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KAPOSVAR MEGYEI JOGU VAROS POLGARMESTERI HIVATALA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Kaposvar Megyei Joghi Viaros Polgarmestere ¢és Jegyzdje a Magyarorszag helyi
onkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény, az allamhdztartasrol szold 2011. évi
CXCV. torvény 9.§. b. pontja, az allamhaztartdsrol szo6ld torvény végrehajtasardl szolo
368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet 13.§. (1) bekezdése, valamint a kozszolgalati tisztviselok
jogallasarol szolo 2011. évi CXCIX. torvény alapjan Kaposvar Megyei Jogu Varos
Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a kdvetkezok szerint hatarozza
meg:

I. fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.§

(1) Kaposvar Megyei Jogii Varos Kozgyililése (a tovabbiakban: Kozgyiilés) altal a
Magyarorszdg helyi Onkorményzatarol szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv.) 84. §-a alapjan létrehozott polgarmesteri hivatal hivatalos
megnevezése ¢és cime: Kaposvar Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala (a
tovabbiakban: Hivatal) 7400 Kaposvar, Kossuth tér 1.

(2) A Hivatal koltségvetési elszamolasi szamlaszama: 11743002-15731591-00000000

(3) A Hivatal szamlavezetje: OTP Bank NyRt. Dél-Dunantili Régié Kaposvari
Igazgatosaga.

(4) A Hivatal irdnyit6 szerve: Kaposvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzatanak Kozgytilése.

(5) A Hivatal térzsszama: 398006., az alapitas idépontja: 1990. 09. 30., adoszam: 15398006-
2-14, KSH statisztikai szamjel: 15398006-8411-325-14, az alapitd okirat kelte,
azonositoja: 2015.11.05., 3/2015A0.

(6) A Hivatal miikodési kore, illetékessége:
a) Kaposvar Megyei Jog Varos kozigazgatasi teriilete;
b) ingatlankdzvetitd és ingatlanvagyon-értékeld névjegyzék vezetése tekintetében
Somogy varmegye kozigazgatasi teriilete.

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

(8) A Hivatal telephelye:
Kaposvar, Noszlopy utca 5.



2.§

(1) A kozigazgatasi szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:
Az onkormanyzat miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzO feladat- ¢és
hataskorébe tartozd iigyek dontésre valo eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa (Mo6tv. 84. § (1) bekezdés).

(2) TEAOR 8411

(3) Szakagazat

841105 Helyi 6nkorményzatok €s tarsulasok igazgatasi tevékenysége
(4) Korményzati funkcidok

011130  Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011140  Orszagos és helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

011220  Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

013210  Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

013330  Palyazat- és tamogataskezelés, ellendrzés

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, ilizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

013370  Informatikai fejlesztések, szolgaltatasok

013390  Egyéb kiegészitd szolgaltatasok

016010  Orszaggytlési, Onkormanyzati €s eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020  Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030  Allampolgarsagi iigyek

016080  Kiemelt allami és onkormanyzati rendezvények

022010  Polgari honvédelem agazati feladatai, a lakossag felkészitése

031030  Kozteriilet rendjének fenntartasa

041140  Tertiletfejlesztés igazgatasa

041233  Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

045170 Parkold, garazs tizemeltetése, fenntartasa

047110  Kis- és nagykereskedelem igazgatasa és tamogatasa

047210 Szalloda- és vendéglatdipar igazgatasa €s tdimogatasa

047310  Turizmus igazgatasa és timogatasa

047320  Turizmusfejlesztési tamogatasok és tevékenységek6

051010  Hulladékgazdalkodas igazgatasa

054010  Természet- és tajvédelem igazgatasa €s timogatasa

061040  Telepszerli lakokornyezetek felszamolasat célzé programok

062020  Telepiilésfejlesztési projektek és tamogatasuk

063010  Viziigy igazgatasa

064010  Kozvilagitas

066020  Varos-, kdzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

076010  Egészségiigy igazgatasa

082010  Kulthra igazgatasa

084010  Tarsadalmi  tevékenységekkel, esélyegyenldséggel, érdekképviselettel,

nemzetiségekkel, egyhazakkal 0sszefiiggd feladatok igazgatasa és szabalyozasa
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084020  Nemzetiségi kozfeladatok ellatasa és timogatasa

086020  Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mikodtetése

086090  Egyéb szabadidds szolgaltatas

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

106010  Lakoingatlan szocialis célu bérbeadasa, lizemeltetése

106020  Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefiiggd ellatasok

107080  Esélyegyenldség eldsegitését célzo tevékenységek és programok
107090  Romak tarsadalmi integraciojat eldsegito tevékenységek, programok
109010  Szocialis szolgéltatasok igazgatasa

(5) A Hivatal gazdalkodo szervezetek tekintetében alapitoi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

(6) A Hivatal ellatja a Kaposmenti Hulladékgazdalkodasi Onkormanyzati Tarsulas, a Kaposvar-
Santos Szocialis Intézményfenntartd Tarsulds, a nemzetiségi dnkormanyzatok pénziigyi-
gazdasagi-adminisztrativ feladatait.

3.§

(1) A Hivatal segiti a Kozgy(ilés, annak bizottsagai és telepiilésrészi onkormanyzatai (a
tovabbiakban: bizottsag), valamint a polgarmester és az alpolgarmesterek munkajat.

(2) A Hivatal feladata a testiileti és polgarmesteri dontések szakmai elokészitése, a dontések
végrehajtasanak szervezése ¢és ellendrzése, valamint a jegyzé hataskorébe utalt
allamigazgatasi ligyek intézése.

(3) A Hivatal tevékenységére és miikodésére vonatkozo fontosabb jogszabalyokat e szabalyzat
1. szamu melléklete tartalmazza.

(4) A Hivatal mikodésének forrasai a kozponti timogatas, onkormanyzati tamogatas és
intézményi sajat bevételek.

(5) A kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési, utalvanyozasi és érvényesitési szabalyokat a
kotelezettségvallalas, az ellenjegyz€s, az utalvanyozas ¢€s érvényesités rendjérdl szolo
Szabalyzat, valamint a Kaposvar Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi
Szabalyzata tartalmazza, melyek e szabalyzat mellékletét képezik.

1. fejezet

A HIVATAL FELADATAI

4. §

A Hivatal a jogszabalyokban a Kozgytilés, a polgdrmester ¢és a jegyz6 részére meghatarozott
feladatok és hataskorok ellatasdban az e szabalyzatban meghatarozottak szerint jar el.

5.§

(1) A Hivatal a Kozgytilés tevékenységével kapcsolatban:
a) szakmailag el6késziti az Onkormanyzati rendelet-tervezetet, a testiileti elGterjesztést, a
hatarozati javaslatot €s vizsgalja annak torvényességet;
b) nyilvantartja a Kdzgyiilés dontéseit;
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C) szervezi és ellendrzi a Kozgyiilés dontéseinek végrehajtasat;
d) ellaitja a Kozgyllés munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli,
adminisztracios feladatokat.

(2) A Hivatal a Kozgytilés bizottsaga miikodésével kapcsolatban:

a) biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsag mitkodéséhez sziikséges tigyviteli
feltételeket;

b) szakmailag el6késziti a bizottsagi elbterjesztést, jelentést, beszamolot, egyéb
anyagokat;

C) tajékoztatast nyujt a bizottsagi kezdeményezés megvalositasi lehetéségérdl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkezd kérelmet, javaslatot;

d) gondoskodik a bizottsagi dontés végrehajtasarol.

(3) A Hivatal a képviseld munkdjanak segitése érdekében:
a) eldsegiti a képviseld jogainak gyakorlasat;
b) koteles a képviselt a teljes hivatali munkaiddben fogadni és részére a sziikséges
felvilagositast megadni, illetve intézkedni;
c) kozremiikodik a képviseld tajékoztatasanak megszervezésében.

