésérol, pénztari kifizetéseket
teljesit;

0) elvégzi a fizetéseldleg folydsitdsaval, valamint a kikiildetéssel, napidijjal kapcsolatos
feladatokat, gondoskodik a nem rendszeres személyi juttatdsok szamfejtésérol, kifizetésérol,
teljesiti a Magyar Allamkincstdr teriileti igazgatésdga felé eldirt adatszolgdltatdsi
kotelezettségeket;

0) vezeti a reprezentacids koltségekrdl, a hivatali vagyontargyakrdl sz616 nyilvantartast;

p) gondoskodik a Hivatal tulajdonédban 1év0 gépjarmiivek iizemeltetésérol, karbantartasarol;

q) gondoskodik az oOnkormdnyzati képviselok, kiilsd bizottsagi tagok, a nemzetiségi és
részonkormanyzati tagok juttatdsainak szamfejtésérol és kifizetésérol;

r) a kormdanyhivatallal megkotott szerzodésnek megfeleléen gondoskodik a Hivatal
épiileteiben  elhelyezett = Kaposvari  Jardsi  Hivatal  mikodéséhez  sziikséges
épiiletiizemeltetésrol.

MUSZAKI ES PALYAZATI IGAZGATOSAG
15. §
(1) A Miszaki és Péalyazati Igazgatdsag éltalanos feladatai:

a) A varosfejlesztéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasdnak szervezése, tovabbd az
onkormédnyzat beruhdzdsainak, feldjitdsainak eldkészitése, szervezése, lebonyolitdsa
(lebonyolittatdsa) és megvaldosuldsdnak figyelemmel kisérése, miszaki ellendrzése. A
varosfejlesztési, varosrendezési kérdésekben egyiittmiikodés a fOépitésszel és a hatdsidggal.
Elldtja a vdarosi fomérnok irdnyitdsdval a vdrosiizemeltetéssel kapcsolatos feladatok
feluigyeletét, iranyitasat.

b) A sziikséges adatok rendelkezésre bocsitisa mellett javaslatot tesz normativ allami
tdmogatdsok igénylésére, kozremiikodik az azokhoz kapcsolodd elszdmoldsi és ellendrzési
feladatok teljesitésében



c) Elokésziti az éves kozbeszerzési tervet, ennek alapjan az egyes kozbeszerzéseknél elkésziti
a megbizott kiils6 szervezettel a sziikséges szerzddéseket, elldtja a hivatalon beliili
kozbeszerzésekhez kapcsol6dé koordinaciot, elkésziti a sziikséges beszdmoldkat. A
palyaztatasok sordn menedzseli, elkésziti az egyes palyazatokat, és végzi a projektmenedzseri
feladatokat. A nagyobb 1éptékli pélydzatokndl megirja az esetenként megbizott Kkiilsd
szervezettel a sziikséges szerzddéseket, ellendrzi azok teljesiilését.

(2) A Miszaki és Pélyazati Igazgatdsag 1étszama 13 £6, szervezeti felépitése:

a) Igazgatd 1 f6
b) Titkdrnd 116
¢) Irodavezeto 116
d) Ugyintézo 10 £8

A Miiszaki €s Palyazati Igazgatosag fObb feladat- és hatdskorei
16. §

(1) A Miszaki és Pélyazati Igazgatdsag fobb feladat- és hatdskore beruhdzési teriileten:
a) elokésziti az onkormdanyzati beruhdzasokat és feldjitasokat;
b) egyes felyjitdsok, és beruhdzasok lebonyolitdsat elvégzi;

¢) gondoskodik a beruhdzasok és feldjitasok tervezési, kivitelezési €s ellendrzési feladatainak
ellatasarol;

d) varosfejlesztési, varosrendezési kérdésekben egyiittmiikodik a foépitésszel;

e) kozremiikodik az éves koltségvetési tervet megalapozé el6készitd munkdban;

f) miiszaki szempontbdl feliilvizsgélja a beérkezett szerzddés-tervezeteket;

g) miiszaki ellendrzést végez;

h) kifizetésre tovabbitja a feliilvizsgalt tervezo6i, kivitelezdi és lebonyolitadsi szamlakat;

1) feligyeli a Vdarosgondnoksidg mérnoki - muszaki szolgaltatasi, kozlekedési szakmai
irdnyitasi, varosi miiszaki nyilvantartds vezetési, viziigyi, vizgazdalkodasi, ar- és belviz elleni
védekezési, kommundlis (parkfenntartd, koztisztasdg, kozteriiletek, utak fenntartésa,
tisztitdsa), mezOgazdasagi, kozvilagitasi, koztemetdk fenntartdsaval kapcsolatos feladatait;

j) ellaja — a kozvilagitasi szolgéltatds kivételével — a vdros energiaelldtdsaval kapcsolatos
szervezési, fejlesztési, kapcsolattartasi feladatokat;

k) részt vesz a honvédelmi és polgari védelmi feladatok végrehajtdsaban;

1) javaslatot tesz a Kornyezetvédelmi Alap, a Viarosfejlesztési és Kommundlis, Kiilteriileti
Ko6zmiiberuhazasi, Hegygazdik Kozossége, Varosrendezési és Epitészeti, Helyi Védettségii
Epiiletek Feldjitdsi, Személyfelvond Feldjitasi Tamogatdsi Keretek felhasznaldsdra;

m) teriiletfejlesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasa;

n) bonyolitja az épitési hatdsag altal elrendelt bontdsokat;

0) kiadja a magéanszemélyek kozmiifejlesztési timogatasdhoz sziikséges igazolast;

p) kozremiikodik a kozlekedési hatdsagi iigyek intézésében;

q) intézi az igazgatésdg koordinadlasdval megvalosulé kozut- és kozmilberuhazashoz
kapcsolddo fejlesztési hozzajarulas kivetésével kapcsolatos feladatokat.

(2) A Miszaki és Pélyazati Igazgatdsag fobb feladat- és hatdskore palyazati teriileten:

a) figyelemmel kiséri, nyilvantartja az Eur6pai Unids, a nemzeti, regionalis, teriileti és egyéb
palyazati kifrasokat, valamint azok elbirdlasat, eredményét;

b) a palydzati lehetOségekrdl folyamatosan tdjékoztatja a Polgarmesteri Hivatal belso
szervezeti egységeit és az intézményeket;



¢) gondoskodik teriiletfejlesztési, kozponti alap- és egyéb palyazati anyagok elkészitésérdl -
egyiittmiikodve tarsigazgatésagokkal - és benyujtasarol;

d) ellatja a projektmenedzseri feladatokat;

e) a benyujtott palydzatokat menedzseli, elkésziti a kapcsol6dé beszamoldkat;

f) a nagyobb léptékli palyazatokndl megirja a kivélasztott kiilsO szervezetekkel a sziikséges
szerzOdéseket, és azokkal folyamatosan egyiittmikodik, ellendrzi a szerzodések
megvalosulasit;

g) ellatja a benyujtott palydzatok dokumentaldsat, végzi azok nyilvantartasat;

gy) Osszedllitja az éves kdzbeszerzési tervet;

h) ellatja a hivatalon beliili kozbeszerzésekhez kapcsol6dé koordinaciot;

1) lefolytatja a feladatkorébe tartozé egyes kozbeszerzési eljarasokat;

j) elkésziti a kozbeszerzésekhez sziikséges beszamolokat;

k) megirja egyes kozbeszerzéseknél a megbizott kiilsd szervezettel a sziikséges szerzodéseket,
ellendrzi azok teljesiilését;

1) elkésziti a Kozgyiilés részére a kozbeszerzésekrdl, valamint a benyujtott palydzatokrdl
sz016 éves tajékoztatot;

m) eleget tesz a kozbeszerzési eljardshoz sziikséges dokumentdlasi kotelezettségeknek;

n) nyilvantartast vezet a kozbeszerzésekrol;

ny) kapcsolatot tart a teriilet- és telepiilésfejlesztési szervezetekkel, valamint a Kaposvari
Virosfejlesztési Kft-vel;

0) kozremiikddik a véros €s a jaras fejlesztési programjainak kidolgozdsdban;

0) 0sszegyljti, nyilvantartja és folyamatosan nyomon koveti a fejlesztési elképzeléseket;

p) Osszehangolja az Onkormdnyzat, intézményei, gazdasdgi tdrsasdgai, egyéb gazdalkodo,
civil- €s tarsult szervezetek palyazati forrdsokkal finanszirozhato fejlesztéseit;

q) kialakitja az egyiittmikodési-partnerségi halézatot (kozhasznu szervezetek, mas
onkorményzatok, kamarak, profitorientalt szervezetek);

(3) A Muszaki és Palyazati Igazgatosdg fobb feladat- és hatdskore a 2014-2020 kozotti
iddszak Teriileti- és Telepiilésfejlesztési Operativ Programja 6. Fenntarthaté varosfejlesztés
prioritdsdnak  végrehajtdsanak  sordn az  Integrdlt  Teriileti  Program  (ITP)
Programmenedzsment teriiletén:

a) elokésziti, kidolgozza az ITP-ben meghatdrozott célokhoz illeszkedd, az ITP-ben rogzitett
vallaldsokhoz hozzajarul6 fejlesztéseket;

b) a kidolgozott projekteket koordindlja, megval6sitja, végrehajtja;

c) az ITP végrehajtasa soran miikodteti a hivatalon beliil az egyes projektek megvaldsitasira
létrehozott (a hivatali szervezeti egységek delegdltjaibdl 4ll6) munkacsoportokat, koordindlja
a Varosfejlesztési Kft. ITP végrehajtdsaval kapcsolatos tevékenységét;

d) véleményezi az irdnyit6é hatésig altal megkiildott, a varos forraskerete terhére megjelend
valamennyi felhivastervezetet;

e) a végleges felhivasok alapjan elkésziti és benyujtja a timogatasi kérelmet;

f) az operativ program megvaldsitdsa érdekében kapcsolatot tart az iranyito hatésaggal, a TOP
kedvezményezettekkel és a Magyar Allamkincstarral;

g) kidolgozza mind a programmenedzsmenttel, mind a dontés-el0készitéssel kapcsolatos
ellendrzési nyomvonalat €s belso eljarasrendet;

h) gondoskodik az 6sszeférhetetlenségi szabalyok betartsarol;

1) részt vesz a csalds ellenes stratégia kialakitdsaban és végrehajtasaban;

J) adatot szolgdltat az irdnyitd hatdsdgnak a tobbéves nemzeti keret és az éves fejlesztési keret
Osszedllitdsahoz, az éves fejlesztési keretet véleményezi;

k) éves munkatervet készit;

1) beszdmol az irdnyité hatésdgnak a tobbéves nemzeti keret, az éves fejlesztési keret és az
éves munkaterv megvaldsitdsaban tortént elOrehaladdsrdl, az egyes felhivasok
eldrehaladésardl és a sziikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatokrol;



m) koordindlja az ITP keretében megvaldsuld fejlesztések szakmai, miiszaki, pénziigyi
tervezését- elokészitését; koordindlja a végrehajtist (kozbeszerzési eljarasok bonyolitdsa, soft
tevékenységek és az infrastrukturélis beavatkozadsok),

n) elvégzi a programvégrehajtds folyamatos monitoringjat, kezdeményezi az irdnyitd
hat6sdgnél a program sziikséges modositasat;

0) sziikség esetén kozremiikddik az operativ program végrehajtisat érintd ellendrzésekben,

p) gondoskodik a programmenedzsmenttel kapcsolatos minden eljards teljes kora
dokumentédldsardl, azok meglrzésérél és ellendrzés esetén az ellen6rzd szervezet
rendelkezésére bocsétja,

q) feladatkorében kozremiikodik az operativ program éves-, majd ziré végrehajtasi
jelentéseinek Osszedllitdsdahoz sziikséges részanyagok kidolgozdsdban, az operativ program
eldrehaladasi jelentésének elkészitéséhez sziikséges szakmai részanyagok eloallitdsaban, az
operativ program kotelezd értékelési tevékenységében, és felkérés esetén ezzel kapcsolatban
adatot és inform4ciot szolgéltat;

1) részt vesz az eurdpai unids forrasok felhasznalasaért felel0s miniszter altal szervezett csalds
és korrupci6 elleni képzéseken.

KOZIGAZGATASI IGAZGATOSAG
17. §

(1) A Kozigazgatasi Igazgatosdg dltalanos feladatai:

a) ellatja a hat6sagi bizonyitvanyok kiaddsaval kapcsolatos feladatokat;

b) végzi a hagyatéki leltarozassal kapcsolatos feladatokat;

c) ellatja az ipari és kereskedelmi igazgatassal, az egyéni véllalkozdssal, az éllattartassal és a
novényvédelemmel kapcsolatos feladatokat, vezeti az ezzel 6sszefiiggd nyilvantartasokat;

d) eljar birtokhaboritasi tigyekben és ellatja a védelmi igazgatdssal kapcsolatos feladatokat;

e) ellatja a kozponti addjogszabalyokban és a helyi 6nkormdnyzati rendeletekben szabalyozott
adok, adék moddjara behajtand6 koztartozdsok megéllapitdsaval, nyilvantartasaval,
beszedésével, kezelésével, ellendrzésével és méltanyossagi kérelmek elbirdldsaval kapcsolatos
feladatokat;

f) Kaposvari Jaras teriiletén az épitéshatdsagi iigyek intézése;

g) ellatja a kozteriilet-feliigyeletrdl sz616 torvényben meghatarozott feladatokat;

h) ellatja a szocidlis hat6sdgi és lakas iigyekkel kapcsolatos feladatokat;

i) ellatja az anyakonyvi igazgatdssal kapcsolatos feladatokat.

(2) A Kozigazgatasi Igazgatosag 1étszama 68 f0. Szervezeti felépitése:

a) Aljegyz6 110
b) Titkarno 116
¢) Epitéshatésagi Iroda 6 £6
d) Adoiigyi Iroda 17 6
e) Igazgatasi Iroda 1116
g) Kozteriilet-feliigyelet 1516
h) Szocialis Iroda 17 £6

A Kozigazgatési Igazgatdsag szervezeti tagozddas
szerinti feladat- és hatdskore

18. §

(1) Az Epitéshatésagi Iroda f6bb feladat- és hatdskorei:
a) épitési engedélyezési tevékenység;



b) 6sszevont engedélyezési tevékenység;

c) fennmaradési engedélyezési tevékenység;

d) hasznélatbavételi engedélyezési tevékenység;

e) bontdsi engedélyezési tevékenység;

f) engedély hatdlyanak meghosszabbitdsa irdnti engedélyezési tevékenység;

g) jogutddlas tudomdasulvételi eljaras;

h) hasznélatbavétel tudomdsulvételi eljaras;

1) az orszagos épitési kovetelményektdl valé eltérés engedélyezési tevékenység;

) hatésagi bizonyitvany kiéllitdsa irdnti kérelmekben torténd eljéras;

k) épitésiigyi végrehajtasi eljaras;

1) szakhat6sagi teenddk ellatasa;

m) veszélyhelyzet esetén sziikségessé valod épitési tevékenység tudomdsulvételi eljarasokat
lefolytatdsa;

n) jogszabalyban meghatdrozott esetben és mdédon €pitésiigyi hatdsagi szolgaltatds nyujtasa;
ny) statisztikak és jelentések készitése;

0) ellendrzési iitemtervek készitése;

0) éves ellendrzésekrdl jelentés készitése;

p) részvétel az bnkormanyzati tervtanacs munkdjaban;

q) tervezOkkel, épittetOkkel tervegyeztetések lefolytatésa;

r) épitéshatésdgi munkdhoz k6tddo nyilvantartasok vezetése;

s) az épitési lehetdségekrol €s jogszabdlyi eldirdsokrol valo tajékoztatas addsa;

sz) szabalyozasi terv véleményezésében torténd részvétel;

t) ellatja a kornyezetvédelmi hatésédgi feladatokat;

ty) ellatja a viziigyi hatésagi jogkorrel kapcsolatos feladatokat;

x) az épitési tevékenység jogszerliségének ellendrzése;

y) elOkésziti a telepiilésképi véleményezési, telepiilésképi bejelentési eljards soran hozott
dontéseket, ellendrzést folytat le a telepiilésképi kotelezési eljards keretében, ennek keretei
kozott elokésziti és végrehajtja a dontéseket;

z) ellatja a telepiilésen a cimképzéssel és cimkezeléssel kapcsolatos feladatokat.

(2) Az Adoiigyi Iroda fobb feladat- és hatdskore:

a) elokésziti a kozponti adéjogszabalyokbdl eredd helyi képviseldtestiileti rendeletalkotast;

b) biztositja a helyi addkrdl szolé torvény, illetve a Kozgylilés addzassal kapcsolatos
rendeleteinek végrehajtasat;

¢) kiilon jogszabdly alapjan az ligyfél kérelmére vagy hatdsdg megkeresésére kidllitja az ado-
és értékbizonyitvanyt;

d) intézi a kozponti adékkal, valamint helyi adokkal Osszefiiggd bejelentéseket, kérelmeket,
teljesiti a feladatkoréhez tartoz6 iigyekkel kapcsolatos megkereséseket, megkeresésre
kornyezettanulmanyt készit;

e) tdjékoztatja a telepiilés lakossdgat és a gazdilkodé szervezeteket adokotelezettségiik
teljesitésének eldsegitése érdekében, az addjogszabilyok eldirdsarol;

f) ellatja a helyi adok kivetésével, kozlésével kapcsolatos feladatokat;

g) az adokotelezettség megdllapitasa érdekében adatokat gyiijt, tdjékoztatdst kér, helyszini
szemlét tart;

h) eljar a felmeriilt, de még be nem fizetett addtartozds és adopotlék mérséklése vagy
elengedése iigyében;

1) ellaitja a kivetett addk nyilvantartdsaval, beszedésével, behajtisaval, kezelésével,
elszamolédsaval és az informacid-szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat;

j) meginditja az adobehajtdsi eljarast azzal szemben, aki a joger6sen megallapitott fizetési
kotelezettségét nem teljesiti, illetéleg, akinek koztartozdsa céljabdl az arra jogosult szerv
szabdlyszerlien megkereste;

k) felhivja az adéalanyokat az adokotelezettség idoben torténd teljesitésére;



1) az addbehajtds sordn érvényesiti az egyetemlegesség szabdlyait, kiilon jogszabalyban
meghatérozott feltételek esetén gondoskodik az adétartozas jelzalogjogi biztositasarol;

m) jogszabdlyban meghatdrozott feltételek fenndlldsa esetén, a behajthatatlan tartozasrol a
behajtast kérot tdjékoztatja, valamint a behajtashoz valé jog eléviilése miatt a nyilvantartasbol
torli a koztartozdst, illetve értesiti err6l a behajtdst kérd szervet. A behajthatatlansdg cimén
nyilvéantartott adétartozast az adéhatésag 1ijbol végrehajthaténak mindsiti, ha a végrehajtashoz
valo jog eléviilésén beliil az adotartozds végrehajthatdva valik;

n) vezeti a jogszabdlyokban eldirt nyilvantartisokat, kimutatisokat és az
informdcidszolgdltatds meghatdrozott rendje keretében adatokat, beszdmoldkat készit,
ellendrzéseket végez;

o) nyilvantartja az allamigazgatasi eljaras soran kirétt eljdrasi birsdgokat és gondoskodik azok
behajtasarol;

p) kozremiikddik a gondozasi dij, valamint a megeldlegezett gyermektartis-dij behajtdsiaban;
q) gondoskodik a szabdlysértési birsag behajtisardl;

r) ellatja a talajterhelési dijjal kapcsolatos adéhatdsagi feladatokat;

s) elokésziti dontésre a talajterhelési dij fizetési kedvezményekkel kapcsolatos kérelmeket;

sz) beszedi a kozigazgatasi birsagokat;

t) ellatja az utdij-mentességgel kapcsolatos jegyzo6i feladatokat;

ty) ellitja a magdnf6z0 desztilldloberendezésének bejelentésével, valamint a maginfézott
alkoholparlat adébevallasaval és az adé megfizetésével kapcsolatos feladatokat.

(3) Az Igazgatasi Iroda fobb feladat- és hatdskore:

a) ellatja kereskedelem-igazgatasi €s a telephely-engedélyezéssel kapcsolatos feladatokat;

b) egyiittmiikodést alakit ki a fogyasztévédelmi hatdsaggal, sziikség esetén vizsgdlat tartasat
kezdeményezi kereskedelmi vagy vendéglat6 egységeknél,

c) ellatja a vasar szervezok nyilvantartasba vételével kapcsolatos hatsagi feladatokat;

d) intézi a marhalevél kivaltasdval és kezelésével kapcsolatos hatdsagi iigyeket;

e) elldtja a talalt targyak kezelését;

f) kiadja és nyilvéantartja a hatdsdgi bizonyitvanyokat;

g) szervezi a csaladi linnepségeket (hdzassagkotés, névadas);

h) végzi a birtokvédelmi eljarassal kapcsolatos feladatokat;

1) intézi az allattartissal kapcsolatos tigyeket;

j) ellatja az allategészségiiggyel kapcsolatos hatdségi feladatokat;

k) kiadja az ingatlanforgalmazdsra vonatkozé engedélyeket, vezeti az ingatlanforgalmi
névjegyzéket;

1) eljar a fakivagassal kapcsolatos tigyekben;

m) végzi a hagyatéki igazgatasi feladatokat;

n) vadkar tigyekben szakértot rendel ki;

0) ellatja a polgari védelemmel, honvédelemmel kapcsolatos feladatokat;

0) elokésziti az onkormanyzati rendeletben foglaltak szerint az ingyenes parkoldsi engedélyek
kiadasat;

p) végzi a novényvédelemmel kapcsolatos feladatokat;

q) elvégzi a mas kozigazgatdsi szerv, birdsag, iigyészség, birdsiagi végrehajtd, kozjegyzo,
renddrség, aram- és gazszolgaltatd, pénzintézet dltal a Hivatalba megkiildott dokumentumok
hirdetményi kozzétételét, valamint elldtja a term6fold addsvételi és haszonbérleti szerzodések
kifliggesztését, zaradékolasat, illetve azok tovabbitidsaval kapcsolatos feladatokat;

r) ellatja a kozteriiletek nevének megallapitdsaval kapcsolatos ligyeket;

s) ellatja a természetvédelmi hatdsagi feladatokat;

sz) ellatja a szdllashely szolgéltatas lizemeltetési engedélyezésével kapcsolatos feladatokat;

t) ellatja a zenés-tancos rendezvények engedélyezésével kapcsolatos feladatokat;

u) végzi az anyakonyvi (sziiletés, hdzassagkotés, regisztrilt élettdrsi kapcsolat bejegyzése,
halaleset, honositassal kapcsolatos feladatok) tigyintézési hatosagi feladatokat;



i) ellitja a kozosségi egyiittélés alapvetd szabdlyait sértd magatartdsokkal kapcsolatos
feladatokat;

v) ellatja a vélasztési eljarassal kapcsolatos jegyz6 édltal meghatarozott feladatokat;

w) ellatja a személy és lakcimnyilvantartassal kapcsolatos jegyzdi feladatokat és a szépkoruak
jubileumi koszontéséhez kapcsolddo feladatokat.

(4) A Kozteriilet-feliigyelet fobb feladat- és hatdskore:

a) a kozteriiletek jogszerli haszndlatinak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezeldi hozzdjarulashoz kotott tevékenység ellendrzése;

b) a kozteriiletek rendjére és tisztasdgara vonatkozd jogszabdly dltal tiltott tevékenység
megeldzése, megakaddlyozdsa, megszakitdsa, megsziintetése, illetve szankcionélésa;

¢) kozremiikodés a kozteriiletek, az épitett és a természeti kornyezet védelmében;

d) kozremilikodés a tarsadalmi blinmegeldzési feladatok megvaldsitdsdban, a kdzbiztonsdg és
a kozrend védelmében;

e) kozremiikodés az bnkorményzati vagyon védelmében;

f) kozremiikodés a koztisztasdgra vonatkozd jogszabalyok végrehajtasanak ellendrzésében;

g) kozremiikodés az dllat-egészségiigyi és ebrendészeti feladatok elldtdsaban.

(5) Szocialis Iroda f6bb feladatai és hataskorei:

a) dontésre elokésziti a rendszeres és rendkiviili telepiilési timogatdssal kapcsolatos ligyeket;
b) koordindlja az utazasi timogatasokkal kapcsolatos iigyek intézését;

c) elOkésziti a személyi téritési dijak méltanyossagbol torténd csokkentésével kapcsolatos
tigyeket;

ca) elokésziti dontésre a Liget Iddskordak Otthondban, a belépési hozzajaruldst jovedelmi és
vagyoni viszonyai miatt megfizetni nem képes személyek fizetési mentességi kérelmét;

d) tarshatésiagi megkeresésre kornyezettanulmanyt készit;

e) dontésre elokésziti a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valdé jogosultsaggal
kapcsolatos tigyeket;

f) dontésre elOkésziti a gyermekek hatrdnyos és halmozottan hatranyos helyzetének
megdllapitdsdval kapcsolatos tligyeket, tdjékoztatja a hdétrdnyos, illetve a halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek sziileit a gyermekeket megilletd kedvezményekrol, a sziinidei
gyermekétkeztetés igénybevételének lehetdségérol, az igénybevétel modjardl, idotartamarol,
helyszinérdl, a hatranyos €és a halmozottan hatranyos helyzet megéllapitasardl tajékoztatja a
Titkarsagi [gazgatsagot;

g) elokésziti a lakdsvasarlasi és épitési timogatds iranti kérelmeket bizottsagi dontésre;

h) szervezi és koordindlja az onkormdanyzat és intézményei kozfoglalkoztatdsat;

i) kozremikodik a hitelszerz6désbol eredd kotelezettségeiknek eleget tenni nem tudd
természetes személyek szocidlis raszorultsdganak vizsgalataban;

j) szervezi és dontésre el6késziti a Bursa Hungarica FelsGoktatdsi Onkormanyzati Osztondij
és a fels6fokd oktatdsi intézményben tanuldk lakhatdsi tdmogatdsa irdnt benyujtott
palyazatokat;

k) megdllapitia a magdnszemélyek kozmiifejlesztési tdmogatasdra vald szocidlis
jogosultsagat;

1) kiadja a szocialis jogosultsdgra szol6 igazolast a kaposvari lakohellyel rendelkezOknek,
amennyiben a kozmivesités helye és a lakéhely nem azonos;

m) dontésre elOkésziti a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményhez kapcsolddd pénzbeli
ellatassal kapcsolatos ligyeket;

n) dontésre elokésziti a gyermekintézményben fizetendd személyi téritési dij tdmogatds
megallapitasdval kapcsolatos iigyeket;

0) dontésre elokésziti a zoldfoglalkoztatds tdmogatdsdra valé jogosultsdggal kapcsolatos
tigyeket;

0) ellatja a szocialis kolcsonnel kapcsolatos feladatokat;



p) dontésre elokésziti a nem iparositott technoldgiaval épiilt lakoépiiletek energia
megtakaritast eredményez0 feldjitdsanak szocidlis alapon torténd tdmogatasaval kapcsolatos
tigyeket;

pa) elokésziti dontésre a lakdingatlan lefoglaldsanak bejelentésérdl szold, valamint az arverési
vevo lakoingatlan kiiiritésére irdnyul6 kérelmének bejelentésérol szol6 jegyzoi igazolast;

pb) kozremikodik a természetes személyek addssdgrendezésével — kapcsolatos
kornyezettanulmény elkészitésében;

q) kiirja az onkorményzati bérlakasok bérleti jogviszonydnak elnyerésére a palydzatokat, majd
dontésre elOkésziti az ligyeket;

r) dontésre elOkésziti a bérlakdsba torténd befogaddshoz és tartdsi szerzOdéshez vald
hozzéjarulést;

s) dontésre elokésziti a bérlakdsok bérldkijelolési joganak biztositdsara iranyuld kérelmeket;
sz) ellatja a szocidlis bérlakdsok irdnti kérelmek nyilvantartdsdval, a bérlakdsok cseréjével,
tovabba az albérletbe addsdaval kapcsolatos feladatokat, illetve dontések elOkészitését, a
bérlakdsokrol a Vagyonkezel6 és Szolgaltaté Zrt-vel egyeztetve nyilvantartdst vezet;

t) elokésziti dontésre a koztemetéssel kapcsolatos tigyeket.

TITKARSAGI IGAZGATOSAG
19. §
(1) A Titkarsagi Igazgatosag altalanos feladatai:

a) ellitja a Hivatal belsd szervezeti miikodésével Osszefiiggd feladatokat. Biztositja az
onkorményzat testiiletei mikodéséhez a szervezési feltételeket. Kozremiikodik az
onkorményzati jogalkotds elokészitésében, ellatja a jogi, személyzeti, testiileti elokészitd
munkat. Gondoskodik a Jegyz0 és a Varosi FOmérnok titkarn6i feladatainak ellatasarol.

b) elokésziti az Onkormanyzat kozneveléssel, egészségiigyi, szocidlis és gyermekjoléti
intézményi ellatassal osszefiiggd dontéseit, gondoskodik a miikodési korébe tartozo6 feladatok
végrehajtasardl; kozremilkodik a koznevelési, szocialis, gyermekjoléti intézmények
létesitésével, megsziintetésével, mukodtetésével kapcsolatos dgazati, fenntartéi feladatok
ellatasaban,

c) ellitja az Onkormdnyzat, a Tarsuldsok, valamint a koltségvetési szervek torzskonyvi
nyilvéantartdsdval kapcsolatos ligyintézést, valtozasok bejelentését.

(2) A Titkarsagi Igazgatosag 1étszdma 23 £0. Szervezeti felépitése:

a) Igazgatd 1 f6
b) Titkarno 316
¢) Torzskari Iroda 19 £6.