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

(5) A nemzetiségek jogairol sz6lo 2011. évi CLXXIX toérvény alapjan a Hivatal a kaposvari
nemzetiségi onkormanyzatok munkajat az alabbiak szerint segiti:

a) a nemzetiségi Onkormanyzat iiléseinek jegyzOkonyvét a jegyzé altal kijelolt titkar
vezeti;

b) anemzetiségi onkormanyzat hatarozatait a jegyz6 altal kijelolt titkar tartja nyilvan és
a Hivatal kozremiikodését igénylo esetekben gondoskodik végrehajtasukrol, a Hivatal
utjan gondoskodik a miikodéssel, gazdalkodassal, testiileti tevékenységgel kapcsolatos
elokeészitd, végrehajtasi és tigyviteli feladatok ellatasarol;

c) a telepiilési nemzetiségi Onkormanyzat elnoke feladata ellatdsahoz sziikséges
tajékoztatast, tigyviteli kozremiikodést a Hivatal biztositja;

d) anemzetiségi onkormanyzattal kotott egyiittmiikodési megallapodasban foglaltaknak
megfelelden kozremiikddik a nemzetiségi onkormanyzati koltségvetési hatarozat és
annak moddositdsai, valamint a beszamolo elfogadasar6l szoldo hatarozat
elkészitésében,;

e) anemzetiségi Onkormanyzattal kotott egyiittmitkodési megallapodasban foglaltaknak
megfelelden kozremiikodik a nemzetiségi Onkormanyzat gazdalkoddsanak
bonyolitdsaban;

f) segiti a nemzetiségi Onkormanyzat palyazati tevékenységeét.

(6) A Hivatal a tarsuldsok miikodésével kapcsolatban:
a) dontést készit eld, szervezi a végrehajtast, a végrehajtas ellenérzését;
b) kozremikodok az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel
torténd egyiittmitkodésének 6sszehangolasaban;
c) ellatja a tarsulasok miikodésével kapcsolatos munkaszervezeti feladatokat, kiilondsen:
- dokumentalja a Tarsulasi Tanacs iiléseit, vezeti az eldirt nyilvantartasokat;
- kozremilkodik a koltségvetés, a koltségvetés végrehajtasardl és a pénzmaradvany
megallapitasarol szolo, illetve egy€b szakmai dontések eldkészitésében és
végrehajtasaban;



1)

@)

(3)

(4)

()

(6)

()

(8)

(1)

- folyamatosan kapcsolatot tart a résztvevo telepiilések képviseldivel,
d) ellatja a bels6 ellenérzéssel kapcsolatos feladatokat;
e) ellatja a pénziigyi — gazdalkodasi feladatokat.
A Hivatal gazdasagi vezetdje a tarsulasok gazdasagi vezetdje is.

6. §

A Hivatal Kaposvar Megyei Jogti Varos Onkormanyzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat)
intézményeivel kapcsolatos iranyitasi, ellendrzési feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai
segitd tevékenységet folytat.

A Hivatal a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellenérzési

feladatok korében ellatja:

a) az intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasat;

b) a beruhazas, felujitas elokészitését, lebonyolitasat;

C) a belsd gazdalkodas szervezését, bels6 létszam- és bérgazdalkodast, intézményi
pénzellatast;

d) a koltségvetési intézmények ellenérzését, intézmények szamviteli munkajanak
iranyitasat;

e) aszamitastechnikai, informatikai rendszer kezelését;

f) ateriileti tervezést, vallalkozasszervezést;

g) az Onkorményzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyondval
kapcsolatos kozgazdasagi, pénziigyi, jogi és nyilvantartasi feladatokat.

A Hivatal gazdasagi szervezetének tigyrendjét e szabalyzat mellékletét képezd szabalyzat
tartalmazza.

A Hivatal az dnkormanyzat képviseletére delegéltak munkdjat segiti, tajékoztatasukat
igény szerint megszervezi, technikai, adminisztracios feladatokat végez.

A Hivatal kozremilikodik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszeriisitésében, mas
allamigazgatasi, Onkormanyzati hivatali szervekkel valo kapcsolattartasban.

A Hivatal tigyviteli, miikodés-technikai feltételeket biztosito tevékenységet is ellat. Ennek
keretében végzi az iktatasi, irattarozasi, postazasi, hivatalsegédi teendéket. A Hivatal

egyedi iratkezelési szabalyzata e szabalyzat mellékletét képezi.

A Polgarmester és a Jegyzd hataskorébe tartozd kozigazgatasi hatosagi ligyek
kiadméanyozasanak rendjérdl e szabalyzat 2. szamt melléklete rendelkezik.

A Hivatal hiteles elektronikus dokumentumforgalomban részt vevd dolgozoja iigyfélkapu
1étesitésére koteles.

I11. fejezet
POLGARMESTER, ALPOLGARMESTER

7.§

A polgarmester feladatat €s hataskorét a jogszabalyok, valamint a Kozgytilés hatarozza
meg.



(2) A polgarmester f6bb feladatai a Hivatal miikodésével kapcsolatban:

a) aKozgyllés dontései szerint és sajat hataskdrében iranyitja a polgarmesteri hivatalt;

b) a Jegyzb javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a polgarmesteri hivatalnak
a feladatait az onkormanyzat munkéjanak a szervezésében, a dontések elokészitésében
¢s végrehajtasaban;

C) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tligyekben, hatosagi
hataskorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja az alpolgarmesterre, a
jegyzore, a polgarmesteri hivatal ligyintézdjére;

d) alJegyzo javaslatara elGterjesztést nyujt be a Kozgyiilésnek a Hivatal belsé szervezeti
tagozddasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint ligyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara;

e) a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rend;jét;

f) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz6 és az aljegyz0, valamint az nkormanyzati
tanacsadok tekintetében,;

g) gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az alpolgarmester és az Onkormanyzati
intézményvezetdk tekintetében.

8.§

Az alpolgarmester a polgadrmester altal meghatarozott feladatokat latja el.
IV. Fejezet

JEGYZO, ALJEGYZO

9.§

(1) A jegyzo a Hivatal vezetdje, aki szakmailag felel6s a Hivatal miikodéséért. Tevékenysége
soran felelds a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszerli, partatlan és
1gazsagos, a szinvonalas ligyintézés szabalyainak megfeleld feladat-ellatasért.

(2) A Jegyz6 feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon tilmenden kiilondsen a
kovetkezok:

a) a testiiletek mitkodésével kapcsolatban:

aa) Osszehangolja az el6készité munkat, gondoskodik a toérvényességrél, a
jogszabalyok, oOnkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek
betartasarol;

ab) figyelemmel kiséri az elbterjesztések, dontési tervezetek eldzetes bizottsagi
megtargyaldsat;

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

ad) gondoskodik a jegyzOkonyvek pontos vezetésérdl, a dontések eljuttatasardl az
érintettek részére.

b) A Hivatal miikodésével kapcsolatban:
ba) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi igyekben;
bb) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a polgarmesteri hivatal kozszolgalati tisztviseldi
¢s munkavallaloi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat
az aljegyz0 tekintetében;



bc) gondoskodik az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,

bd) tanacskozasi joggal vesz részt a Kozgylilés, a Kozgyiilés bizottsaganak ¢és
telepiilésrészi onkormanyzatainak tilésén;

be) jelzi a Kozgyiilésnek, a Kozgyiilés szervének és a polgarmesternek, ha a dontésiik,
miikodésiik jogszabalysérto;

bf) évente beszamol a Kozgytilésnek a hivatal tevékenységérol,

bg) dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket;

bh) dont azokban a hatosagi ligyekben, amelyeket a polgarmester ad at;

bi) dont a hataskorébe utalt onkormanyzati és dnkormanyzati hatoésagi tigyekben;

bj) a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

c) Ellatja a valasztasi iroda vezet6jének feladatait.
10. §
(1) Az aljegyz6 ellatja a Jegyz0 altal meghatarozott feladatokat.

(2) A Jegyzonek a Kozgyiilés szervezeti ¢s milkodési szabalyzatdban meghatarozott ideiglenes
vagy tartos akadalyoztatasa esetén az aljegyzo gyakorolja a kiadmanyozasi jogokat, ellatja
a jegyzoi feladatokat.

(3) Azaljegyz6 ellatja a Kozigazgatasi [gazgatosag vezetésével kapcsolatos feladatokat, amely
soran felel a Jegyz06 hatosagi hataskorébe tartozo ligyek szakszerli intézéséért.

(4) A valasztasi iroda vezet6jének altalanos helyetteseként ellatja a jegyzO altal rabizott
valasztasi, népszavazasi feladatokat.

STRATEGIAI FOMERNOK
10/A. §

(1) A Polgarmester a Stratégiai Fomérnok utjan latja el a fejlesztésekkel kapcsolatos stratégiai
feladatait.