A Titkarsagi Igazgatosag feladat- €s hataskore
20. §
(1) A Torzskari Iroda €és referatiurainak fobb feladat- €s hataskorei:
a) Testiileti referatira
aa) kozremiikodik a Kozgylilés és bizottsdgai torvényes €s zavartalan mitkodéséhez sziikséges

személyi és targyi feltételek kialakitdsaban €s biztositdsaban;
ab) 0sszefogja a bizottsagi, telepiilésrészi, nemzetiségi 6nkormdanyzati titkdrok munkajat;



ac) az onkormdnyzati dontéseket nyilvantartja, kezeli és informécidkat szolgdltat;

ad) kozremiikodik a Kozgytilés jegyzokonyvének elkészitésében;

ae) szerkeszti a Kaposvari Kozlonyt;

af) elldtja az Koltségvetési Intézmények Erdekegyezteté Tandcsa és az Erdekegyezteté Férum
titkari teendoit;

ag) dontésre elokésziti a cimer, telepiilésnév és zaszl6 haszndlattal kapcsolatos kérelmeket,
ah) elldtja a Kaposszentjakabi Telepiilésrészi Onkormanyzat titkdri feladatait.

b) Humdnpolitikai referattira

ba) kozremiikodik a polgarmester és a jegyz0 munkaltatéi jogkorében kiadott intézkedések
elOkészitésében, végrehajtasdban;

bb) ellatja a Hivatal személyzeti munkdjaval kapcsolatos nyilvantartdsi és adminisztracios
tevékenységet;

bc) a Kozgytlés altal kinevezett koltségvetési szerv vezetok személyzeti anyagat nyilvantartja
és végzi a sziikséges adminisztraciot;

bd) kozremiikodik a fegyelmi eljarasok lefolytataséban;

be) szervezi a Hivatal dolgozdinak képzését és tovabbképzését;

bf) végzi a kozszolgdlati tisztviselok és az intézményvezetOk vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettségével kapcsolatos hivatali teenddket;

bg) kozremiikodik a polgarmester €s az Onkormdanyzati képviselok Osszeférhetetlenségi
eljarasainak lebonyolitasdban;

bh) dontésre elokésziti a szolgdlati lakasokkal, kozfoglalkoztatottakkal kapcsolatos iigyeket;
bi) vezeti a Magyar Allamkincstdrral, a Kozszolgalati Teljesitményértékelési Rendszerrel,
kitiintetettekkel kapcsolatos nyilvantartdsokat.

¢) Iktatasi, irattarozasi referatira

ca) ellatja az iktatasi és irattdrozdsi feladatokat;

cb) figyelemmel kiséri és ellendrzi a Hivatal igazgatdsdgainak iigyiratkezeléssel kapcsolatos
tevékenységét €s indokolt esetben jegyzdi intézkedést kezdeményez,

cc) ellatja az iratok selejtezésével, levéltarba torténd atadasaval kapcsolatos feladatokat,
cd) az iktat6 vezetdje iigykezelO osztalyvezetd.

d) K6znevelési referatira

da) kozremiikkodik az Onkorményzat fenntartdsdban mikodd 6voddk fenntartdsaval és
torvényes miikodésével kapcsolatos teendok elldtdsaban;

db) jovahagyasra elokésziti az 6voddk alapit6 okiratat;

dc) dontésre elokésziti az dvodai felvétellel kapcsolatos jogorvoslati kérelmeket;

dd) jogszabalyban meghatarozott esetekben elokésziti a gyermek 6vodai foglalkozason vald
kotelezd részvételének elrendelését;

de) javaslatot készit az 6vodai korzethatarok kijelolésére, esetleges modositasara;

df) javaslatot tesz a Kdznevelési és Kulturdlis Tdmogatasi Keret felhasznalédsara;

dg) kozremiikodik a kiilon jogszabalyban meghatarozott informécids rendszer 1étrehozasdhoz
és miikodtetéséhez sziikséges adatok, informaciok gytijtésében, feldolgozasédban;

dh) kozremiikodik az &vodai intézményi koltségvetések elOkészitésében, részt vesz
gazdilkoddsdnak dgazati szempontd elemzésében, értékelésében;

di) elokésziti a kozneveléssel kapcsolatos dontéseket és gondoskodik azok végrehajtasarol;

dj) kapcsolatot tart a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont tankeriiletével;

dk) ellatja a Kéznevelési, Tudomanyos €és Kulturdlis Bizottsag titkari feladatait;

dl) Osszehangolja az ifjusagpolitikdval kapcsolatos Onkormdnyzati feladatok ellatasat €s
elOkésziti e targyban a testiileti dontéseket.



e) Szocidlis és gyermekjoléti referatira

ea) jovahagydsra elokésziti az intézmények alapité okiratat, szervezeti és miikodési
szabdlyzatat, szakmai programjat, valamint a szakositott ell4tdst nydjté intézmények esetében
a hazirendet;

eb) kozremiikodik a gyermekjoléti és szocidlis intézmények téritési dijanak megéllapitasdban;
ec) szervezi a szocidlis és gyermekvédelmi torvényben meghatdrozott intézményi alap- és
szakell4tdsi feladatokat;

ed) szakmailag feliigyeli a gyermekjoléti és szocidlis intézményeket;

ee) javaslatot tesz az Egészségiigyi és Szocidlis Tamogatési Keret felhaszndlasara;

ef) kozremiikodik a jegyzo egyes, nem hatdsagi egészségiigyi feladatainak ellataséban;

eg) kozremiikodik az intézményi koltségvetések eldkészitésében, részt vesz gazdilkoddsanak
dgazati szempontu elemzésében, értékelésében.

f) Torvényességi referatira

fa) kozremilkodik a kozérdekli adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésében,
valamint a kozpénzek felhaszndlasaval kapcsolatos hivatali feladatok ellatdsaban;

fb) kozremiikodik a Kozgylilés és szervei dontései torvényességét érintd jegyzoi feladatok
ellatasaban;

fc) elokésziti a Kozgylilés elé az atruhdzott hataskdrben hozott szocidlis dontések elleni
fellebbezések elbiralasat, a testiilet hatarozatat kozli az érintettekkel;

fd) kozremiikodik a helyi jogalkotds szabdlyszerliségének biztositdsaban;

fe) kozremukodik a Hivatal alapité okiratdnak, szervezeti és miikodési szabdlyzatanak
elkészitésében;

ff) elldtja a Jogi, Ugyrendi és Osszeférhetetlenségi Bizottsdg titkari feladatait és végzi a
polgdrmester, az Onkormdnyzati képviselok, a bizottsdgok tagjai, a telepiilésrészi
onkorményzati képviselok, a gazdasigi tdarsasigok vezetdi vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettségével kapcsolatos hivatali teendOket.

g) Egyéb titkarsagi feladatok:

ga) ellatja a roma nemzetiségen kiviil valamennyi nemzetiségi onkormanyzat és a Toponari,
valamint a Torocskei telepiilésrészi onkormdnyzatok titkari feladatait;

gb) kozremikodik az eurdpai parlamenti, az orszaggyllési, a helyi onkormanyzati, és a
telepiilési nemzetiségi Onkormdnyzati vélasztisok, valamint az orszdgos ¢és helyi
népszavazasok megszervezésében,;

KORNYEZETFEJLESZTESI IGAZGATOSAG
21.§

(1) A Kornyezetfejlesztési Igazgatdsdg altalanos feladatai:

A gazdaséagi-, és tarsadalmi folyamatokat figyelemmel kisérve, javaslatot tesz a telepiilés
arculatdnak alakitdsdra, a kornyezetvédelmi, energetikai vonatkozédsokat is figyelembe véve.
Koordindlja, és lebonyolitja a fentiekhez sziikséges beruhdzasokat. Javaslatokat tesz a
,»Z0ldvéaros” program elemeire, majd koordindlja annak megvalositasat. Elldtja a véros
kornyezetvédelmi feladatait, a sziikséges fejlesztéseket koordindlja. Ellatja a kiilon
jogszabdlyban meghatdrozott foépitészi  feladatokat. Koordindlja a  Kaposmenti
Hulladékgazdalkod4si Onkormdnyzati Tarsuldst. Elldtja a hivatal teljeskorti informatikai
feladatait.



(2) A Kornyezetfejlesztési Igazgatdsag 1étszama 23 £6.

Szervezeti felépitése:

a/ Igazgato 1 f6
b/ Irodavezetd 1 f6
¢/ Ugyintézé 20 £6
d/ Titkarnd 116

A Kornyezetfejlesztési Igazgatdsag feladat- és hataskore

22.8.

(1) A Kornyezetfejlesztési Igazgatdsag fobb feladat- és hataskore kornyezetvédelem, és az

a)

b)
c)

d)

€)

g)

h)

)

k)

D

energetika teriileten:

Elvégzi az Onkormdnyzat kornyezetvédelmi igazgatds feladatainak eldkészitését,
kozremiikddik a véros telepiilésrendezési terve kornyezetvédelmi fejezete kidolgozasdban
és végrehajtasaban.

Osszedllitja, elvégzi az eldirt egyeztetéseket, és kozgyiilés elé terjeszti a telepiilési
kornyezetvédelmi programot, kozremiikodik a végrehajtasdban.

Elldtja a kornyezetvédelmi célu pénzeszk6zok felhaszndldsdval és pénziigyi
kotelezettségvallaldssal kapcsolatos feladatokat.

Fogadja a lakossdgi észrevételeket, panaszokat és azokra megoldasi javaslatokat dolgoz
ki, dontésre elOkésziti. Tartja a kapcsolatot az allampolgéarok éltal a kornyezetvédelmi
érdekeik képviseletére 1étrehozott egyesiiletekkel.

Javaslatot tesz a kozgytilésnek az onkormanyzat kornyezetvédelmi alapja 1étrehozésara,
bevételei eléteremtésére €s kornyezetvédelmi célu felhasznédldsara.

Kozremiikodik a beruhdzasi célok meghatdrozasdban. A hatdskorébe rendelt beruhdzasok
kapcsan kozremiikodik az éves koltségvetési és a tavlati fejlesztési tervek elOkészitésében.
Hatéaskorébe rendelt fejlesztésekkel kapcsolatban ellatja a teriilet- és telepiilésfejlesztés
szakagak kozotti koordiniciot, ezen beliil elvégzi az egyes dgazatok (miivel6dési, oktatési,
szocidlis, egészségiigyi, sport, kommundlis d4gazat) fejlesztési, feldjitasi terveinek
0sszehangoldsat, miiszaki, gazdasagi elemzését.

Kozremiikodik a vdros rovid- és hosszd tavi fejlesztési programjanak és az éves
koltségvetésének eldkészitésében.

Kozremiikodik a korszeri helyi hulladékgazddlkoddas feladatainak  szakszer(i
megolddsdban, valamint a helyi hulladékgazddlkodasi kozszolgaltatasrol szolo
onkorményzati rendelet elokészitésében. Az ehhez kapcsoléd6 pdlyazatokat figyeli,
dontést kdvetden végigkiséri.

Koordindlja, és elldtja a Kaposmenti Hulladékgazdalkoddsi Onkormdnyzati Tarsulds
munkaszervezeti feladatait. Ellenérzi a Kaposmenti Hulladékgazdalkodasi Onkormanyzati
Tarsulas szerzddott partnereit (iizemeltetés, kozszolgaltatas.)

Kozremiikddik a helyi kozlekedésszervezésben a kornyezetvédelmi szempontok érvényre
juttatdsa szempontjabol.

Kornyezetvédelmi hatdsdggal egyiittmiikodve rendszeresen értékeli illetékességi

------

levegOmindségi allapot felmérésének megteremtése érdekében.

m) Kozremikodik a helyi energiagazddlkoddsban, kornyezetvédelmi szempontok érvényre

n)

juttatdsa érdekében.
Megvalésitja a ,,Z0ldvéaros” programot, €s minden beruhdzasnal javaslatot tesz a megtjuld
energiaforrdsok igénybevételére.



0)

p)

t)

Rendszerezi, és feliigyeli az intézmények energiagazdalkoddséat. Javaslatot tesz az
energiafelhasznalas csokkentésére.

Kozremiikodik a telepiilési zoldteriilet gazdalkoddsban (védderdok, parkerdok, kozparkok
fejlesztése, haszndlata és parlagteriiletek gondozdsa sordn), a kornyezetvédelmi
szempontok érvényre juttatisa és az onkormdnyzati feladatok elldtdsa terén, valamint a
helyi természetvédelmi oltalom alatt all6 teriiletek és faegyedek vonatkozéasdban.
ElOkésziti a helyi jelentdségli természetvédelmi teriiletté nyilvanitast.

Az allergiakelté novények felismerésének eldsegitésérdl, eloforduldsi helyének, irtdsanak,
tovabba az daltaluk okozott megbetegedéssel kapcsolatos legfontosabb tudnivaldokrol, a
lakossdg korében torténd felvildgositasrdl gondoskodik.

Kozremiikodik a kornyezeti ismeretek terjesztésében és fejlesztésében az 6vodai, iskolai
nevelés, képzés, miivelodés, iskolarendszeren kiviili oktatds és tovabbképzés,
ismeretterjesztés, esetleg konyvkiadas utjan.

Javaslatot tesz az dnkormdnyzatnak a rendkiviili kdrnyezetveszélyeztetés elhdritdsa és a
kornyezetkarosodds csokkentésének a telepiilésre vonatkoz6 feladatai és eldirdsai
megtételére.

Figyelemmel kiséri az onkormdnyzat feladatkdrében a kornyezet dllapotat és annak az
emberi egészségre gyakorolt hatdsat, az igy szerzett adatokat nyilvantartja.

Elemzi, értékeli a kornyezet allapotdt az onkorményzat illetékességi teriiletén és arrol
sziikség szerint, de évente legalabb egyszer tdjékoztatdt készit a lakossag részére.
Kozremiikodik az onkormanyzat fejlesztési feladatainak Osszedllitdsdban, ezen keresztiil
gondoskodik a telepiilési kornyezetvédelmi programban foglalt feladatok végrehajtisarol.
Figyelemmel kiséri a kornyezethasznalat feltételeinek teljesiilését a hatésagi engedélyezés
sziikségességét.

Egyiittmiikodik a telepiilésen miikodd szennyez6 forras tulajdonosokkal a kibocsatasok és
azok kornyezethatdsainak csokkentését célzo fejlesztések megvaldsitasdban.

Ellendrzi a feladataira vonatkozé orszagos és helyi rendeletek végrehajtasat.

(2) A Kornyezetfejlesztési Igazgatésdg fobb feladat- €s hataskorei az épitett kornyezet

a)
b)

c)

d)

g)

h)

alakitasdval és védelmével kapcsolatban

ElOkésziti az épitett kornyezet alakitisardl €s védelmérdl szolo 1997. évi LXXVIIL
torvény 6. §. szerint az onkorményzat épitésiigyi feladataival kapcsolatos dontéseket.
Kozremiikodik a kulturdlis 6rokség védelmérol sz616 2001. évi LXIV. torvény 5.§-4ban, a
24.§ (2) b) pontjdban és a 41. §-aban foglalt feladatok ellataséaban.

Eldkésziti az épitett kornyezet alakitdsa és védelme, valamint a telepiilés tervszerl
alakitasa érdekében a telepiilésfejlesztési €s telepiilésrendezési feladatokat, kozremiikodik
azok kidolgozasédban és végrehajtasdban.

Dontésre elokésziti az épitett kornyezet védelmével és alakitasdval kapcsolatos bizottsagi
és kozgylilési hataskort érintd feladatokat.

Elldtja az épitett kornyezet alakitdsat, a telepiilésrendezést és a helyi épitészeti
értékvédelmet szolgélo pénzeszkozok felhasznalasaval és pénziigyi
kotelezettségvallaldssal kapcsolatos feladatokat.

Kozremiikddik a Véaros éves koltségvetésének elokészitésében.

Elokésziti és gondoskodik a telepiilésfejlesztési célok és a teriiletrendezési és
telepiilésszerkezeti tervek 0sszhangjanak kialakitasarol.

Gondoskodik a telepiilésfejlesztési koncepcio, az integrélt telepiilésfejlesztési stratégia és
a telepiilésrendezési eszkozok elkészitésérdl, modositasarol, azokat a Kozgyiilés elé
terjeszti.



1)

k)

D

Részt vesz a teriileti és telepiilési informdciés rendszerek kialakitdsdban és
miikodtetésében.

Kérésre tajékoztatast ad a telepiilésrendezési eszkozok tartalmardl, egyiittmiikodik az
illetékes foldhivatallal, az épitésiigyi nyilvantartdst vezetd és alkalmazé intézményekkel,
az épitésiigyi és mds hatdsdgokkal, valamint a véleménynyilvanitisra jogosult
allamigazgatdsi szervekkel.

Munkdjaval segiti a teriilet, illetve a telepiilés egységes tdji és épitészeti arculatdnak
alakitdsat.

Eldkésziti a telepiilés teriilet-felhaszndldsdahoz az épitményekben létesithetd rendeltetések
korét és a reklamok elhelyezésére vonatkozo kovetelményeket.

m) ElOkésziti az onkormédnyzat egyedi hatdsagi iigyekben kialakitand6 véleményét, segiti a

n)

0)

p)

t)

u)

y)

polgarmester telepiiléskép védelemmel kapcsolatos véleményének kialakitdsat.
Kozremiikodik a telepiilés jellemzd szerkezetét és a telepiilésképet befolyasold, illetve
meghatdroz6 egyedi épitményekkel Osszefiiggd — a dontést megeldzd — hatdsigi
egyeztetési eljarasban.

Vezeti a helyi Onkorményzati tervtandcsot, részt vesz a teriilet-, illetve a
telepiilésrendezési tervek, valamint az egyedi €pitési — ide értve a milemléki — iigyekkel
foglalkoz6 tervtanacsokon.

Részt vesz az onkormanyzat illetékességi teriiletét érintd telepiilésrendezési, épitészeti,
valamint koztéri mlialkotdsok 1étesitésével kapcsolatos képzOmiivészeti €s épitészeti (terv)
palyazatokban.

Szakmai tandcsaddst nyujt az épittetok és tervezOk szamara.

Eldkésziti az onkormdanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos szabdlyozasat
és figyelemmel kiséri annak érvényiilését, gondoskodik az azokkal Osszefiiggd
nyilvéantartds vezetésérol.

Ell4tja a kiilon jogszabdlyban meghatédrozott feladatokat, illetve kdzremiikodik a kiilon
jogszabalyban meghatdrozott feladatok ellatdsaban és a védetté nyilvanitdsdnak részletes
szabdlyairdl szO6l6 miniszteri rendeletben foglaltakkal kapcsolatos Onkormanyzati
feladatok elldtdsdaban.

Részt vesz a telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, telepiilésiizemeltetési €és az
onkorméanyzat  ingatlanvagyon-gazddlkoddsi  programjdnak  elkészitésében  és
egyeztetésében, tovabbd az dgazati koncepcidk telepiilést érintd részeinek
0sszehangoldsdban és véleményezésében, segiti az ezzel kapcsolatos Onkorményzati
dontések elokészitését.

Részt vesz a Viaros valamennyi, varosfejlesztési €s épitészeti palydzataval kapcsolatos
elOkészit6 munkdban, kozremikodik a beruhdzdsi célok meghatdrozasiban, a
fejlesztésekkel kapcsolatban irdnyitja a teriilet- és telepiilésfejlesztés szakagak kozotti
koordinécidt, ezen beliil részt vesz az egyes dgazatok (kornyezetvédelemi, miivelodési,
oktatdsi, szocidlis, egészségligyi, sport, kommunalis dgazat) fejlesztési, feldjitasi terveinek
0sszehangoldsaban.

Elldtja a feladatul kapott — els6é sorban a telepiilésszerkezetet jelentdsen befolydsold,
illetve a miiemlékeket érintd - palydzatok projektképviseletét.

A hataskorébe rendelt beruhdzasok kapcsidn kozremiikodik az éves koltségvetési és a
tavlati fejlesztési tervek elokészitésében.

Viérosi foépitész a MIVSZ Foépitészi Kollégiumanak tagja, részt vesz a kapcsolodd
rendezvényeken, képviseli a Varost. A szovetség munkdjdban részt vesz, a megkiildott
anyagokat véleményezi, azokkal kapcsolatosan javaslatot tesz.

Felkérésre elkésziti az Onkormanyzat és a Hivatal egyes kiadvanyainak grafikai
arculattervét, részt vesz azok szerkesztésében €s kiadasaban.



z)

Kozremiikddik a kornyezetkultira terjesztésében, a helytorténeti és helyi épitészettorténeti
ismeretek terjesztésében.

(3) A Kornyezetfejlesztési Igazgatdsag fobb feladat- és hatdskore informatika teriileten:

a)

b)

c)

d)

€)

g)

h)

7
k)

D

Ellatja az allami és Oonkormdnyzati szervek elektronikus informécidbiztonsagardl szolo
torvényben €s végrehajtasi rendeleteiben foglalt feladatokat.

Ellatja az elektronikus iigyintézéssel kapcsolatban a kiilon jogszabdlyokban és a belsd
szabdlyzatokban foglalt feladatokat.

Végrehajtja az Integrdlt Irdnyitasi Kézikonyvben és a kapcsolédd szabalyozdsokban-
kiemelten Informdcidbiztonsdgi Szabdlyzatban foglaltakra - meghatarozott feladatokat,
részt vesz az integralt irdnyitasi rendszer kidolgozasaban, feliilvizsgalataban.

Elkésziti az éves informatikai fejlesztési terveket és végrehajtja azokat az igazgatésidgok
igényeinek megfelelden.

Osszehangolja, segiti és iranyitja a Polgarmesteri Hivatal informatikai tevékenységét.
Biztositja a  szamitogépes  adatfeldolgozdsb6l a  kotelezd — dllamigazgatési
adatszolgdltatasokat.

Koordindlja az internetes feladatokat az internet szolgaltaton Kkeresztiil, biztositja
kph.kaposvéar.hu honlap naprakészségét.

Biztositja a Kozgylilés és szervei iilésein napirendre keriilé eldterjesztések honlapon
torténd megjelenését.

Biztositja a miikodéshez sziikséges szamitdstechnikai rendszereket, gondoskodik a
mikodd rendszerek fejlesztésérdl, frissitésérol, sziikség esetén elvégezteti a
karbantartdssal €s a hibaelhéritdssal kapcsolatos feladatokat és biztositja a mukodo
rendszerek folyamatos fejlesztéseinek haszndlatbavételét a helyi igényeknek megfelelden.
Koordindlja az éves tervekben szereplofejlesztésekhez sziikséges eszk6zok beszerzését.
Megszervezi és lebonyolitja a berendezések mindségi csere miatti dthelyezését, a gépek
Ujratelepitését és iizembe helyezését.

Megszervezi €s lebonyolitja a gépek selejtezését.

m) Elldtja az informécidbiztonsdgi rendszer bevezetésével, miikodtetésével kapcsolatos

n)
0)
p)
Q)
r)
s)
t)

u)

V)

feladatokat.

Bedllitja és koordindlja a hozzéaféréseket a szervereken.

Létrehozza, illetve karbantartja a hivatali e-mail cimeket és a felhasznéldkat

Biztositja az adatmentések rendszerének kialakitasat és a mentések végrehajtasat.

Elvégzi a szerverek és virtudlis szerverek karbantartasat, feliigyeletét.

Kozremiikodik a rendezvények technikai lebonyolitdsdban, igény szerint kezeli a
prezentacios rendszert.

Kozremiikodik az orszaggyllési €s az Onkormdnyzati képviselok valasztasaval
kapcsolatos feladatok elvégzésében.

Kapcsolatot tart fenn mds 4dllamigazgatdsi szerveknél mikodé informatikusokkal,
valamint kiils6 szdmitastechnikai cégekkel.

Tevékenységéhez kapcsolatosan nyilvantartasokat vezet (ideiglenes eszkozcsere, szoftver-
és hardvernyilvéntartasok, javitdsokrol, e-mail cimekrdl és felhaszndlokrdl stb.)
Oktatasokat szervez és tart a Hivatal dolgoz6i szamara.

w) Feliigyeli a Varoshédza tornydban miikodd harangjaték miikodését.

POLGARMESTERI IRODA

23. 8

(1) A Polgarmesteri Iroda altaldnos feladatai: kozvetleniil segiti a vdlasztott tisztviselok
munkdjat, ellditja a polgarmesteri feladatokkal kapcsolatos teendOket. ElOkésziti az



onkorményzat sporttal Osszefiiggd dontéseit, gondoskodik a milkddési korébe tartozéd
feladatok végrehajtasarol.

(2) A Polgarmesteri Iroda 1étszdma: 18 f6.
a) Igazgatd 1 f6
b) Titkarné 216
¢) Ugyintézo 15 f6

A Polgarmesteri Iroda feladat- és hataskore
24. 8
(1) A Polgarmester Iroda fobb feladat- és hataskore

a) gondoskodik a polgdrmester és az alpolgarmester(ek) programjainak megszervezésérol,
munkdjuk kozvetlen segitésérol, az altaluk kiadott feladatok koordinaldsarol;

b) ellatja a polgarmesteri referensi feladatokat;

¢) oOnkormdnyzati tanicsadoként gazdasdgi koordindtor segitségével koordindlja az
onkorményzati gazdasagi tevékenységét;

d) oOnkormdanyzati tandcsadok segitségével szervezi a sajté és tomegkommunikacids
kapcsolatokat, ellitja az Onkormdnyzat szervezetérdl, miikodésérdl, feladatairdl szolo
szakszerll informécid-szolgaltatast;

e) kozremiikodik a polgarmesteri intézkedések elokészitésében, végrehajtasdban;

f) koordindlja az 6nkormanyzat, illetve a Polgdrmesteri Hivatal civil szervezetekkel meglévo
kapcsolatait, tovdabba a civil kapcsolatok fejlesztésével, alakitdsdval kapcsolatos
onkorményzati €és hivatali feladatokat, szervezi és Osszehangolja az Onkormdanyzat kiils
kapcsolatait;

h) segiti a roma nemzetiségi onkormanyzatok munk4jit, a roma referensen keresztiil ellatja a
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat titkari teenddit, dontésre elSkésziti a roma tanuldk
0sztondijaval kapcsolatos ligyeket;

1) gazdasagi elemzések elkészitésével a varos stratégiai célkitlizéseihez igazodva segiti a varos
vallalkoz4sait;

j) biztositja www.kaposvar.hu honlap naprakészségét.

k) a kulturalis feladatok korében

ka) javaslatot tesz a Koznevelési és Kulturalis Tamogatasi Keret felhasznéldsara;

kb) kozremiikodik a varosi nagyrendezvények, nemzeti €s varosi iinnepek elokészitésében;
kc) kozremikodik Kaposvar miivészeti, tudomanyos életével kapcsolatos Osszehangold
feladatok ellatdsaban, kiilonosen a zene- és képzOmiuivészet terén;

kd) kapcsolatot tart megyei és orszdgos kozmiivelddési szervezetekkel, miivészeti
kozpontokkal;

ke) jovdhagyasra elokésziti a kozmiivelodési intézmények alapitd okiratat;

kf) ellatja a kulturdlis, kozmiivel6dési intézmények szakmai irdnyitasat, feliigyeletét;

kg) kozremiikdodik a kozmiivelddési intézményi koltségvetések elokészitésében, részt vesz
gazdalkoddsdnak dgazati szempontd elemzésében, értékelésében;

kh) ellatja a Kaposvari Kulturalis Tanécs elnoki feladatait;

1) kozremiikodik varosi kiadvanyok elkészitésében, szerkesztésében

m) kozremiikddik rendezvények, tinnepségek szervezésében

n) nemzetkozi kapcsolatok kiépitése és fejlesztése korében
na) ellatja az dnkormdanyzat és intézményei nemzetkozi kapcsolataibol eredd teenddket;



nb) vezeti Kaposvar partner- és testvérvdrosairdl, a nemzetkozi kiutazdsokrol sz616
nyilvantartdasokat;

nc) kozremiuikodik a Hivatal forditasi, tolmacsolasi teenddinek ellatasban;

nd) kozremiikodik a nemzetkodzi vonatkozasu péalyazatok 6sszedllitdsdban, leforditdsaban.

ne) kozremiikddik a nemzetkdzi befektetokel kapcsolatos targyaldsok lebonyolitdsdban;

nf) javaslatot tesz a Nemzetkozi Kapcsolatok keret felhasznaldséra.

o) Turisztikai feladatok korében

oa) elldtja a Hivatal turizmus szervezésével €s dontés-elokészitéssel kapcsolatos feladatait,
frissiti a meglévo kiadvanyokat, sziikség szerint tjakat készit;

ob) a turizmussal kapcsolatos adatok, informacidk gytijtése, folyamatos figyelemmel kisérése,
koncepciok készitése;

oc) részvétel turisztikai kiallitdsokon és vasarokon;

od) kapcsolattartds az orszagos, a regiondlis turisztikai szervezetekkel €s a turizmus teriiletén
mukddo vallalkozdkkal;

oe) kapcsolatot tart a Kaposvar €s Zselic Vidéke Turisztikai Desztindcié Menedzsment
Egyesiilettel;

of) ellatja a Marketing és Turisztikai Bizottsag titkéri teenddit.

p) Sport referatira

pa) javaslatot tesz a Sport Tdmogatasi Keret felhasznaldséra;

pb) elldtja a sportintézmények szakmai irdnyitasat, feliigyeletét;

pec) figyelemmel kiséri a didksportkorok, sportegyesiiletek tevékenységét;

pd) el6késziti a varos sportkoncepcidjat €s tevékenyen részt vesz annak végrehajtasdban;

pe) segiti a sport-szakszovetségek tevékenységét, részt vesz szabadidd- és didksport-
rendezvények szervezésében;

pf) kapcsolatot tart a teriileti és orszdgos sportszervezetekkel, valamint sportszdvetségekkel;
pg) kozremikodik a sport-intézményi  koltségvetés elOkészitésében, részt vesz
gazdilkoddsdnak dgazati szempontd elemzésében, értékelésében;

ph) ellatja a Sportbizottsag titkari teenddit;

pi) jovahagyasra elokésziti az intézményi alapité okiratot.

ELLENORZESI IRODA

25. 8
(1) A Hivatalban a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belsd ellendrzésérol
sz0l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan miikodik a belsd ellendrzés ©néllo
szervezeti egysége
(2) Az Ellenorzési Iroda 1étszama: 4 £6.

Az Ellendrzési Iroda feladat és hatdskore

26. §
(1) Az Ellenorzési Iroda feladat €s hataskore
a) a fenntartéi jogokbdl fakadd ellendrzési, valamint a belsé ellendrzési tevékenység
megszervezése, az ellendrzések 0sszehangoldsa;

b) a kockdzatelemzéssel aldtdimasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek Osszedllitdsa, a
koltségvetési szerv vezetdjének jovdhagydsa utdn a tervek végrehajtasa;



¢) a megéllapitdsokrol ellendrzési jelentés készitése;

d) osszedllitja az éves Osszefoglald ellendrzési jelentést, és errdl tajékoztatja a koltségvetési
szervek vezetdit;

e) gondoskodik az ellendrzések nyilvantartasarol,

f) éves képzési tervet készit;

g) nyomon koveti az intézkedési tervek végrehajtdsat a koltségvetési szervek vezetOinek
tdjékoztatdsa alapjén;

h) a Hivatal a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belsd ellendrzésérdl szolod
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan az EllenOrzési Iroda kozremiikodésével belsd
kontrollrendszert alakit ki, miikodtet, valamint sziikség szerint fejleszt tovabb;

1) a Hivatal az Ellen6rzési Iroda kozremiikodésével elkésziti az ellendrzési nyomvonalat;

j) gondoskodik a normativ allami tdmogatdsokkal kapcsolatos ellenérzési feladatok
ellatasarol.

(2) A Belsd Kontroll Kézikonyv e szabdlyzat részét képezi.

ITP Dontés-elokészitd Csoport
27. 8§
(1) Az ITP Dontés-elokészitd Csoport altalanos feladatai: a Polgarmester kozvetlen irdnyitisa

mellett elldtja az Integrdlt Teriileti Program megvaldsitasdhoz kapcsolédd dontés-elokészitési
teendoket.