(2) A Stratégiai Fémérnok feladata:

a) az uniés forrasok kapcsan kapcsolatot tart az Iranyitdé Hatosagokkal,
szakminisztériumokkal, részt vesz az unios palyazatokkal kapcsolatos rendezvényeken;

b) a KEHOP PLUSZ Monitoring Bizottsagban az MJVSZ altal delegalt tagként képviseli
amegyei jogu varosok érdekeit, és ellatja a bizottsagi tagsaggal kapcsolatos feladatokat;

¢) a TOP PLUSZ Monitoring Bizottsagban a Polgarmestert helyettesité tagként képviseli
amegyei jogu varosok érdekeit, és ellatja a bizottsagi tagsaggal kapcsolatos feladatokat;

d) a VOP PLUSZ Monitoring Bizottsagban a Polgarmestert helyettesit6 tagként képviseli
amegyei jogu varosok érdekeit, és ellatja a bizottsagi tagsaggal kapcsolatos feladatokat;

e) a Partnerségi Megallapodas Monitoring Bizottsigban a Polgarmestert helyettesitd
tagként képviseli a megyei jogi varosok érdekeit, és ellatja a bizottsagi tagsaggal
kapcsolatos feladatokat;

f) Kaposvar 2030-ig tarto fejlesztési elképzeléseinek megvaldsitasa érdekében ellatja a
stratégiai  elokészitési feladatokat, kapcsolatot tart a szakminisztériumokkal,
tervezokkel,



9)
h)
i)
)
k)

1)

a miiszaki, beruhazasi, varosfejlesztési feladatok ellatasat feligyeli, koordinalja;

a varosiizemeltetési feladatok cllatasat feliigyeli;

a Kaposmenti Hulladékgazdalkodasi Térsulas altal megvaldsitandé beruhdzasokat,
fejlesztéseket feliigyeli;

részt vesz a telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési,  telepiilésiizemeltetési,
kozlekedéstejlesztési és az onkormanyzat egyéb stratégiai programjanak elkészitésében
¢s egyeztetésében;

részt vesz az agazati koncepciok telepiilést érintd részeinek Osszehangolasdban és
véleményezésében, segiti az ezzel kapcsolatos dnkorményzati dontések elokészitését;
részt vesz a beruhazasi célok meghatarozasaban, az egyes agazatok (kérnyezetvédelmi,
miivelddési, oktatasi, szocialis, egészségiigyi, sport, kommunalis dgazat) fejlesztési,
feltjitasi terveinek 0sszehangolasaban.

V. fejezet
A HIVATAL BELSO SZERVEZETI FELEPITESE

11.§

(1) A Hivatal bels6 szervezeti egységeinek elnevezése:

a) Gazdasagi Igazgatosag:

aa) Uzemeltetési Iroda
ab) Pénziigyi Iroda
ac) Vagyongazdalkodasi Iroda

b) Kozigazgatasi Igazgatdsag:

ba) Adoiigyi Iroda

bb) Igazgatasi Iroda

bc) Koztertilet-feliigyelet
bd) Szocialis Iroda

c) Titkarsagi Igazgatosag:

ca) Torzskari Iroda

d) Miszaki és Fejlesztési Igazgatdsag:

da) Foépitészi Iroda
db) Miszaki és Beruhazasi Iroda

e) Polgarmesteri Igazgatdsag

ca) Egészséges Kaposvar Iroda
eb) Polgarmesteri Iroda
ec) Polgarmesteri Programiroda

f) Ellen6rzési Iroda

g) Integralt Teriileti Program (ITP) Dontés-elokészité Csoport



(2) A Hivatal szervezeti abrajat e szabalyzat 4. szamt melléklete tartalmazza.

@) A

Hivatal bels6 szervezeti egységeiben dolgozok jogviszony szerinti megoszlasat e

szabalyzat 6. szdmu melléklete tartalmazza.

VI. fejezet
AZ IGAZGATOK

12.§

(1) A Hivatal bels6 szervezeti egysége ¢élén allo Aljegyz0, Igazgato (a tovabbiakban: igazgato)
az igazgatdsaghoz csoportositott feladatok szinvonalas szakmai ellatasarol gondoskodik.

(2) A kozszolgalati tisztviselok jogallasarol szolo 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban:
Kttv.) alkalmazasa szempontjabol az igazgatd a féosztalyvezet6-helyettesi szintnek felel
meg. Munkakorének ellatasara — a polgarmester egyetértésével — a jegyzo nevezi ki.

(3) Az igazgaté felelés az igazgatosagon beliili hatékony és célszerii munkamegosztasért, a
feladatok gyors, szakszerl és torvényes ellatasaért, az eredményes munkaért.

(4) Azigazgat6 f6bb, altalanos feladatai:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

meghatarozza ¢és ellenérzi az igazgatosdg dolgozdinak munkdjat, elkésziti az
igazgatosag dolgozoinak munkakdri leirasait, valamint azokat aktualizalja;

felelds az igazgatdsag hatékony és célszerli munkamegosztdsanak megszervezéseéért;
gondoskodik a Kozgylilés bizottsagai munkéjanak szakmai segitésérdl, elkésziti a
bizottsagok altal eldterjesztett rendelet-tervezeteket €s egyéb anyagokat, felelés azok
szakmai €s jogi megalapozottsagaért;

gondoskodik mindazon szakfeladatok ellatasarol, amelyekre a Kozgytilés bizottsagai, a
polgarmester, alpolgarmester és a jegyz0 utasitjak;

gondoskodik a hatalyos jogszabalyokban, a jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban
meghatérozott, az igazgatosag feladatkorébe tartozo feladatok pontos végrehajtasarol;
beszamol a polgarmesternek, alpolgarmesternek, a jegyzOnek az igazgatosag
munk4jarol;

részt vesz a vezetdi értekezleten, ahol tajékoztatast ad az aktualis tigyekrdl;

kotelezden részt vesz a kozgyliléseken, az igazgatdsag altal készitett eldterjesztéseket
targyalo testiiletek iilésein, akadalyoztatasa esetén gondoskodik a helyettesitésérol;
szikkség szerint, de legalabb negyedévente munkaértekezletet tart az irodavezetdk
részére;

gondoskodik a szakszerii ligyintézés €s szabalyszeri ligyiratkezelés megvaldsitasarol;
az igazgatdsagra érkezd ligyiratokat szignalja;

ellatja a kiadmanyozasi rendben szabalyozott jogkoroket;

rendszeresen ellendrzi — az irodavezetok kozremiikodésével ellendrizteti — az eléadoi
munkakdnyveket;

Javaslatot tesz a jegyzOnek az igazgatdsag dolgozoit érinté munkaltatdi intézkedéseivel
kapcsolatban, valamint a személyi feltételek kialakitasara;

egyiittmiikddik a Hivatal mas szervezeti egységeivel,
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()

(6)

p) gondoskodik az igazgatosag tevékenységi korébe tartozo szerzédések, megallapodasok
elkészitésérol, valamint a vagyoni, pénziigyi jellegii iigyekben a Gazdasagi [gazgatosag
véleményének kikérésérol;

q) feladatkorében kapcsolatot tart az dnkormanyzati intézmények vezetdivel;

r) kozremlkodik az Onkormanyzat intézményei tekintetében a munkaltatdi jogok
gyakorlasabol adodo feladatok ellatasaban;

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

Az igazgatosagokon irodak mikodhetnek. Az Ellenérzési Iroda a jegyzé kozvetlen
iranyitasaval mikodik. A Kttv. alkalmazésa szempontjabdl az irodavezetd az
osztalyvezetéi szintnek felel meg. Munkakdrének ellatdsara — a polgarmester
egyetértésével — a Jegyzd nevezi ki.

Az irodavezeté irodajan beliil ellatja a (3)-(4) bekezdésben meghatarozott feladatokat,
valamint gondoskodik a dolgozok szabadsagolasi tervének elkészitésérdl és a tavollétek
nyilvantartasarol.

A Hivatalon, illetve az egyes igazgatosdgokon ¢és irodakon beliil a Jegyzd szakmai
csoportokat alakithat ki, amelynek vezetésével a Hivatal dolgozojat bizhatja meg. A Kttv.
alkalmazasa szempontjabol a szakmai csoport vezetdje nem vezetdi szint.
VII. fejezet
A HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEI

GAZDASAGI IGAZGATOSAG

13.§

(1) A Gazdasagi Igazgatosag altalanos feladatai:

a) Elokésziti az Onkormanyzat pénziigyeivel, beruhazasaival, az intézmények
iranyitasaval kapcsolatos dontéseket, egyiittmiikddve a tarsigazgatosagokkal.
Végrehajtja a testiileti hatdrozatokat ¢s rendeleteket, valamint a vonatkozo
jogszabalyokat. Ellatja a gazdasagi szervezet feladatait. A Hivatal gazdasagi vezetdje a
Gazdasagi Igazgatosag igazgatoja.

b) Gondoskodik az 6nkormanyzati vagyon nyilvantartasarol, hasznositasarol és az ezzel
kapcsolatos dontések elokészitésérdl és végrehajtasarol.

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

a) Igazgato 116
b) Titkarn6 116
c) Pénziigyi Iroda 18 6
d) Vagyongazdalkodasi Iroda 7 16
e) Uzemeltetési lroda 47 fo
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A Gazdasagi Igazgatosag szervezeti tagozodas szerinti
feladat- és hataskore

14. §

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

a)
b)

c)

d)
€)
f)
9)
h)
i)
)
K)

felhatalmazas alapjan tajékoztatast nyujt a bizottsagok tagjai és a képviseldk részére;
elOsegiti az onkormanyzati testiiletek érdemi munkajat;

elkésziti a Hivatal szamlatiikrét, szamlarendjét és gondoskodik annak karbantartadsarol
és betartasarol;

gondoskodik a hitelek és hitelkamatok torlesztésérol;

gondoskodik a fejlesztési szamlak kifizetésérol;

gondoskodik az dnkorményzat kdveteléseinek behajtasarol;

kozremiikddik az eldirdnyzat-modositasok dontésre eldkészitésében;

elokésziti az éves koltségvetési tervet;

féléves, haromnegyedéves €s éves szamszaki beszamolot készit;

kozremiikodik az éves maradvany megallapitdsaban, javaslatot tesz annak
felhasznalasara;

kettds konyvviteli rendszerben, szamitégépes feldolgozas utjan lebonyolitja az
onkormanyzat naprakész konyvelését, valamint vezeti az ahhoz kapcsolodo analitikus
nyilvantartasokat;

szamitégépes nyilvantartast vezet a lakdsépitési és -vasarldsi tamogatasokrol,
kolesonokrol;

nyilvantartdsokat fektet fel és vezet;

kozgazdasagi elemzéseket végez;

az éves fejlesztési célu tervjavaslatokat egyezteti a tarsigazgatosagokkal;

sziikség szerint javaslatot tesz az éves koltségvetés modositasara;

végzi az onkormanyzati gazdalkodassal kapcsolatos altalanos forgalmi ado ligyintézést;
végzi a hatralékok kezelésével kapcsolatos teenddket;

szamitogépes analitikus nyilvantartdst vezet az Onkorményzati bérlakdsok
értékesitésérol és a nem lakas bérleményekrol;

elokésziti a dijmegallapitasokrol szolo eldterjesztéseket;

a polgarmester megbizasabol képviseli az oOnkormanyzati tulajdont gazdasagi
tarsasagoknal az onkormanyzat érdekeit;

felhatalmazas alapjan gondoskodik az atmenetileg szabad pénzeszkozok befektetésérdl,
ellatja a Kaposmenti Hulladékgazdalkodasi Onkorményzati Tarsulds, valamint a
Kaposvar-Santos  Szocidlis  Intézményfenntartdé  Tarsulds  konyvelését  és
koltségvetésiikkel kapcsolatos feladatokat;

az éves pénzellatasi terv alapjan biztositja a koltségvetési szervek pénzellatasat;
gondoskodik a pénziigyi fedezettel bird szamlak kifizetésérdl és a miikodési bevételek
beszedésérol;

kozremiikodik az eldiranyzat-modositasok dontésre valo elékészitésében;

aa) havonta informécios jelentést készit az Allamkincstar felé;
bb)az éves tervjavaslatot egyezteti a tarsigazgatosagokkal és az Onalld koltségvetési

intézményekkel;

cc) kezeli a Kozgytilés altal a bizottsagok, a telepiilésrészi 6nkormanyzatok, a polgarmester

rendelkezésére bocsatott pénziigyi keretet;

dd) gondoskodik - a szakigazgatosagok javaslatai, adatai alapjan - a helyi 6nkormanyzatok

altalanos miikodésének ¢és 4gazati feladatai tdmogatasanak, valamint a helyi
onkormanyzatok 4altal felhasznalhatdo kozpontositott eldiranyzatok igénylésérdl,
emellett elkésziti az azokkal kapcsolatos elszamoléasokat.
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(2) A Vagyongazdalkodasi Iroda fobb feladat- és hataskore:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)

1)

m)

n)
0)
p)

a)

9
s)
)
u)

nyilvantartja az Onkormanyzat vagyonat, folyamatosan vezeti az ingatlanvagyon-
katasztert szamitogépes adatbazisban;

lefolytatja az ingatlanokkal kapcsolatos foldhivatali eljarasokat;

elokésziti az onkormanyzati tulajdonnal kapcsolatos tulajdonosi hozzajarulasokat;
elkésziti a vagyon hasznositasara, értékesitésére vonatkozo testiileti eléterjesztéseket;
lefolytatja a hasznositassal és értékesitéssel kapcsolatos eldzetes targyalasokat és
egyeztetéseket;

gondoskodik az dnkormanyzati tulajdont ingatlanok hasznositasarol, és intézkedik az
ehhez kapcsolddé folyamatos szamlakibocsatasrol;

a vagyon hasznositasara, értékesitésére irdnyulo szerzodéseket elokésziti;

a nem lakas célu helyiségek allomanyardl naprakész nyilvantartast vezet;

gondoskodik a nem lakés célu helyiségek utani bérleti dijak beszedésérdl,
gondoskodik az tizemeltetési palydzatok kiirasarol, szerzédések elokészitésérol,
megkotésérol;

ellatja az dnkormanyzati bérlakéasok elidegenitésével kapcsolatos feladatokat (sziikség
esetén tarsashdz alapitdé okirat készittetése, illetve moddositasa, bérleti szerzodések,
tulajdoni lapok beszerzése, értékbecslés megrendelése, kiajanlas elkészitése,
szerz6déskotés, tulajdonjog atvezetés, bérlakéas-nyilvantartas aktualizalasa);

intézkedik a részletre vasarolt bérlakasok vételartartozadsanak kiegyenlitése esetén a
jelzalogjog és elidegenitési tilalom torlésérol;

gondoskodik az ingatlanhasznositasi palyazatok lebonyolitasarol,

kozteriileteken 1év0 gardzsok alatti foldteriileteket nyilvéantartja, értékesités esetén
gondoskodik a telekalakittatasrol, alapito okirat elkészittetésérol;

gondoskodik a varos kozigazgatasi teriiletén a kozteriileti hirdetési tevékenység
palyaztatasarol;

kapcsolatot tart a varos kdzigazgatési teriiletén a kozteriileti hirdetési tevékenységet
végzd szervezettel;

feliigyeli a Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Bizottsag altal nyujtott vissza nem
téritendd tamogatasok célnak megfeleld felhasznalasat, valamint a visszatéritendd
tdmogatasok hatdriddre torténd visszafizetését, ennek elmaradasa esetén megteszi a
sziikséges intézkedéseket;

gondoskodik a mezdgazdasagi terliletek hasznositdsarol;

elokésziti és nyilvantartja a parkolo-megvaltasi megallapodasokat;

adatot szolgaltat a varos éves koltségvetésének elkészitéséhez, illetve modositasdhoz;
figyelemmel kiséri a szakteriiletéhez tartoz6 bevételek-kiadasok alakulasat;
gondoskodik az Onkormdanyzati és intézményi vagyon, valamint az 1/1 aranyban
onkormanyzati tulajdonu épiiletekben 1évé Dbérlakdsok épiilet- és feleldsség
biztositasarol, a kdreseményekkel kapcsolatos tigyek intézésérol.