(2) Az ITP Dontés-elokészité Csoport 1étszama: 2 0.
a) Csoportvezetd 1 f6
b) Palyazat-értékelési tigyintézo 1 f6

Az ITP Dontés-elokészitd Csoport feladat- és hataskore
28. 8§

(1) Az ITP Dontés-elokészitd Csoport feladat- és hataskore

a) Vizsgdlja az ITP-ben rogzitett kivalasztdsi kritériumok projekt szinten torténd
érvényesiilését, amelynek keretei kozott:

aa) Az dnkormanyzat sajat projektje esetén:

aaa) sziikség esetén meghatdrozza a felhivas teriileti kivdlaszt4si kritériumainak megfeleld
részletes értékelési szempontokat,

aab) gondoskodik a véleményezésben résztvevo szervezeten beliili kollégak és az esetlegesen
igénybevett kiilsd szakértok kivalasztasardl az osszeférhetetlenségi és titoktartdsi szabalyok
maximalis figyelembe vételével,

aac) a benyujtasra keriilo/kertilt projektjavaslatok vonatkozdsaban ellendrzi, hogy teljesiti-e az
ITP-ben rogzitett teriileti szempontokat,

aad) a véleményezok megallapitdsai alapjan a csoportvezetd nyilatkozik a kérelem ITP-ben
rogzitett teriileti szempontoknak valé megfeleloségérol,

ab) Az onkormdnyzaton kiviili egyéb szervezet projektje esetén:

aba) meghatérozza a felhivas teriileti kivélasztasi kritériumainak megfeleld részletes értékelési
szempontokat,

abb) gondoskodik az értékelésben résztvevd szervezeten beliili kollégdk és az esetlegesen
igénybevett kiilsd szakértok kivalasztasardl az osszeférhetetlenségi és titoktartdsi szabalyok
maximalis figyelembe vételével,



abc) értékeli a TOP KSZ altal formailag mar ellendrzott, igy szakmai értékelésre jogosult
tdmogatdsi kérelmek ITP-ben rogzitett, és a felhivashoz eldzetesen meghatdrozott teriileti
értékelési szempontoknak valé megfelelését,

abd) az értékelt timogatasi kérelmek kozott sorrendet 4llit fel, ennek alapjan dontési javaslatot
készit, javaslatat részletesen indokolja, és megkiildi az irdnyit6 hatdsig részére,

b) Gondoskodik arrdl, hogy a tdmogatdsi kérelmek tartalmi értékelése sordn alkalmazott
teriileti szempontu értékelési szempontok:

ba) megfeleljenek az 1303/2013/EU rendelet 125. cikk (3) bekezdés a) és d) pontjaban,
meghatérozott feltételeknek,

bb) biztositsdk a timogatasra legalkalmasabb tdmogatasi kérelmek kivalasztisat,

bc) biztositsdk a koltséghatékonysagi, fenntarthatdsagi és teljesitmény szempontbdl magas
minOségli projektek kivalasztdsat,

bd) olyan projektek kivalasztasat tegyék lehetévé, amelyek kozvetleniil hozzijarulnak az
érintett beruhdzdasi prioritds specifikus céljaihoz, illetve az Integralt Telepiilésfejlesztési
Stratégia megvaldsitasahoz.

¢) gondoskodik réla, hogy olyan értékeld, véleményezd ne keriiljon kijelolésre, aki a
projektjavaslatok kapcsdn szakmai segitségnyujtassal segiti a projektgazddkat, mert e
feladatkorébdl kifolydlag nem tudja objektiven elvégezni a palyazatok értékelését, valamint
az értékelés mindségbiztositisat,

d) gondoskodik a kivdlasztdssal kapcsolatos minden eljards teljes korti dokumentalasarol,
azok megorz€sérol és ellendrzés esetén az ellendrzo szervezet rendelkezésére bocsatja,

e) feladatkorében kozremiikodik az operativ program éves-, majd zaré végrehajtasi
jelentéseinek Osszeallitdsdhoz sziikséges részanyagok kidolgozasdban, az operativ program
eldrehaladési jelentésének elkészitéséhez sziikséges szakmai részanyagok elddllitisaban, az
operativ program kotelezd értékelési tevékenységében, és felkérés esetén ezzel kapcsolatban
adatot és informéciét szolgéltat;

f) részt vesz az eurdpai unids forrasok felhasznalasiért felelos miniszter altal szervezett csalds
és korrupci6 elleni képzéseken.

VIIIL. fejezet
MUKODESI SZABALYOK
29.§

(1) A képviselet:

a) a Hivatalt a jegyz0, illetve felhatalmazdsa alapjan az aljegyz0 vagy a belsé szervezeti
egység vezetdje jogosult képviselni;

b) a Hivatal bels6 miikddése sordn az igazgatésidgokat az igazgatok, illetve az altaluk - a
jegyzd egyetértésével - megbizott dolgozo jogosult képviselni.

30. §

Bélyegz0 haszndlat, nyilvantartas:

a) Az Onkorményzat és a Hivatal tisztségviseldi Kaposvar Megyei Jogti Varos Polgdrmestere,
Alpolgarmestere, Jegyzdje, Aljegyzdje felirati korbélyegzdk haszndlatara jogosultak.

b) A Hivatal hivatalos korbélyegzdje: Kaposvar Megyei Jogti Varos Polgarmesteri Hivatala -
kozepén a magyar cimerrel. Az egyes korbélyegzok sorszamozottak.



¢) Kaposvar Megyei Jogii Viros Onkormédnyzata hivatalos korbélyegzdje: Kaposvar Megyei
Jogi Viros Onkorményzata — kozepén magyar cimerrel. Az egyes korbélyegzok
sorszdmozottak.

d) A hivatalos bélyegzd lenyomatat csak a kiadmdanyozasra jogosult aldirdsdval ellatott
kiadmanyokon lehet hasznalni.

e) A bélyegzokrol a Hivatal nyilvantartast vezet.

Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
31. 8§

(1) Ertekezletek:

a) A polgarmester sziikség szerint, de legaldbb évente egy alkalommal munkaértekezletet
tart a Hivatal dolgoz6i részére.

b) A jegyz6, a Hivatal dolgozé6i teljes vagy sziikebb kore részére sziikség szerint
munkaértekezletet hiv 0ssze.

¢) A polgédrmester, az alpolgdrmester, a jegyz0, az aljegyz0, a gazdasagi igazgatd, a miiszaki
és palyazati igazgatd, a varosi fomérnok, a polgarmesteri irodavezetd és a kulturélis referens
bevondsdval hetente munkaértekezletet tart.

d) A jegyz6 az aljegyzd, az igazgatdk, a Varosgondnoksig vezetdje, a vagyongazdalkodasi
irodavezet0 és a varosi foépitész bevondsdval minden héten vezetdi megbeszélést tart.

e) Az igazgatdk az irodavezetok bevondsaval legalabb kéthetente megbeszéElést tartanak.

(2) Az igazgatok sziikség esetén egyedi iigyben bels6 egyeztetést kezdeményeznek. A
Kozgyllés és szervei elé keriild eldterjesztések belsd egyeztetésére a Kozgylilés és szervei
altal targyalt elOterjesztések munkaterv szerinti iilésre torténd elkészitésének menetérdl szolo
szabdlyzat, a kiemelt beruhdzasok megvalositasdhoz sziikséges szervezeti egységek kozotti
egyiittmiikodésre a Hivatal kiemelten kezelt projektjeinek eljardsi rendjérdl sz6l6 szabélyzat
rendelkezéseit kell alkalmazni.

32. 8

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz6l6 2007. évi CLIL torvény 3. §-dban
meghatdrozott vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség az e szabdlyzat mellékletét képezd
kozszolgdlati szabalyzatban meghatdrozott korben all fenn.

Az tigyfélfogadas rendje
33. 8

Az igazgaték gondoskodnak arrdl, hogy a tisztségviseldi, illetve jegyz6i fogadénapokon,
valamint az altalanos tigyfélfogadasi idOben az igazgatdsag feladatkorébe tartozd kérdésekben
felvilagositasra, intézkedésre jogosult iigyintézok a munkahelyiikon tartézkodjanak.

34.§
(1) A tisztségviselOk iigyfélfogadasi rendje:

a) polgarmester:

- minden hénap masodik szerdai napja, el0zetes bejelentkezés alapjan 9.00 - 12.00 6raig;
b) jegyzd:

- minden hénap harmadik szerdai napja, eldzetes bejelentkezés alapjan 9.00 - 12.00 6raig.
c.) aljegyzd:



- a hénap minden szerdai napja, eldzetes bejelentkezés alapjan 8.00 — 16.00 6raig
d.) igazgato:
- a hénap minden szerdai napja, eldzetes bejelentkezés alapjan 8.00 — 16.00 6réig.

(2) A Hivatal tigyfélfogaddsi rendje:

Hétfo 13.00 - 16.00 oraig
Szerda 8.00 - 12.00, 13.00 - 16.00 6raig
Péntek 8.00 - 12.00 oraig

Anyakonyvi tigyekben minden munkanap, teljes munkaiddben.
(3) Az orsziggyllési képviselok, az Onkormdényzati képviseldk, a telepiilési nemzetiségi
onkorményzat képviseldi €s a bizottsdgok tagjai, valamint a telepiilésrészi onkormanyzati

testiileti tagok munkaidoben korldtozas nélkiil jogosultak a Hivatalt felkeresni.

(4) Amennyiben a Hivatal intézkedésének késedelme elharithatatlan karral vagy veszéllyel
jarna, az tigyfeleket munkaidében, idébeni korlatozas nélkiil fogadni kell.

(5) A hazassagkotések biztositasardl szombaton is gondoskodni kell.

(6) Az aljegyzd, igazgaté koteles gondoskodni az {iigyfélfogadds folyamatossagardl és
zavartalansagarol.

A Hivatal munkarendje
35. 8

A munkabol valo tavolmaradasrol (betegség, fizetés nélkiili szabadsag) minden ho 5-ig — az
iroddk tajékoztatdsa alapjan - a Hivatal jelentést kiild az Allamkincstarnak.

Munkaltatéi jogok gyakorldsanak rendje

36.§

(1)A polgarmester tekintetében a Kozgytilés gyakorolja a munkaltatéi jogokat, szabadsagolasi
tervét a jogszabdly keretei kozott hatdarozza meg. A polgarmester az allamigazgatdsi
tevékenységéért a kozszolgalati szabélyok szerint felelds.

(2) A Jegyz6, az aljegyz0 tekintetében a Polgarmester gyakorolja a munkdéltatéi jogokat,
azzal, hogy a Motv. szerinti egyéb munkaltatdi jogokat az aljegyzo felett a jegyz6 gyakorolja.

(3) Az alpolgarmester felett a Kozgylilés gyakorolja a munkaltatéi jogokat azzal, hogy a
Motv. szerinti egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgarmester felett a polgdrmester gyakorolja.

(4) A hivatal dolgozéi felett a munkaltatéi jogokat a Jegyzd a kozszolgélatra és egyéb
foglalkoztatdsra vonatkoz6 szabdlyok szerint gyakorolja. Az Mt. hatdlya ala tartoz6 dolgozok
kivételével a kinevezéshez, vezet6i munkakorre kinevezéshez, felmentéshez, a vezetbi
munkakdr médositdsahoz, jutalmazashoz a polgdrmester egyetértése sziikséges.

(5) Az dnkorményzati tandcsadok felett a munkéltatoi jogokat a polgdrmester gyakorolja.



(6) A szabadsagok kiaddsa, a teljesitményértékelés, minOsités az aljegyz0, az igazgato, az
irodavezetdk, az ITP Dontés-elokészitd Csoportndl a csoportvezetd atruhdzott munkaltatéi
jogkore.
A szabadsag igénybevételének rendje
37. 8

A Hivatal dolgoz6i munkakori leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik egymadst. Az
igazgatoét, irodavezetOt a munkakori leirdsban megbizott dolgozé helyettesiti.
KOTELEZETTSEGVALLALAS, ELLENJEGYZES, ERVENYESITES,
UTALVANYOZAS
A kotelezettségvallalds szabalyai

38. 8

(1) Kotelezettségvillalasra az dllamhdaztartasrdl sz616 torvény végrehajtasardl szol6 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendeletben meghatarozott 6sszeg felett csak irdsban keriilhet sor.

(2) Kotelezettségvallalas elott meg kell gy6zddni arrdl, hogy a kiaddsok koltségvetési
fedezete biztositott-e.

(3) Altaldnos jelleggel kotelezettséget a jegyzd vagy a kotelezettségvallaldsi szabdlyzatban
meghatarozott koztisztviseld vallalhat.

(4) Nevesitett esetekben kotelezettséget a kotelezettségvallaldsi szabdlyzatban felsorolt
dolgozok vallalhatnak.

Az ellenjegyzés szabdlyai
39.§

(1) Az ellenjegyzéskor meg kell gy6zddni arrdl, hogy a kiadasok koltségvetési fedezete
biztositott-e, ellendrizni kell a jogszabdlyi eldirdsok, onkormanyzati hatdrozatok megtartasat.

(2) Ha a kotelezettségvallald, utalvianyozé — az erre torténd figyelmeztetést kovetden is —
ragaszkodik jogszabalysértd0 utasitdsdhoz az ellenjegyz0 az okmadnyra ravezeti a

,kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitasra tortént” zaradékot.

(3) Az ellenjegyzésére altalanos jelleggel a gazdasiagi vezetd vagy a kotelezettségvallaldsi
szabdlyzatban meghatédrozott dolgozé jogosult.

(4) Nevesitett esetekben az ellenjegyzésére a kotelezettségvillalasi szabdlyzatban felsorolt
dolgozdk jogosultak.

Az érvényesités szabdlyai
40. §

(1) A szakmai teljesitésigazolds alapjan az érvényesitonek ellendriznie kell az
Osszegszertiséget, a fedezet meglétét és azt, hogy az eldirt kovetelményeket betartottik-e.



(2) Az érvényesitésnek - az ,érvényesitve” megjelolésen kiviill - tartalmaznia kell a
megallapitott Osszeget és a konyvviteli elszdmoldsra utalé fokonyvi szdmlaszdmot is. Az
érvényesitést végzo €s a szakmai teljesitést igazold nem lehet azonos személy.

(3) Ervényesitésre a kotelezettségvillaldsi szabdlyzatban felsorolt dolgozék jogosultak.

Az utalvanyozds szabdlyai
41. 8§

(1) Utalvanyozésra dltaldnos jelleggel a kotelezettségvallaldsi szabdlyzatban nevesitett
dolgoz6 jogosult.

(2) Nevesitett esetekben utalvdnyozédsra a kotelezettségviéllalasi szabdlyzatban felsorolt
dolgozdk jogosultak.

(3) Az utalvanyon (utalvanyrendeleten) fel kell tiintetni:

a) a rendelkezOnek és a rendelkezést végrehajtonak a megnevezését;

b) az ,,utalvany” szét;

c) a koltségvetési évet;

d) a befizetd és a kedvezményezett megnevezését, cimét, bankszdmldjanak a szamat;
e) a fizetés idépontjat, médjat €s Osszegét;

f) a megterhelendd, jovairand6 bankszamla szdmat és megnevezését;

g) a keltezést, valamint az utalvinyoz6 €s az ellenjegyz06 aldirdsat;

h) a kotelezettségvallalds-nyilvantartasba vétel sorszamat.