(3) Az Uzemeltetési Iroda fobb feladat és hataskore:

a)
b)

c)
d)

biztositja a Kozgytilés mikodését, feladata az anyag- és eszkozbeszerzés, raktarozas;
biztositja a Kozgytilés bizottsagainak, Kaposvar nemzetiségi Onkormanyzatainak
miikddéshez sziikséges infrastrukturalis feltételeket;

gondoskodik az dnkormanyzati képviseldk, kiils bizottsagi tagok, a nemzetiségi €s
részonkormanyzati tagok juttatdsainak szamfejtésérol és kifizetésérdl;

kozremiikddik az Onkorményzati rendezvények, hazassdgkotések technikai
lebonyolitaséban;
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€)

p)

q)
r

elvégzi a fizetéseldleg folyositasaval, valamint a cafeteridval, kikiildetéssel, napidijjal,
sajat gépkocsi hasznalattal, hivatali gépkocsik lizemanyag elszamolasaval, munkaba
jaras koltségtéritésével, kozfoglalkoztatottak havi elszamoldsaval kapcsolatos
feladatokat, gondoskodik a nem rendszeres személyi juttatasok szamfejtésérol,
kifizetésérol, teljesiti a Magyar Allamkincstar teriileti igazgatosaga felé eldirt
adatszolgaltatasi kotelezettségeket;

gondoskodik a Szocialis Iroda tevékenységéhez kapcsolodo segélyek, tdmogatasok
kifizetésérdl, gondoskodik az apolasi dijak szamfejtésérol, a normativ kotott
felhasznalasu allami tAmogatasok igénylésérol,

iizemelteti a Hivatal kezelésében, hasznalataban 1év6 ingatlanokat;

gondoskodik a Hivatal épiileteinek allagmegovasarol;

mukaodteti €s karbantartja a Hivatal targyi eszkozeit;

gondoskodik a Hivatal tulajdondban 1évé gépjarmiivek iizemeltetésérol,
karbantartasarol;

megszervezi a hivatalos iratok kézbesitését;

gondoskodik a portaszolgdlat miikddtetésérdl és a Hivatal éplileteinek takaritasarol;
gondoskodik a Hivatal mikédéséhez sziikséges nyomda, kazanhaz, karbantarto
mithely, gépjarmiipark biztositdsarol,

a korményhivatallal megkdotott szerzédésnek megfeleléen gondoskodik a Hivatal
¢épiileteiben  elhelyezett Kaposvari Jardsi Hivatal mikodéséhez sziikséges
¢épiiletiizemeltetésrol,

gondoskodik a valasztisok pénziigyi feladatainak ellatdsarol, kozremiikodik a
valasztasok lebonyolitdsaban;

elkésziti a Hivatal és a nemzetiségi onkormanyzatok koltségvetését, gondoskodik a
bevételek teljesitésérol;

elvégzi a nemzetiségi dnkormanyzatok teljes korli gazdasagi feladatait;

nyilvantartdst vezet a polgarmesteri hivatali ¢és képviselotestiileti kiaddsok
eldirdnyzatainak alakuldsarol, felhasznéldsarol, kozremiikodik a féléves, éves
beszamolok elkészitésében és a konyvelési feladatokban;

gondoskodik a készpénzellatasrol, valamint a pénztdr miikddtetésérdl, a pénztari
kifizetések teljesitéseérol;

vezeti a reprezentacios koltségekrdl, a hivatali vagyontargyakrol sz616 nyilvantartast;
lebonyolitja a Polgarmesteri Hivatal részére, valamint a kdzpontositott beszerzések
esetén az Onkormanyzati koltségvetési szervek részére a helyi beszerzéseket, szakmai
anyagot készit a kozbeszerzési eljaras lefolytatasdhoz.

MUSZAKI ES FEJLESZTESI IGAZGATOSAG

15.§

(1) A Miszaki és Fejlesztési Igazgatdsag altalanos feladatai:

a) A varosfejlesztéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasanak szervezése, tovabba az

onkormanyzat beruhdzasainak, feltjitasainak elOkészitése, szervezése, lebonyolitdsa
(lebonyolittatasa) és megvalosulasanak figyelemmel kisérése, miiszaki ellendrzése. A
varosfejlesztési, varosrendezési kérdésekben egyiittmiikodés a fOépitésszel és a
hatosaggal. Koordinalja a varosiizemeltetéssel kapcsolatos, valamint a kommunélis
feladatokat.
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b) A sziikséges adatok rendelkezésre bocsatasa mellett javaslatot tesz normativ allami
tamogatasok igénylésére, kozremiikdodik az azokhoz kapcsolodo elszamolasi és
ellendrzési feladatok teljesitésében.

c) Elbkésziti az éves kozbeszerzési tervet, ennek alapjan az egyes kozbeszerzéseknél
elkésziti a megbizott kiilsé szervezettel a sziikséges szerzodéseket, ellatja a hivatalon
beliili kozbeszerzésekhez kapcsolddo koordinaciot, elkésziti a sziikséges beszamolokat.

d) A palyaztataisok soran menedzseli, elkésziti az egyes palyazatokat, és végzi a
projektmenedzseri feladatokat. A nagyobb Iéptékii palyazatoknal megirja az esetenként
megbizott kiilsé szervezettel a sziikséges szerzodéseket, ellendrzi azok teljesiilését.

e) Ellatja a kiilon jogszabalyban meghatarozott f6épitészi feladatokat.

f) A gazdasagi-, és tarsadalmi folyamatokat figyelemmel kisérve, javaslatot tesz a
telepiilés arculatanak alakitdsara a kornyezetvédelmi, energetikai vonatkozasokat is
figyelembe véve. Koordinalja és lebonyolitja a fentiekhez sziikséges beruhdzasokat.
Ellatja a varos kornyezetvédelmi feladatait, a sziikséges fejlesztéseket koordinalja.
Koordinalja a Kaposmenti Hulladékgazdalkodasi Onkormanyzati Tarsulds miikddését.

(2) A Miszaki és Fejlesztési Igazgatosag 1étszama 19 6, szervezeti felépitése:

a) Igazgato 116
b) Titkarnd 1 £6
c) F&épitészi Iroda 3 16
d) Miszaki és Beruhazasi lroda 14 6

A Miiszaki és Fejlesztési Igazgatosag
szervezeti tagozodas szerinti fobb feladat- és hataskorei

16. §
(1) A Féépitészi Iroda
I. a f6épitész tjan az épitett kornyezet alakitasaval és védelmével kapcsolatban:

a) elokésziti a magyar épitészetrél szold 2023. évi C. torvény 22.§-a szerint az
onkormanyzat épitésiigyi feladataival kapcsolatos dontéseket;

b) kézremiikodik a kulturalis 6rokség védelmérdl szold 2001. évi LXIV. térvény 5.§-
aban, a 24.§. (2) b) pontjaban foglalt feladatok ellatasaban;

C) elékésziti az épitett kornyezet alakitasa ¢s védelme, valamint a telepiilés tervszerti
alakitdsa érdekében a telepiilésfejlesztési és telepiilésrendezési feladatokat,
kozremiikddik azok kidolgozasaban és végrehajtasaban;

d) dontésre elokésziti az épitett kornyezet védelmével é€s alakitasaval kapcsolatos
bizottsagi és kozgytilési hataskort érintd feladatokat;

e) ellatja az épitett kornyezet alakitasat, a telepiilésrendezést és a helyi épitészeti
értekvédelmet  szolgdlo  pénzeszk6zok  felhaszndldsdval és  pénziigyi
kotelezettségvallalassal kapcsolatos feladatokat;

f) kozremiikodik a varos éves koltségvetésének elokészitésében;

g) elokésziti és gondoskodik a telepiilésfejlesztési célok és a teriiletrendezési és
telepiilésszerkezeti tervek dsszhangjanak kialakitasarol,

h) gondoskodik a telepiilésfejlesztési koncepcio, az integralt telepiilésfejlesztési
stratégia ¢és a telepiilésrendezési eszkozok elkészitésérdl, modositasarol, azokat a
Kozgytlés elé terjeszti;
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1) részt vesz a teriileti és telepiilési informacids rendszerek kialakitasaban és
mukodtetésében;

J) kérésre tajékoztatast ad a telepiilésrendezési eszkdzok tartalmarol, egyiittmiikodik az
illetékes foldhivatallal, az épitésiigyi nyilvantartast vezeté ¢és alkalmazo
intézményekkel, az ¢épitésiigyi ¢és mds  hatdésagokkal, valamint a
véleménynyilvanitasra jogosult allamigazgatasi szervekkel;

k) munkajaval segiti a teriilet, illetve a telepiilés egységes taji és épitészeti arculatanak
alakitasat;

I) elokésziti a telepiilés teriilet-felhasznalasahoz az épitményekben Iétesithetd
rendeltetések korét és a reklamok elhelyezésére vonatkozo6 kovetelményeket;

m)eldkésziti az onkormanyzat egyedi hatosagi tigyekben kialakitandd véleményét,
segiti a polgarmester telepiiléskép védelemmel kapcsolatos véleményének
kialakitasat;

n) kozremiikodik a telepiilés jellemzé szerkezetét és a telepiilésképet befolyasolo,
illetve meghataroz6 egyedi épitményekkel Osszefiiggd — a dontést megeldzd —
hatdsagi egyeztetési eljardsban. ElOkésziti a telepiilésképi véleményezési,
telepiilésképi bejelentési eljaras soran hozott dontéseket, ellendrzést folytat le a
telepiilésképi kotelezési eljaras keretében, ennek keretei kozott elOkésziti a
dontéseket;

0) vezeti a helyi Onkormanyzati tervtanacsot, részt vesz a teriilet-, illetve a
telepiilésrendezési tervek, valamint az egyedi épitési — ideértve a muemléki —
igyekkel foglalkoz6 tervtanacsokon;

p) részt vesz az Onkormanyzat illetékességi teriiletét érinté telepiilésrendezési,
épitészeti, valamint koztéri miialkotasok 1étesitésével kapcsolatos képzodmuivészeti
¢s €pitészeti (terv) palyazatokban;

q) szakmai tanacsadast nyujt az épittetok és tervezok szamara;

r) eldkésziti az Onkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos
szabalyozasat és figyelemmel kiséri annak érvényiilését, gondoskodik az azokkal
Osszefliggd nyilvantartas vezetésérol,

s) ellatja a kiilon jogszabalyban meghatarozott feladatokat, illetve kozremiikodik a
kiilon jogszabalyban meghatarozott feladatok ellatdsdban ¢és a védetté
nyilvanitasanak részletes szabalyairdl szolé miniszteri rendeletben foglaltakkal
kapcsolatos dnkormanyzati feladatok ellatasaban;

t) részt vesz a telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, telepiilésiizemeltetési és az
onkormanyzat ingatlanvagyon-gazdalkoddsi programjanak elkészitésében és
egyeztetésében, tovabbd az 4gazati koncepciok telepiilést érintd részeinek
Osszehangolasaban és véleményezésében, segiti az ezzel kapcsolatos onkormanyzati
dontések elokészitését;

u) részt vesz a varos valamennyi, varosfejlesztési és épitészeti palyazataval kapcsolatos
elékészitd munkdban, kozremikodik a beruhazasi célok meghatdrozasdban, a
fejlesztésekkel kapcsolatban iranyitja a teriilet- és telepiilésfejlesztés szakagak
kozotti koordinacidt, ezen beliil részt vesz az egyes dgazatok (kornyezetvédelemi,
miivelddési, oktatési, szocialis, egészségligyi, sport, kommunalis 4gazat) fejlesztési,
felyyitési terveinek 6sszehangolasaban;

v) ellatja a feladatul kapott — elsésorban a telepiilésszerkezetet jelentésen befolyasolo,
illetve a miiemlékeket érintd - palydzatok projektképviseletét;

w) a hataskorébe rendelt beruhazasok kapcsan kozremiikodik az éves koltségvetési és a
tavlati fejlesztési tervek elokészitésében;

X) a varosi f6épitész a MIVSZ Féépitészi Kollégiumanak tagja, részt vesz a kapcsolodo
rendezvényeken, képviseli a varost. A szovetség munkdjaban részt vesz, a
megkiildott anyagokat véleményezi, azokkal kapcsolatosan javaslatot tesz;
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y) részt vesz a szakhatdsagi allasfoglalasok kiadasaban a telekalakitasi engedélyezési
eljaras kapcsan. A 384/2014. (XII. 2.) Korm. rendelet 21.§. (7) bekezdése alapjan
kotelezd tajékoztatast ad ki a telekalakitassal kapcsolatos eljarasban;

z) kozremiikodik a kornyezetkultira terjesztésében, a helytorténeti és helyi
épitészettorténeti ismeretek terjesztésében;

aa) Kkijelolt munkatarsa részt vesz tanacskozasi joggal a Koznevelési, Tudomanyos és
Kulturdlis Bizottsag {ilésén az utca és varosrésznév megallapitasaval, a
kozintézmény elnevezésével ¢és az emléktabla elhelyezésével kapcsolatos
el6terjesztés targyalasakor.

II. a varosi fokertész Gitjan:

a) elkésziti varos, hosszatava zoldfeliileti koncepciojat €s zoldfeliileti stratégiajat;

b) feladatkorében feliigyeli a varos zoldfelilleti koncepciojanak és stratégiajanak
végrehajtasat, sziikség esetén kezdeményezi ezen stratégidk feliilvizsgalatat,
iitemezett (ciklikus) aktualizalasat, megujitasat;

c) feladatkorével kapcsolatban a zoldfeliileti rendszert, a kiil- és belteriileti teriilet-
hasznélatokat érintd terv/palyézati kiirasok el6készitése, szakmai véleményezése,
koordinalasa;

d) folyamatosan kapcsolattartas a feladatkorét érintéen az érintett és illetékes
hatésagokkal, allami szervekkel;

e) részvétel a zoldfeliileteket érint6 lakossagi szemléletformalasban, a klimastratégia
kialakitasaban;

f) részt vesz és szakmai javaslatokat tesz a varosban tervezett zoldfeliilet és
zoldtertilet-fejlesztési, parkositasi, ndvény- és faiiltetési tervek készitésénél,

g) szakteriiletén szakmailag véleményezi és szakmai tanicsot ad az egyes tervezett
épitési beruhazasokhoz kapcsolodd zoldfeliileti tervekre vonatkozoan és ezek
végrehajtasat ellendrzi.

(2) A Miiszaki és Beruhazasi Iroda fobb feladat- és hataskore
A) beruhazasi tertileten:

a) elokésziti az onkormanyzati beruhazasokat és felujitasokat;

b) egyes feltjitasok, és beruhazasok lebonyolitasat elvégzi;

c) gondoskodik a beruhazasok és feltjitasok tervezési, kivitelezési és ellendrzési
feladatainak ellatasarol;

d) varosfejlesztési, varosrendezési kérdésekben egyiittmiikodik a foépitésszel;

e) kozremiikddik az éves koltségvetési tervet megalapozo elokészité munkaban;

f) miiszaki szempontbol feliilvizsgalja a beérkezett szerzodés-tervezeteket;

g) miszaki ellendrzést végez,

h) kifizetésre tovabbitja a feliilvizsgalt tervezoi, kivitelezoi és lebonyolitasi szamlakat;

1) ellatja a varos energiaellatasaval kapcsolatos szervezési, fejlesztési, kapcsolattartasi
feladatokat;

J) részt vesz a honvédelmi €s polgari védelmi feladatok végrehajtasaban;

k) javaslatot tesz a Varosfejlesztési és Kommunalis, Kiilteriileti Kozmiiberuhazasi,
Hegygazdik Kozossége, Varosrendezési és Epitészeti, Helyi Védettségii Epiiletek
Felujitasi, Személyfelvond Felujitasi Tamogatasi Keretek felhasznalasara;

I) teriiletfejlesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasa;

m) bonyolitja a Kozgyiilés altal elrendelt bontasokat;
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n) kozremikodik a kozlekedési hatosagi ligyek intézésében;
0) intézi az igazgatosag koordinalasaval megvalosuld kozat- és kézmiiberuhazashoz

kapcsolodo fejlesztési hozzajarulas kivetésével kapcsolatos feladatokat;

p) rendszerezi, és feliigyeli az intézmények energiagazdalkodasat. Javaslatot tesz az

energiafelhasznélds csokkentésére.