[rasbeli kotelezettségvallaldshoz nem kotott kifizetések
42. 8§

Az éllamhdaztartdsrol sz6lo torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendeletben meghatédrozott 6sszeg alatt irasbeli kotelezettségvallalds nem sziikséges.

Kozérdekli adatok megismerése, személyes adatok védelme
43. §

(1) Az informécids onrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsigrol szo616 2011. évi CXII.
torvény (a tovabbiakban: Infotv.) alapjan a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igények
teljesitése sordn Kaposvar Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal Jegyzdje altal kinevezett
adatvédelmi tisztviseldje — torvényességi referens jar el. Az adatvédelmi tisztviseld
gondoskodik az Infotv. I1I. fejezetében foglalt feladatok ellatasarol.

(2) Kozérdekli adat és kozérdekbdl nyilvdnos adat megismerését barki — szdéban, irdsban,
elektronikus dton — igényelheti. Ha a kért adat elektronikus formdban mar nyilvdnos, az
igényt a nyilvanos forrds megjelolésével kell teljesiteni. A kozérdekli adatot kezeld
kozfeladatot ellaté szerv haladéktalanul, de legfeljebb 15 napon beliil az igénynek eleget tesz.
Jelentds terjedelmi, illetve nagyszamu adat igénylése esetén a hatarid6 15 nappal
meghosszabbithatd, errdl az igénylét az igény kézhezvételét koveté 15 napon beliil
tdjékoztatni kell. Kozigazgatdsi hatdsigi iigyben az eljards irataiba valé betekintésre az
altalanos kozigazgatdsi rendtartdsrdl sz616 2016. évi CL. torvény (a tovabbiakban: Akr.) 33-
34. §-a alapjan van lehetdség.



(3) A kozérdekli adatokat tartalmazé dokumentumrodl vagy dokumentumrészrdl az igényld,
kérésének megfeleloen, masolatot kaphat. Ha a dokumentum az igényl6 altal meg nem
ismerhetd adatot is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell
tenni.

(4) Az adatokat tartalmaz6 dokumentumrol vagy dokumentumrészrdl, annak tirolasi médjatol
fliggetleniil az igényl6 masolatot kaphat.

(5) Az igény elutasitasardl és annak indokairdl elektronikus levélben vagy irdsban 15 napon
beliil értesiteni kell az igényl6t. Az igény elutasitasat €s indokait minden esetben irdsban
dokumentalni kell. Az elutasitott kérelmekrol, valamint az elutasitasok indokairdl az
adatkezel6 nyilvéantartdst vezet, amelynek tartalméar6l minden év janudr 31-éig tdjékoztatja a
Nemzeti Adatvédelmi és Informéciészabadsdg Hatéségot.

(6) Az adatigényld személyazonositd adatai olyan mértékig és idOtartamig kezelhetdek,
amennyiben az Infotv. lehetdvé teszi.

(7) Az adatot kezel6 kozfeladatot ellatd szerv az adatigénylés teljesitéséért koltségtéritést
allapithat meg a kozérdekti adat irdnti igény teljesitéséért megdllapithatd koltségtérités
mértékérdl szol6 301/2016. (IX.30.) Korm. rendelet alapjan, melynek 6sszegérdl az igénylot
az igény teljesitését megeldzden tajékoztatni kell.
ZARO RENDELKEZESEK
44, §.
(1) E szabalyzat 2019. majus 1. napjan 1ép hatélyba.

(2) E szabdlyzat hatdlyba l1épésével egyidejiileg a 2018. oktéber 1. napjaval hatdlyba 1épett
szabdlyzat hatdlyat veszti.

Kaposvar, 2019. aprilis 25.

Szita Karoly dr. Csillag Gabor
polgarmester jegyzd

A szabdlyzatot a Kaposvar Megyei Jogi Viaros Kozgytlése ..../2019. (IV. 25.) 6nkorményzati
hatarozatdaval hagyta jova.



1. szamu melléklet a Polgdrmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdhoz

A Hivatal tevékenységére és miikodésére vonatkozo fontosabb jogszabalyok

1. Titkarsagi Igazgatdsag

Magyarorszag Alaptorvénye
2011. évi CLXXXIX. tv.
2016. évi CL . tv

2010. évi CXXX. tv.

2011. évi CLL tv.

2011. évi CCIIL tv.

2010. évi L. tv.

2012. évi L. tv.

2011. évi CXCIX. tv.
1992. évi XXXIIL. tv.
2011. évi CXCV. tv.
1993. évi III. tv.

1993. évi LXXIX. tv.
2011. évi CXC. tv.
2011. évi CLXXIX. tv.
1997. évi XXXI. tv.
2011. évi CLXIL tv.
2013. évi XXXVI tv
2011. évi CLXXV. tv.

61/2009. (X1I.14.) IRM rend.

335/2005. (XII. 29.) Korm. rend.

29/2009. (X. 30.) OM rendelet
51/1995. (X11.29.) 6nk. rendelet

23/1991. (X. 1.) onk. rendelet
59/1996. (XII. 20.) onk. rendelet

16/1991. (VII. 3.) 6nk. rendelet

25/2014. (VI. 16.) 6nk. rendelet
1997. évi CXL. torvény

1997. évi CLIV. térvény

1997. évi LXXXIII. torvény
2000. évi II. torvény

1993. évi III. torvény

13/2000. (III. 17.) onk. rendelet

1997. évi XXXI. torvény
2013. évi V. torvény
2011. évi CXII. torvény

Magyarorszag helyi 6nkormédnyzatair6l

az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol

a jogalkotasrol

az Alkotmanybirdsagrol

az orszaggylilési képviselok valasztisarol

a helyi onkormanyzati képviselok és polgarmesterek
vélasztasarol

a Munka Torvénykonyvérol

a kozszolgélati tisztviselokrol sz616

a kozalkalmazottak jogallasardl

az allamhaztartasrol

a szocialis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrol

a kozoktatasrol

a nemzeti koznevelésrol

a nemzetiségek jogairol

a gyermekek védelmérol €s a gyamiigyi igazgatasrol

a birak jogéllasardl és javadalmazasarol

a valasztasi eljarasrol

az egyesiilési jogrdl, a kozhasznu jogélldsrdl, valamint a
civil szervezetek mitkodésérol és tdimogatasardl

a jogszabdlyszerkesztésrol

a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének 4ltaldnos
kovetelményeirdl

az Onkormadnyzati hivatalok egységes irattari tervének
kiaddsardl

az  4truhdzott
kezelésérdl

a kitiintetések és dijak alapitdsardl €s adomanyozasarol

a Polgarmesteri  Hivatal munkavallaléi anyagi
érdekeltségi és jutalmazasi rendszerérol

a varos jelképeinek megallapitdsardl és hasznélatdnak
rendjérol
a helyi népszavazdsrol

a muzedlis intézményekrol,
ellatasrol és a kozmiivel6désrol
az egészségligyrol

a kotelez6 egészségbiztositas elldtdsairol

az 0nall6 orvosi tevékenységrol

a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrol

a személyes gondoskoddst nyujté gyermekvédelmi és
szociélis ellatasokrol

a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

a Polgari Torvénykonyvrol

az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informdaciészabadsagrol

hataskorben felhasznilhaté alapok

a nyilvdnos konyvtari



2. Kozigazgatasi Igazgatdsag — Igazgatasi Iroda

2016. évi CL . tv

1993. évi LXXVIIL. torvény
2013.évi CCXILI. torvény
1996. évi LV torvény

1998. évi XXVIII. torvény
1999. évi LXXV. térvény
2008.évi XLVI. torvény
2001. évi XCVLI. torvény

55/2009. (111.13.) Korm.rendelet
210/2009. (IX.29.) Korm.rendelet
239/2009. (X.20.) Korm.rendelet

15/1969. (XI. 6.) MEM rendelet
346/2008. (X11.30.) Korm.rendelet
17/2015. (I11.16.) Korm. rendelet
10/1991. (V. 20.) 6nk. rendelet

24/2003.(I1V.26.) 6nk. rendelet
217/2009. (X. 2.) Korm. rend.

245/1998. (XII. 31.) Korm. rend.

23/2011. (I1I. 8.) Korm. rend.

2005. évi CLXIV. torvény
2009. évi LXXVI. térvény

2010. évi XXXVIIL. torvény
70/2003. (VI. 27.) FVM rendelet

2013. évi V. torvény
58/2010. (XI. 17.) 6nk. rend.
284/2007. (X. 29.) Korm. rend.

2011. évi CXXVIIL torvény

1952. évi III. torvény

69/2011. (XII. 19.) 6nk. rendelet
1990. évi XCIIL torvény

1993. évi LV. térvény

32/2014. (V.19.) KIM rendelet

az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol

a lakdsok és helyiségek bérletérdl

a mez0 és erdogazdasagi foldek forgalmardl

a vad védelmérdl, a vadgazdélkoddsrdl, valamint a
vadaszatrol

az allatok védelmérdl és kiméletérdl

a szervezett blindzésrol

az élelmiszerldncrdl és hatdségi feliigyeletérol

a gazdasagi reklamok és az iizletfeliratok, tovabba egyes
kozérdekl kozlemények magyar nyelvi kozzétételérdl
a vasarokrol, a piacokrol, és a bevasarlokdzpontokrol
a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl
a széllashely-szolgéltatasi tevékenység folytatdsanak
részletes feltételeirdl és a szallashely-iizemeltetési
engedély kiadasanak feltételeirdl

a méhészetrol

a fas szari novények védelmérol

a birtokvédelmi eljardsrol

az utcanév és varosrésznév megallapitasanak,
kozintézmény elnevezésének, valamint az utcanév €s
hazszamtéabla elhelyezésének rendjérdl

a jatéktermek létesitésének és miikodésének feltételeirdl
az ingatlan-vallalkozas feliigyeleti hat6sagok
kijelolésérol

a telepiilési onkorményzat jegyzdjének az allatok
védelmével, valamint az éllatok nyilvantartasdval
kapcsolatos egyes feladat és hataskoreirdl

a zenés, tancos rendezvények miitkodésének
biztonsadgosabba tételrdl

a kereskedelemrol

a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének €s
folytatasanak altalanos szabalyair6l

a hagyatéki eljarasrol

a méhélloméanyok védelmérdl és a mézel6 méhek
egyes betegségeinek megel0zE€sérol és lekiizdésérol

a Polgari Torvénykonyvrol

a fizetOparkoldk iizemeltetésérol

a kornyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes
szabdlyairdl

a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsol6do egyes
torvények modositasarol

a polgari perrendtartdsrol

az ebrendészeti hozzajarulasrol

az illetékekrol

a magyar allampolgarsagrol

az anyakonyvezési feladatok ellatdsnak részletes
szabdlyairdl



125/1993. (IX.22.) Korm. rendelet

57/2013. (1I. 28.) Korm. rendelet

54/2013. (XI. 20.) 6nk. rendelet
23/2013. (VI. 28.) NGM rendelet

255/2008. (X. 21.) Korm. rendelet
1992. évi LXVI. torvény

146/1993. (X. 26.) Korm. rendelet

7/2013. (II1.4.) 6nk.rendelet

a magyar allampolgérsidgrol sz6l6 1993. évi LV. torvény
végrehajtasardl

a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése
alapjan gyakorolhaté egyes termeld és szolgaltatd
tevékenységekrdl, valamint a  telepengedélyezés
rendjérol €s a bejelentés szabélyairdl

a kedvtelésbdl tartott allatok tartasarol

a tarsashazkezelo, az ingatlankezeld, az
ingatlankozvetitd, valamint az ingatlanvagyon-értékeld
€s kozvetitd szolgdltatéi tevékenység iizletszerlien
torténd végzésének feltételeirdl és a nyilvantartasba vétel
szabdlyairdl

a szépkoruak jubileumi koszontésérol

a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol
a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarél szolé6 1992. évi LXVI. torvény
végrehajtasardl

a kozosségi egyiittélés alapvetd szabdlyairol

3. Kozigazgatasi igazgatosag — Adoiigyi Iroda

2003. évi XCII. torvény
1990. évi C. torvény

1991. évi XLIX. torvény
1991. évi LXXXII. torvény
1994. évi LIII. torvény
13/1991(V.21.) PM. rendelet

2006. évi V. torvény

2003. évi LXXXIX torvény
2016. évi CL . tv

73/2009. (XI. 24.) 6nk. rendelet
77/2008.(XII.15.) onk. rendelet
80/2008.(X1I.15.) onk. rendelet
79/2008.(X1I.15.) onk. rendelet
76/2008.(XII.15.) onk. rendelet
78/2008.(XII.15.) onk. rendelet
2010. évi XXXVIII. torvény
149/1997.(1X.10.) Korm. rendelet
1990. évi XCIIL. torvény
82/2004. (XII. 14.) onk. rendelet
2013. évi V. torvény

2003. évi CXXVII. torvény

2012. évi CXLVIL. torvény

az ad6zas rendjérol

a helyi ad6krol

a csOdeljarasrol és a felszamolasi eljarasrol

a gépjarmiadorol

a birésdgi végrehajtasrol

a telepiilési onkormanyzat hatdskorébe tartozé adok és
adok modjdra behajtand6 koztartozasok
nyilvéantartasarol, kezelésérol és elszamolasarol

a cégnyilvanossagrol, a birdsagi cégeljarasrol és a
végelszamolasrol

a kornyezetterhelési dijrdl (talajterhelési dij)
az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol

az elektronikus adébevalldsrol

az épitményadorol

az idegenforgalmi adorol

a helyi ipartizési adoérol

a maganszemélyek kommunalis adgjardl

a telekadorol

a hagyatéki eljarasrol

a gyamhat6sagrol

az illetékekrol

az addigazgatasi eljarasrol

a Polgari Torvénykonyvrol

a jovedéki adorél és a  jovedéki
forgalmazasanak kiilonos szabalyairol

a kisad6z6 vallalkozasok tételes addjarol és a kisvallalati
adorol

termékek



49/2012. (XI1.28.) NGM rendelet  az ad6-végrehajtdsi eljards sordn felmeriilt végrehajtasi
koltségek és a végrehajtasi koltségatalany
megéllapitasanak és megfizetésének részletes
szabdlyairdl

35/2008. (XII:31.) PM rendelet az Onkorményzati addéhatosdgok altal rendszeresithetd
bevalldsi, bejelentési nyomtatvanyok tartalmardl

4. Kozigazgatisi Igazgatésag — Epitéshatosagi Iroda

1996. évi LVIIL. tv. a tervezd- és szakértd mérnokok, valamint épitészek
szakmai kamardir6l

2016. évi CL . tv az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol

1997. évi LXXVIIL. tv. az épitett kornyezet alakitdsardl és védelmérol

312/2012. (XL.8. ) Korm. rendelet az épitésiigyi és épitésfeliigyeleti hatdsdgi eljarasokrol és
ellendrzésekrdl, valamint az épitésiigyi  hatdsagi
szolgaltatasrol

191/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet az épitOipari kivitelezési tevékenységrol

313/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet az  Epitésiigyi Dokumentdciés és  Informdcids
Kozpontrél, valamint az  Orszdgos Epitésiigyi
Nyilvantartasrol

343/2006. (XII. 23.) Korm. rend.  az épitésiigyi és épitésfeliigyeleti hatdsdgok kijeldlésérol
€s miikodési feltételeirdl

252/2006. (XII. 7.) Korm. rendelet a  telepiilésrendezési és az  épitészeti-miiszaki

tervtandcsokrol

245/2006. (XII. 5.) Korm. rendelet az  épitésiigyi  birsdg megdllapitdsidnak részletes
szabdlyairdl

266/2013. (VIL 11.) Korm. rendelet az épitésiigyi és az épitésiiggyel Osszefiiggd

szakmagyakorlasi tevékenységekrol

253/1997. (XII. 20.) Korm. rendelet az orszagos telepiilésrendezési és épitési
kovetelményekrol

24/2011. (VIL. 21.) BM rendelet az épitésiigyi  hatésdgot, mint szakhatésdgot a
szakhat6sagi eljarasért megilletd, tovdbba az épitési, a
bontdsi €s a haszndlatbavételi bejelentésre vonatkozé
igazgatasi szolgaltatasi dijrol

45/2004. (VII. 26.) BM-KvVM egylittes rendelet az ¢épitési és bontdsi hulladék
kezelésének részletes szabalyairdl

2012. évi CLXXXV. torvény a hulladékrol

271/2001. (XIIL. 21.) Korm. rend.  a hulladékgazddlkodési birsdg mértékérdl, valamint
kiszabédsanak és megéllapitdsdnak modjardl

481/2013. (XII. 17.) Korm. rend. a kornyezetvédelmi, természetvédelmi, vizvédelmi
hatésdgi és igazgatdsi feladatokat ellaitd szervek
kijelolésérdl

275/2013. (VIL 16.) Korm. rend.  az épitési termék épitménybe torténd betervezésének és
beépitésének, ennek sordn a teljesitmény igazoldsanak
részletes szabalyairdl

24/2009. (IX. 30.) NFGM rendelet a telekalakitasi és épitési tilalom elrendelésérdl

85/2000. (XII. 8.) FVM rendelet a telekalakitasrol

28/2011. (IX. 6.) BM rendelet az orszagos tlizvédelmi szabalyzatrol

176/2008. (V1. 30.) Korm. rendelet az épiiletek energetikai jellemzdinek tanusitasarol

35/1999. (XI. 29.) onk. rendelet a hirdeté-berendezések és hirdetmények elhelyezésérdl

2/2013. (I.21.) onk. rendelet Kaposvar Megyei Jogu Varos telepiilésképi védelmérdl

38/1995. (X. 16.) onk. rendelet a helyi épitészeti értékek védelmérol



70/2005. (XII.15.) 6nk. rendelet

1990. évi XCIIL. torvény
180/2005. (IX. 9.) Korm. rendelet

314/2005. (XII. 25.) Korm. rend.