B) varosiizemeltetési ¢s kommunalis teriileten:

3)
b)
)
d)

9)
h)
i)
j)

egylittmikodik a Kaposvari Varosiizemeltetési Nonprofit Kft-vel és a Kaposvari
Parkolasi Kft-vel a varosiizemeltetési feladatok ellatasaban;

részt vesz a fizetdparkolok ilizemeltetésével, bovitésével kapcsolatos dontések
elokészitésében, meghozatalaban;

ellatja a kozvilagitasi szolgaltatassal és a varos energiaellatasaval kapcsolatos
szervezési, fejlesztési, kapcsolattartasi feladatokat;

ellatja az utak, hidak, kerékparutak, csapadékviz-elvezeté rendszerek, a varos
terliletén lizemeltetett szokOkutak, koz- ¢€s diszvilagitds fenntartdsaval ¢és
tizemeltetésével kapcsolatos panaszok kezelését;

figyelemmel kiséri a Deseda t6 és kornyezetének (kerékparut, artér, strand és
stégek, kikotok, kilatod, kerékparos pihend és hidak) kezelését, lizemeltetését, a
karbantartési terv szerinti feladatok végrehajtasat;

figyelemmel kiséri a téli idészakban a ho- és sikossagmentesités megszervezesét;
figyelemmel kiséri a gyepmesteri tevékenységet, és ellatja a gyepmesteri telep
fejlesztésével kapcsolatos feladatokat;

részt vesz a forgalomtechnikai dontések el6készitésében, meghozatalaban;

részt vesz a kozteriileti jatszoterek felujitasi litemtervének dsszeallitdsadban;

részt vesz ¢és véleményt nyilvanit az elektromos toéltdallomésok lizemeltetésével
kapcsolatos dontések eldkészitésében ¢s meghozatalaban;

részt vesz és véleményt nyilvanit tervek, programok egyeztetd eljarasain, azok
jovahagyas el6tti engedélyezési eljarasain,;

részt vesz a varos tulajdondban 1évQ teriileten, annak létesitményein végzett
fejlesztési-, korszerlisitési munkak miiszaki atadas-atvételi eljarasan;

véleményezi a kdzszolgaltatdsi szerz6désben meghatarozott feladatok ellatdsdhoz
sziikséges palyazati felhivasokat, illetéleg a vallalkozoi szerzédéseket — azok
alairasat megeldzden;

ellatja a kozteriilet rendeltetésétdl eltérd célu hasznalatanak szabalyairdl szolo
onkormanyzati rendelet alapjan a koztertilet filmforgatasi céli igénybevételével, a
behajtasi és a bontasi engedélyekkel kapcsolatos feladatokat;

ellatja a varos tulajdonaban 1€vd teriileten barmely 1étesitmény elhelyezéséhez, a
kezelt létesitmény fejlesztéséhez, feltjitasdhoz és korszerlisitéséhez, a kezelt
teriiletet, 1étesitményt €rinté munkalatokhoz, a kozteriilet elfoglalasdhoz sziikséges
engedélyek kiadasaval kapcsolatos feladatokat;

C) kozbeszerzési teriileten:

a)
b)
c)
d)
€)

f)

Osszedllitja az éves kdzbeszerzési tervet;

ellatja a hivatalon beliili kdzbeszerzésekhez kapcsolodo koordinaciot;

lefolytatja a feladatkdrébe tartozo egyes kdzbeszerzési eljarasokat;

elkésziti a kozbeszerzésekhez sziikséges beszamolokat;

megirja egyes kozbeszerzéseknél a megbizott kiils§ szervezettel a sziikséges
szerzOdéseket, ellendrzi azok teljesiilését;

elkésziti a Kozgytilés részére a kdzbeszerzésekrdl szolo éves tajékoztatot;
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g) clegettesz a kdzbeszerzési eljarashoz sziikséges dokumentalasi kotelezettségeknek;
h) nyilvantartast vezet a kozbeszerzésekrol;

D) palyazati teriileten:

a) figyelemmel kiséri, nyilvantartja az Eurdpai Unios, a nemzeti, regionalis, teriileti és
egy¢b palyazati kiirasokat, valamint azok elbiralasat, eredményét;

b) a palyazati lehet6ségekrdl folyamatosan tajékoztatja a Polgarmesteri Hivatal belso
szervezeti egységeit és az intézményeket;

c) gondoskodik tertiletfejlesztési, kozponti alap- és egyéb palydzati anyagok
elkészitésérol - egytittmiikodve tarsigazgatdsagokkal - €s benyujtasarol;

d) ellatja a projektmenedzseri feladatokat;

e) a benyujtott palyazatokat menedzseli, elkésziti a kapcsolodd beszamolokat;

f) a nagyobb 1éptékii palyazatoknal megirja a kivalasztott kiils6 szervezetekkel a
sziikséges szerzddéseket, ¢€s azokkal folyamatosan egyiittmiikodik, ellendrzi a
szerz6dések megvalosulasat;

g) ellatja a benytjtott palyazatok dokumentalasat, végzi azok nyilvantartasat;

h) elkésziti a Kozgyiilés részére a benyujtott palyazatokrol szolo éves tajékoztatot;

1) kapcsolatot tart a teriilet- és telepiilésfejlesztési szervezetekkel

J) kozremiikodik a varos és a jaras fejlesztési programjainak kidolgozasaban;

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

I) 6sszehangolja az Onkormanyzat, intézményei, gazdasagi tarsasagai, egyéb
gazdalkodo, civil- és tarsult szervezetek palyazati forrdsokkal finanszirozhato
fejlesztéseit;

m)kialakitja az egyiittmiikodési-partnerségi halozatot (kozhasznu szervezetek, mas
onkormanyzatok, kamarak, profitorientalt szervezetek).

E) kornyezetfejlesztési teriileten:

a) Osszeallitja, elvégzi az eldirt egyeztetéseket, és kozgylilés elé terjeszti a telepiilési
kornyezetvédelmi programot, kdzremiikddik a végrehajtasaban;

b) ellatjia a kornyezetvédelmi célu pénzeszk6zok felhasznalasaval és pénziigyi
kotelezettségvallalassal kapcsolatos feladatokat;

c) kezeli a hulladékgazdalkodassal és kornyezetvédelemmel kapcsolatos lakossagi
észrevételeket, panaszokat €s azokra megoldasi javaslatokat dolgoz ki, dontésre
elokésziti;

d) javaslatot tesz a Kornyezetvédelmi Alap felhasznalasara;

e) kozremikodik a beruhdzasi célok meghatarozasaban. A hataskorébe rendelt
beruhdzasok kapcsan kozremiikddik az éves koltségvetési €s a tavlati fejlesztési
tervek elokészitésében;

f) a kornyezetvédelmi fejlesztésekkel kapcsolatban ellatja a  terlilet- és
telepiilésfejlesztés szakagak kozotti koordinaciot;

g) kozremiikodik a varos rovid- és hossza tava fejlesztési programjanak és az éves
koltségvetésének eldkészitésében,;

h) kozremiikodik a korszeri helyi hulladékgazdalkodas feladatainak szakszerii
megoldasaban, valamint a helyi hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatasrol szolod
onkormanyzati rendelet elokészitésében. Az ehhez kapcsolodo palyazatokat figyeli,
dontést kdvetden végigkiséri,
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i) koordindlja, és ellitja a Kaposmenti Hulladékgazdalkodasi Onkormanyzati Tarsulas
munkaszervezeti feladatait. Ellendrzi a Kaposmenti Hulladékgazdalkodasi
Onkorményzati Tarsulds szerz8détt partnereit (iizemeltetés, kozszolgaltatas);

j) kornyezetvédelmi hatosaggal egyiittmiikodve rendszeresen értékeli illetékességi
teriiletének levegémindségi allapotat, arrdl a lakossagot tdjékoztatja. Mindent
megtesz a levegdmindségi allapot felmérésének megteremtése érdekében;

k) kdzremiikodik a helyi energiagazdalkodasban, kornyezetvédelmi szempontok
érvényre juttatasa érdekében;

I) kdzremiikodik a telepiilési zoldteriilet gazdalkodasban (védderddk, parkerddk,
kozparkok fejlesztése, hasznalata ¢és parlagteriiletek gondozdsa sordn), a
kornyezetvédelmi szempontok érvényre juttatdsa és az Onkormdényzati feladatok
ellatasa terén, valamint a helyi természetvédelmi oltalom alatt allo teriiletek és
faegyedek vonatkozasaban;

m)el6késziti a helyi jelentdségli természetvédelmi teriiletté nyilvanitast;

n) az allergiakeltd novények felismerésének elésegitésérol, eléfordulasi helyének,
irtdsdnak, tovabba az altaluk okozott megbetegedéssel kapcsolatos legfontosabb
tudnivalokrdl, a lakossag korében torténd felvilagositasrol gondoskodik;