146/2014. (V. 5.) Korm. rendelet

Kaposvar Epitési Szabdlyzatdnak és Szabdlyozési
Tervének megéllapitasarol

az illetékekrol

a kozigazgatasi hat6sagi eljarasban a koltségmentesség
megéllapitasarol

a kornyezeti  hatdsvizsgdlati és az  egységes
kornyezethaszndlati engedélyezési eljarasrol

a felvonokrol, mozgdlépcsokrdl €s mozgdjardakrol

108/2001. (XII. 23.) FVM-GM egyiittes rendelet a felvondk biztonsdgi kovetelményeirdl és

27/2008. (XII. 3.) KvWM-EuM
93/2007. (XII. 18.) KvVM rendelet
284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet
345/2014. (X1I. 23.) Korm. rend.
72/1996. (V. 22.) Korm. rendelet
18/1996. (VI. 13.) KHVM rendelet

218/2012. (VIIL. 13.) Korm. rend.
456/2015. (X11.29.) Korm. rend.

megfeleldségének tandsitasarol

egylittes rendelet a kornyezeti zaj- és rezgésterhelési
hatarértékek megallapitasarol

a zajkibocsatasi hatarértékek megdllapitdsdnak, valamint
a zaj- és rezgéskibocsatas ellendrzésének modjarol

a kornyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes
szabdlyairdl

a kozponti cimregiszterrdl és a cimkezelésrol

a vizgazdalkodasi hatésagi jogkor gyakorldsardl

a vizjogi engedélyezési eljardshoz sziikséges kérelemrol
és mellékleteirdl

a jarasi (fovarosi keriileti) hivatalokrol

a lakéépiilet épitésének egyszerii bejelentésérdl €s egyes
épitésiigyi targyd kormanyrendelet médositasardl

5. Kozigazgatasi Igazgatdsag — Kozteriilet feliigyelet

1988. évi L. tv.
1999. évi XLILI. tv.

22/2012. (IV. 13.) BM rendelet

55/2009. (X. 16.) IRM rendelet

1/1975. (1I. 5.) KPM-BM rendelet
2012. évi CXX. torvény

2011. évi CXCIX. torvény
1995. évi LIIL. tv.

1996. évi LIII. tv.

1999. évi LXIIL tv.

2012. évi II. tv.

1997. évi LXXVIIL tv.
2011. évi CXII. Tv.

43/1999. (X1.26.) BM. rendelet

a kozuti kozlekedésrol

a nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek
fogyasztdsanak, forgalmazdsanak egyes szabalyairdl

a szabdlysértésekrdl szolé torvény végrehajtasaval
kapcsolatos rendelkezésekrdl, valamint ahhoz kacsol6dé
egyes rendeletek modositasarol

a kerékbilincs kozteriilet-feliigyelet altali alkalmazdasara,
a jarmivel elszéllitdsdra, valamint a felmerilt
koltségekre vonatkozo szabalyokrodl

a kozuti kozlekedés szabélyairol

az egyes rendészeti feladatokat ellditd személyek
tevékenységérol

a kozszolgélati tisztviselokrol

a kornyezet védelmének altalanos szabalyairdl

a természet védelmérol

a kozteriilet- feliigyeletrol

a szabalysértésekrol

az épitett kornyezet alakitasardl és védelmérol

az  informéciés  Onrendelkezési  jogrol és az
informacidszabadsagrol

a kozteriilet- feliigyeldi intézkedések végrehajtasarol

78/1999.(X11.29.) EiiM-BM. rendelet kozteriilet- feliigyeld egészségligyi, fizikai és

pszichikai kovetelményeirdl

1/1986.(11.21.) EVM-EUM egyiittes rendelet a koztisztasiggal és a telepiilési szilard

19/1994.(V.31.) KHVM rendelet
2016.éviCL . tv

hulladékkal Osszefiiggd tevékenységekrol
a kozutak igazgatdsardl
az altaldnos kozigazgatasi rendtartasrol



2012. évi C. tv.
16/1991.(VIL.3.) 6nk. rend.

59/1996.(X11.20.) 6nk. rend.

54/2001.(XI1.6.) onk. rend.

10/1991.(V.20.) 6nk. rend.

7/2000.(11.29.) 6nk. rend.

53/1993.(XII.15.) onk. rend.

22/1994.(V.18.) onk. rend.

35/1999.(X1.29.) 6nk. rend.
27/2001.(VIL.12.) 6nk. rend.

7/2013. (11I. 4.) onk. rend.

54/2013. (XI. 20.) onk. rend.

58/2010. (XI. 17.)

a Biintetd Torvénykonyvrol

a varos jelképeinek megdllapitdsardl €és haszndlatanak
rendjérol

a Polgarmesteri  Hivatal koztisztviseldi  anyagi
érdekeltségei és jutalmazasi rendszerérdl

a koztisztasag fenntartdsardl, a telepiilési szilard hulladék
kezelésérdl, a hulladékok szelektiv gylijtésérol és
artalommentes elhelyezésérol

az utcanév  és  vdrosrésznév  megallapitdsanak,
kozintézmény elnevezésének, valamint az utcanév és
hazszamtabla elhelyezésének rendjérol

a kozteriilet rendeltetésérdl eltéré céli haszndlatdnak
altalanos szabalyair6l

a Deseda t6 és kornyékének hasznalatarol és védelmérol
a Deseda t6 és kornyéke helyileg védett
természetvédelmi teriiletté nyilvanitasarol

a hirdetoberendezések és hirdetmények elhelyezésérol

a varos egyes védett fasorainak és fainak védetté
nyilvanitasarol

a kozosségi egyiittélés alapvetd szabdlyairdl

a kedvtelésbdl tartott allatok tartasardl

a fizetOparkoldk iizemeltetésérol

6. Kozigazgatasi Igazgatdsag - Szocidlis Iroda

1952. évi IV. térvény
2016.évi CL . tv
2012. évi C. tv.

1991. évi IV. torvény
2012. évi L. torvény
2011. évi CXIL. Tv.

1993. évi III. torvény

1993. évi XCIII. torvény
1997. évi XXXI. torvény
1993. évi LXXVIIL torvény

1999. évi XLIII. torvény

149/1997.(1X. 10.) Korm. rendelet
128/2012. (V1. 26.) Korm. rendelet
145/1999. (X. 1.) Korm. rendelet
6/2015.(I1.17.) dnkorményzati rendelet
13/2000.(I11. 17.) 6nkorményzati rendelet a

3/2001.(III. 1.) onkorményzati rendelet
331/2006.(X11.29.) Kormanyrendelet

a hazassagrol, a csaladrol €s a gyamsagrol

az altaldnos kozigazgatasi rendtartasrol

a Biintetd Torvénykonyvrol

a foglalkoztatasrol

a Munka torvénykonyvérol

az informéciés  Onrendelkezési  jogrol és az
informacidszabadsagrol

a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrol

a munkavédelemrdl

a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrol

a lakdsok és helyiségek bérletére, valamint az
elidegenitésiikre vonatkoz6 egyes szabalyokrol

a temetdkrol és a temetkezésrol

a gyamhatésagokrdl valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrol

a Nemzeti Eszkozkezeld Zrt. miikodésével
kapcsolatos szabalyokrol

a temetokrdl és a temetkezésrdl szold 1999. évi
XLIIL torvény végrehajtasarol

a pénzben és természetben nytjtott telepiilési
tdmogatasokrol

személyes gondoskodast nyujté
gyermekvédelmi szocidlis ellatasokrol

a lakascélu helyi tdmogatdsokrol

a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat — és
hataskorok elldtdsarol, valamint a gydmhatdsagok
szervezetérol és illetékességérol.



62/2006.(I11.27.) Kormanyrendelet

63/2006.(I11.27.) Kormanyrendelet

73/2009.(IV.8.) Kormanyrendelet
1996. évi LXXV. torvény
2004. évi CXXIII. torvény

1998. évi LXXXIV. torvény
1997. évi LXXX. torvény

2013. évi V. torvény
1997. évi LXXXIIIL. torvény
33/2007. 6nk. rend.

51/2007. (IX. 14.) 6nk. rend.

2011. évi CCXI. torvény
2011. évi LXVIL torvény

2005. évi LXXXVIIL. torvény
170/2011. (VIIIL. 24.) Korm. rend

375/2010. (X11.31.) Korm. rend.
2010. évi XC. torvény

2011. évi CLXX. torvény

256/2011. (XII. 6.) Korm. rend.
1994. évi LIII. torvény

1990. évi XCIIL torvény
328/2011.(X11.29.) Korm. rend.

2015. évi CV. torvény
21/2015.(IX.2.) IM. rend.

7. Gazdasagi Igazgatdsag

2011. évi CXCV. tv.
2011. évi CXCIV. tv.
2011. évi CLXXXIX. tv

az egyes pénzbeli  szocidlis  ellatasok
elszamoldsanak szabdlyairdl.

a pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatasok
igénylésének ¢és megéllapitdsdnak, valamint
folyositasanak szabalyair6l.

a foglalkoztatdsi adatbazisrol.

a munkaiigyi ellen6rzésrol.

a pdlyakezd6 fiatalok, 50 év  feletti
munkanélkiiliek, valamint a gyermek gondozésat,
illetve a csalddtag &poldsat kovetéen munkat
keresok foglalkoztatasdnak eldsegitésérol,
tovabba az 6sztondijas foglalkoztatasrol

a csalddok tdmogatdsarol

a  tarsadalombiztositds  elldtdsaira és a
magannyugdijra  jogosultakrol, valamint e
szolgaltatasok fedezetérol

a Polgari Torvénykonyvrol

a kotelez6 egészségbiztositds ellatasairdl

a nem iparositott  technoldgidval  épiilt
lakéépiiletek energia-megtakaritast eredményezd
felujitdsanak szocidlis alapon torténd
tdmogatdsarol

a "Kaposvar szamit rdd" program keretén beliil
nyujtott tdimogatasi formakrol

a csaladok védelmérol

a hatdron atnyulo tartési tigyekben a kozponti
hat6sagi feladatok ellatasardl

a kozérdekili onkéntes tevékenységrol

a kozfoglalkozatési bér és kozfoglalkoztatasi
garantélt bér megéllapitasarol

a kozfoglalkoztatdshoz nytjthat6 timogatasokrol
egyes gazdasagi pénziigyi torvények
megalkotdsardl illetve modositasarol

a hitelszerz6désbol eredd kotelezettségiiknek
eleget tenni nem tud6 természetes személyek
lakhatési biztositasarol

a lakasépitési tamogatasrol

a birésagi végrehajtasrol

az illetékekrol

a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatdsok és gyermekvédelmi szakelldtdsok
téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhatod
bizonyitékokrol

a természetes személyek addssagrendezésérol

a természetes személy  addssdgrendezési
eljardsaban az adodsra, adoéstarsra vonatkozd
kornyezettanulmédny elvégzésével 0Osszefiiggd
szabalyokrol

az allamhaztartasrol
Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol
Magyarorszag helyi onkorményzatairdl



Az éves koltségvetési torvény
2000. évi C. tv.

1990. évi LXXXVIL tv.
2005. évi XVIIL tv.

1993.évi LXXVIIL. tv.

2012. évi CLXXXV. tv.

2011. évi CCIX. tv.

1991. évi X VL. tv.

36/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
353/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

4/2013.(I1.11.) Korm. rendelet
1995. évi LVIL tv.

2003. évi CXXXIIL. tv.

2013. évi V. tv.

1952. évi II1. tv.

1990. évi XCIIL. tv.

1996. évi LXXXV. tv.

2013. évi CXXIL. tv.
1997. évi CXLI. tv.
1991. évi XXXIIL. tv.

2007. évi CXXVIL. tv.

1997. évi LXXVIIL tv.

2007. évi CXXIIL. tv.

2010. évi LXXXVII tv.

2011. évi CXCVL. tv.

254/2007. (X.4.) Korm. rendelet
373/2014.(X11.31.) Korm. rendelet

253/1997. (X11.20.) Korm. rendelet

147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet

2012. évi XC. torvény
251/2014.(X.2.) Korm. rendelet

2007. évi CVLI. torvény
1999. évi XLIII. torvény
145/1999. (X. 1.) Korm. rendelet

38/1995. (X.16.) 6nk. rend.
70/2005. (XII.15.) 6nk. rend.

a szamvitelrdl

az drak megéllapitasarol

a tdvhOszolgaltatasrol

a lakdsok és helyiségek bérletére, valamint az
elidegenitésiikre vonatkoz6 egyes szabalyokrol

a hulladékrol

a vizikozli-szolgéltatasrol

a koncessziorol

az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
az addssagot keletkeztetd tigyletekhez torténd
hozz4jarulés részletes szabélyairol

az allamhaztartas szdmvitelérdl

a vizgazdalkodasrol;

a tarsashazakrol

a Polgari Torvénykonyvrol

a polgari perrendtartdsrol

az illetékekrol

az illetékekrdl sz6l6 1990. évi XCIIL. tv.
modositasardl, valamint a  hiteles tulajdonilap-
masolat igazgatasi szolgaltatdsi dijarol

a mezo6- €és erdogazdasagi foldek forgalmarol

az ingatlan-nyilvantartasroél

az egyes allami tulajdonban 1évé vagyontargyak
onkorményzatok tulajdondba adédsardl

az altalanos forgalmi ad6rol

az épitett kornyezet dtalakitasarol és védelmérdl

a kisajatitasrol

a Nemzeti Foldalaprol

a nemzeti vagyonrol

az 4llami vagyonnal val6 gazdalkodésrol

a foldhivatalokrdl, a Foldmérési €s Tavérzékelési
Intézet feladatair6l, illetékességi teriiletérdl,
tovabba egyes foldhivatali eljardsok részletes

szabdlyairdl

az orszdgos telepiilésrendezési és  épitési
kovetelményekrol

az onkorményzati tulajdonban 1évo

ingatlanvagyon nyilvantartdsi és adatszolgaltatasi
rendjérol

a kéménysepro-ipari kozszolgaltatasrol

a kiilfoldiek mez6- és erdégazdasagi hasznositasu
foldnek nem mindsiild ingatlanokat érintd
tulajdonszerzésérol

az 4llami vagyonrol

a temetOkrol és a temetkezésrol

a temetokrol és a temetkezésrdl szol6 1999. évi
XLIIL torvény végrehajtasarol

a helyi épitészeti értékek védelmérdl

Kaposvir Epitési Szabélyzatinak és Szabélyozdsi
Tervének megallapitdsarol



51/1995. (XI1I. 29.) onk. rend.

59/2012. (X. 03.) 6nk. rend.
49/1993. (XII. 15.) onk. rend.

51/2007. (XI. 14.) onk. rend.

20/2000. (VL. 20.) onk. rend.
7/2000. (II. 29.) onk. rend.

35/1999. (XI. 29.) 6nk. rend.
49/2005. (IX. 23.) onk. rend.

2012. évi XLI torvény
155/2015. (VI. 25.) Korm. rend.

8. Kornyezetfejlesztési Igazgatdsag:

1997. évi LXXVIIL. torvény
253/1997. (X11.20.) Korm. rendelet

253/1997. (X11.20.) Korm. rendelet

70/2005. (XII.15.) onk. rend.
2/2013. (I.21.) 6nk. rend.

38/1995. (X.16.) onk. rend.

2012. évi CLXXXV. torvény

1995. évi LIIL. torvény

7/2006. (V. 24.) TNM rendelet
176/2008. (V1. 30.) Korm. rendelet
122/2015. (V. 26.) Korm. rendelet

9. Polgérmesteri Iroda

2004. évi 1. torvény

az  atruhdzott  hatdskorben  felhaszndlhat6
tdmogatdsi keretek és a kornyezetvédelmi alap
kezelésérdl

az onkormdanyzat vagyongazdalkodasrol

a lakdsok és helyiségek bérletére, valamint az
elidegenitésiikre vonatkozdé egyes szabalyokrdl
sz016 1993. évi LXXVIII. térvény (tovdbbiakban:
Ltv.) végrehajtasarol

a "Kaposvér szamit rdd" program keretén beliil
nyujtott timogatasi formakrol

a temetdkrol és a temetkezésrol

a  kozteriillet rendeltetésétdl  eltéré  célu
hasznélatdnak altalanos szabdalyairdl

a  hirdeté-berendezések  és  hirdetmények
elhelyezésérol

a lakds- és egyéb épitmények épitéséhez,
kialakitdsahoz kapcsolodé parkolShelyek
biztositasarol

a személyszallitdsi szolgaltatasokrol

a jegyzO0 tarsashdzak feletti torvényességi
feliigyeletének eljarasi szabélyairol

az épitett kornyezet alakitdsarol és védelmérdl

az orszagos telepiilésrendezési és  épitési
kovetelményekrol

a telepiilésfejlesztési koncepciordl, az integrélt
telepiilésfejlesztési stratégiarol és a
telepiilésrendezési eszkozokrdl, valamint egyes
telepiilésrendezési sajatos jogintézményekrol
Kaposvir Epitési Szabdlyzatdnak és Szabalyozési
Tervének megéllapitisarol

Kaposvar Megyei Jogi Viros telepiilésképi
védelmérol

a helyi épitészeti értékek védelmérol

a hulladékrdl szo6l6

a kornyezet védelmének altaldnos szabalyairdl

az épiiletek energetikai jellemzdinek
meghatdrozasarol

az épiiletek energetikai jellemzdinek tantsitasarol
az  energiahatékonysdgréol  sz6lé  torvény
végrehajtasarol

a sportrol



2. szamu melléklet a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdhoz

A POLGARMESTER ES A JEGYZO HATASKOREBE TARTOZO
ONKORMANYZATI ES KOZIGAZGATASI HATOSAQI UGYEK
KIADMANYOZASANAK SZABALYOZASAROL

1. A polgarmester hataskorébe tartoz6, onkormanyzati €s édllamigazgatdsi hatdsagi
tigyekben hozott hatdrozatok (egyéb iratok) polgarmester (fejbélyegzd) megnevezéssel a
kiadmanyozdsra jogosult aldirdsdval keriilnek kiaddsra. A kiadmdnyon - a kiadményozé
alairasa felett — fel kell tiintetni ,,Szita Karoly polgarmester megbizasabol:” szovegrészt.

2. A jegyz0 hatdskorébe tartoz6 kozigazgatdsi hatdsagi iigyekben hozott hatarozatok
(egyéb iratok) a Hivatal bélyegz6lenyomatdval elldtva, a kiadmanyozasra jogosult aldirdsaval
keriilnek kiaddsra. A kiadmanyon - a kiadmdnyoz¢6 aléirdsa felett - fel kell tiintetni: "dr.
Csillag Gébor jegyz6 megbizdsabol" szovegrészt.

3. A keletkezett iratok kiadmdnyozdsara jogosult:
3.1. Polgarmester a hatdskorébe tartozo tigyekben.
3.2. Alpolgarmesterek a hatdskoriikbe tartozé iigyekben, illetve a polgarmester

hataskorébe tartozé tigyekben annak akadélyoztatdsa esetén.
3.3. Jegyz6 a hataskorébe tartozo iigyekben.

34. Aljegyz0 a hatdskorébe tartoz6 iigyekben, illetve a Jegyzd hatdskorébe tartozo
tigyekben annak akadélyoztatdsa esetén.

4. Gazdasagi Igazgatésag:

4.1. Az igazgat6, akaddlyoztatdsa esetén - az dltala kiadmdnyozandé iigyiratok
tekintetében - az igazgaté altal irdsban kijelolt helyettes, az irodavezetok.

4.2. A Pénziigyi és Vagyongazdilkoddsi Bizottsdg atruhdzott hatdskorben hozott
hatdrozatainak hiteles kivonatai tekintetében a bizottsagi titkdr, akaddlyoztatisa esetén a
helyettesitésére kijelolt iigyintéz6 ondlldan ir ala.

4.3. Az iroddk feladatkorébe tartozd, a polgarmester atruhdzott hatdskorében hozott
hatdrozatainak hiteles kivonatai tekintetében az igazgatd, akaddlyoztatdsa esetén a kijelolt
helyettes.

5. Kozigazgatasi [gazgatosag:

5.1. Az aljegyz6, akaddlyoztatisa esetén — az Igazgatésdg iigykorében részérol
kiadmanyozand¢ iratok tekintetében — az éltala kijelolt helyettes, irodavezetd.

5.2. Az lgazgatasi Iroda feladatkorébe tartozé érdemi ligyekben az Igazgatdsi Iroda
vezetdje, akaddlyoztatdsa esetén — az dltala kiadmanyozandé iigyiratok tekintetében — az
irodavezetd 4ltal kijelolt helyettes, a kozbensé nem érdemi, valamint a valasztasi névjegyzék
vezetésével kapcsolatos iigyekben az {igyintéz0. A hivatali helyiségen kiviili, valamint a
hivatali munkaidén kiviili anyakonyvi események engedélyezését az irodavezetd
kiadméanyozza.



5.2.1. A marhalevél kidllitasdval és kezelésével kapcsolatos hatdsdgi iigyekben, a hatsagi
bizonyitvanyok kidllitdsdval, a hirdetmények kifiiggesztésével, zaradékoldsdval, valamint
azok tovabbitasdval kapcsolatos feladatok tekintetében, a maganszallashely vendégkonyv
hitelesitésével kapcsolatban az ligyintézd.

5.3. Az Addéiigyi Iroda feladatkorébe tartozé iigyekben az aljegyzd kiadmanyozza — az
Adoiigyi Iroda vezetdjének ellenjegyzését kovetden — az adohdtralék behajthatatlansdg cimén
val6 torlését, a méltanyossagi iigyekben hozott érdemi dontést, valamint az ad6zok szamléi
kozotti atvezetések engedélyezését.

5.4. Az Adoéiigyi Iroda feladatkorébe tartoz6 egyéb érdemi iigyekben az Adéiigyi Iroda
vezetdje, akaddlyoztatdsa esetén - az dltala kiadmanyozand¢ iigyiratok tekintetében - az
irodavezetd altal kijelolt helyettes, a kozbensé nem érdemi tigyekben (kiilondsen az eljarast
megsziintetd végzés, eljards felfiiggesztése, attétel, megkeresés, eljarasi birsdg kiszabasa,
igazolasi kérelemrdl dontés, szakértd kijelolése), valamint a jogerdrdl vald értesités
tekintetében az tigyintéz0 kiadmanyoz.

5.5. Az Epitéshat6sdgi Iroda feladatkorébe tartozé érdemi tigyekben az Epitéshatdsagi
Iroda vezetdje, akaddlyoztatdsa esetén - az dltala kiadmanyozando iigyiratok tekintetében - az
irodavezetd altal kijelolt helyettes, a kozbensd nem érdemi tigyekben az iigyintézo.

5.6. A Kozteriilet-feliigyelettel kapcsolatos tigyekben a kozteriilet-feliigyelet vezetdje,
akadélyoztatdsa esetén az 4ltala kijelolt helyettes, helyszini birsdg kiszabasdnal az intézkedd
kozteriilet-feliigyelO.

5.7. A Szocidlis Iroda feladatkorébe tartozé érdemi tigyekben a Szocidlis Iroda vezetdje,
akadélyoztatdsa esetén - az 4dltala kiadmanyozand¢ iigyiratok tekintetében - az irodavezetd
altal kijelolt helyettes, a kozbensd nem érdemi iigyekben, valamint az egyes ellatdsokra vald
jogosultsagrol és azok Osszegérdl kidllitott hatdsagi bizonyitvdnyok és a jogerdrdl vald
értesités tekintetében az ligyintézo.

5.8. A Népjoléti Bizottsag atruhdzott hatdskorben hozott hatdrozatainak hiteles kivonatai
tekintetében a bizottsagi titkar, akaddlyoztatdsa esetén a helyettesitésére kijelolt ligyintézo
onélldan ir al4.

6. Titkarsagi Igazgatosag:

6.1. Az igazgatd, akaddlyoztatdsa esetén — az dltala kiadmanyozand¢ iratok tekintetében az
altala kijelolt helyettes, irodavezetd. Ugyintéz0k nem érdemi iigyekben.

6.2. A testiileti referens, akadalyoztatdsa esetén a helyettesitésére kijelolt ligyintézd a
jegyzOkonyv, az Onkormdnyzati hatdrozatok, az Onkormdnyzati rendeletek és az
onkorményzati koltségvetési szervek alapité okiratai hiteles kivonatai, masolatai tekintetében
onélldan ir al4.

6.3. A Koznevelési, Tudomanyos és Kulturdlis Bizottsdg, a telepiilésrészi
onkorményzatok 4truhdzott hatdskorben hozott hatdrozatainak hiteles kivonatai tekintetében a
bizottsagi titkdr, akadalyoztatdsa esetén a helyettesitésére kijelolt iigyintéz6 onalldan ir ala.



7. Miiszaki és Palyéazati Igazgatosag:

7.1. Az igazgat6, akaddlyoztatidsa esetén - az dltala kiadmanyozandé iigyiratok
tekintetében - az igazgat6 altal irdsban kijelolt helyettes, az irodavezetd. Az igazgatd az ITP
programmenedzsment feladatainak megvaldsitdsa sordn 6nédlléan kiadmanyoz.

7.2. A Virosfejlesztési, Kornyezetvédelmi és Miszaki Bizottsag atruhdzott hataskorben
hozott hatdrozatainak hiteles kivonatai tekintetében a bizottsagi titkar, akaddlyoztatdsa esetén
a helyettesitésére kijelolt tigyintéz6 onalléan fir al4.

8. Kornyezetfejlesztési Igazgatdsag:

8.1. Az igazgat6, akaddlyoztatdsa esetén - az dltala kiadmanyozandé igyiratok
tekintetében - az igazgatd altal irdsban kijelolt helyettes. Ugyintéz0k nem érdemi tigyekben.

8.2. A fOépitész a hataskorébe utalt tigyek tekintetében ondlldan ir ala.
9. Polgarmesteri Iroda:
9.1. Az igazgat6, akaddlyoztatdsa esetén az 4ltala kijelolt helyettes. Ugyintéz8k nem

érdemi iigyekben. Az Ifjisagi és Sport Bizottsag, a Marketing és Turisztikai Bizottsag, a roma
nemzetiségi Onkormdanyzat atruhdzott hataskorben hozott hatdrozatainak hiteles kivonatai
tekintetében a bizottsdgi titkdr, akaddlyoztatdsa esetén a helyettesitésére kijelolt iigyintézo
onalldan ir al4.

10. Ellendrzési Iroda:

10.1. Az ellendrzési irodavezetdé a megbizdlevelek, az ellendrzési programok, az
ellendrzési munkatarsak az ellendrzési jelentések tekintetében 6nalléan irnak al4.

11. A Virosi Fomérnok a hatdskorébe tartozo tigyekben.
12. Az ITP Dontés-elokészitd Csoportban a csoportvezetd a csoport hataskorébe tartozéd

tigyekben. A csoportvezetd az ITP miiveletek kivéalasztisa feladatainak megvaldsitdsa sordn
onalléan kiadmanyoz.



3. szamu melléklet a Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdhoz

Onkormdnyzati tandcsadéi munkakorok
1) sajtészovivo
2) kommunikacids tanacsado

3) gazdasagi koordinator

Az onkorményzati tandcsadok egymadst helyettesitik.



4. szamu melléklet a Polgdrmestert Hivatal Szervezen &s Mikides: Szabdlyzatahoz
Kaposvir Megyei Joga Viroes Polgarmesteri Hivatal szervezeti dbrija

Polgarmester
Faallasd
alpolgarmester
Tarsadalmi
megbizatasi
alpolgarmester
Tarsadalmi
megbizatasa
alpolgarmester
Fémérndk
Polgarmasteri . Titkarsagi Kozigazgatasi Kérnyezetfejlesztési Gazdasagi Miszaki és Palyazati
ITP{(.;.:;;:OH lroda E"B"T:f:}l Iroda ] Igazgatésag — Igazgatosag - Igazgatésig _| | Er e Igazgatésag
(18 f8) (23 fa) (68 fd) (23 fa) (74 f5) (13 fa)
igazgato aljegyzd . 1;9529:::& s igazgato
|+ 3 f6 adminisztrator| [+ 1 6 adminisztrator| [] ugyintez [+ 18 adminisztrétor|
+ 1 f& adminisztritor
Torzskari Iroda Igazgatasi Iroda Féépitészi Iroda Pénziigyi Iroda
n (19 f&) i {11 f5) ] (3f8) 1 (19 fg)

| |  Adéiigyi Iroda | | Gondnoksagi Iroda
(17 fd) (47 fa)
Kozteriilet- Vagyongazdalkodasi
H feligyelet L] Iroda
(15 f&) (6 f&)
Epitashatosagi
B Ireda
(6 f6)

Szocialis Iroda
(17 f&)