0) kdzremiikodik a kornyezeti ismeretek terjesztésében és fejlesztésében az ovodai,
iskolai nevelés, képzés, miivel6dés, iskolarendszeren kiviili oktatas és tovabbképzés,
ismeretterjesztés;

p) 6) javaslatot tesz a rendkiviili kornyezetveszélyeztetés elharitasa és a
kornyezetkarosodads csdkkentésének a telepiilésre vonatkozd feladatai és eldirasai
megtételére;

q) figyelemmel kiséri a kdrnyezet allapotat az onkormanyzat illetékességi teriiletén;

r) kozremiikodik az Onkormanyzat fejlesztési feladatainak Osszeallitasaban, ezen
keresztiil gondoskodik a telepiilési kornyezetvédelmi programban foglalt feladatok
végrehajtasarol;

S) egyiittmiikodik a telepilésen mikodé szennyezé forras tulajdonosokkal a
kibocsatasok ¢és azok kornyezethatdsainak csokkentését célzd fejlesztések
megvalositasaban;

t) ellendrzi a feladataira vonatkozo orszagos és helyi rendeletek végrehajtasat.

(3) A Miiszaki és Fejlesztési Igazgatosag fobb feladat- és hataskore a 2021-2027 kozotti
idészak Tertileti- és Telepiilésfejlesztési Operativ Programja PLUSZ keretében a
Fenntarthaté Varosfejlesztési Stratégia (FVS), valamint a Teriileti Varosfejlesztési
Program (TVP) megvaldsitasa teriiletén:

a) elokésziti, kidolgozza az TVP-ben meghatarozott célokhoz illeszkedd, a TVP-ben
rogzitett vallalasokhoz hozzéjarulo fejlesztéseket;

b) a kidolgozott projekteket koordinalja, megvalositja, végrehajtja;

c) a végleges felhivasok alapjan elkésziti és benyujtja a tamogatasi kérelmet;

d) a TVP-ben tervezett projektek megvalositasa érdekében kapcsolatot tart az iranyitd
hatosaggal, és a Magyar Allamkincstarral lebonyolito és kozremiikodd szervezetekkel;

e) kidolgozza mind a projektmenedzsmenttel, mind a dontés-eldkészitéssel kapcsolatos
ellendrzési nyomvonalat €s belso eljarasrendet;

f) gondoskodik az dsszeférhetetlenségi szabalyok betartasarol;

g) adatot szolgaltat az iranyit6 hatosagnak, illetve a kozremtikodé szervezetnek;

h) éves munkatervet készit;

i) koordinalja a TVP keretében megvalosulo fejlesztések szakmai, miszaki, pénziigyi
tervezését- elokészitését; koordindlja a végrehajtast (kozbeszerzési eljarasok
bonyolitasa, soft tevékenységek és az infrastrukturalis beavatkozasok),
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(4)

(1)

J) elvégzi a projektvégrehajtas folyamatos monitoringjat, kezdeményezi az iranyitd
hatosagnal a TVP sziikséges modositasat;

K) kozremiikodik a projektek végrehajtasat érint6 ellenérzésekben,

I) gondoskodik a projektmenedzsmenttel kapcsolatos minden eljaras teljes kort
dokumentalasarol, azok megdrzésérol és ellendrzés esetén az ellendrzd szervezet
rendelkezésére bocsatja,

m) gondoskodik az eldrehaladasi jelentésének elkészitésérdl, az ahhoz sziikséges szakmai
részanyagok eloéallitasarol;

n) részt vesz az eurdpai unids forrasok felhasznalasaért felelés miniszter altal szervezett
csalas ¢és korrupcio elleni képzéseken.

A Miszaki ¢és Fejlesztési Igazgatosag fobb feladat- és hataskore a 2014-2020 kozotti

id0szak Teriileti- ¢s Telepiilésfejlesztési Operativ  Programja 6. Fenntarthato

varosfejlesztés prioritdsdnak végrehajtasdnak sordn az Integralt Teriileti Program (ITP)

Projektmenedzsment teriiletén:

a) ellatja a fenntartasi idoszak alatt a jelentéstételi kotelezettséget,

b) kapcsolatot tart a kozremikodé szervezettel;

c) gondoskodik a dokumentalasarol, azok megdrzésérol

d) ellendrzés esetén részt vesz az ellendrzési eljarasban segitve az ellenérzé szervek
munk4djat, az ellendrzéshez sziikséges projektdokumentumokat az ellendrzé szervezet
rendelkezésére bocsatja,

e) a program sikeres zarasa érdekében végrehajtja a sziikséges feladatokat.

KOZIGAZGATASI IGAZGATOSAG
17. §

A Kozigazgatasi Igazgatosag altalanos feladatai:

a) ellatja a hatdsagi bizonyitvanyok kiadasaval kapcsolatos feladatokat;

b) végzi a hagyatéki eljaras meginditasaval és a hagyaték leltarozasaval kapcsolatos
feladatokat;

c) ellatja az ipari és kereskedelmi igazgatassal, allatvédelemmel, kornyezet- ¢és
természetvédelemmel kapcsolatos feladatokat, vezeti az ezzel 0Osszefliggd
nyilvantartasokat;

d) eljar birtokhaboritasi tligyekben ¢és ellatja a védelmi igazgatassal kapcsolatos
feladatokat;

e) ellatja a kozponti addjogszabalyokban és a helyi Onkormanyzati rendeletekben
szabalyozott adok, adok modjara behajtandd koztartozasok megallapitasaval,
nyilvantartdsaval, beszedésével, kezelésével, ellendrzésével és méltanyossagi kérelmek
elbiralasaval kapcsolatos feladatokat;

f) ellatja a kozteriilet-feliigyeletrdl szolo torvényben meghatarozott feladatokat;

g) ellatja a szocialis hatosagi és lakas tigyekkel kapcsolatos feladatokat;

h) ellatja az anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatokat.

(2) A Kozigazgatasi Igazgatosag 1étszama 59 f6. Szervezeti felépitése:

a) Aljegyz6 (jegyz6 altalanos helyettese) 1 16
b) Titkarnd 1 6
c) Adoigyi Iroda 17 £6
d) Igazgatasi Iroda 12 f6
e) Kozteriilet-feliigyelet 13 f6
f) Szocialis Iroda 15 6
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A Kozigazgatasi Igazgatosag szervezeti tagozodas
szerinti feladat- és hataskore

18.§

(1) Az Adodigyi Iroda fébb feladat- és hataskore:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
9)

h)
i)
)

K)
1)

elokésziti a  kozponti addjogszabalyokbol eredd helyi képviselOtestiileti
rendeletalkotast;

biztositja a helyi adokrdl szolo torvény, illetve a Kozgytilés addzéassal kapcsolatos
rendeleteinek végrehajtasat;

kiilon jogszabaly alapjan az tigyfél kérelmére vagy hatdosag megkeresésére kiallitja az
ado- és értékbizonyitvanyt;

intézi a kozponti adokkal, valamint helyi adodkkal Osszefiiggd bejelentéseket,
kérelmeket, teljesiti a feladatkdréhez tartozo ligyekkel kapcsolatos megkereséseket,
megkeresésre kornyezettanulmanyt készit;

tajékoztatja a telepiilés lakossagat és a gazdalkodo szervezeteket adokotelezettségiik
teljesitésének eldsegitése érdekében, az adojogszabalyok eldirasarol;

ellatja a helyi adok kivetésével, kozlésével kapcsolatos feladatokat;

az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gytijt, tajékoztatast kér, helyszini
szemlét tart;

eljar a felmeriilt, de még be nem fizetett adotartozas €s adopotlék mérséklése vagy
elengedése iligyében;

ellatja a kivetett adok nyilvantartasaval, beszedésével, behajtasaval, kezelésével,
elszdmolasaval és az informacid-szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat;

meginditja az adobehajtasi eljarast azzal szemben, aki a jogerdsen megallapitott fizetési
kotelezettségét nem teljesiti, illetdleg, akinek koztartozasa céljabol az arra jogosult
szerv szabalyszerlien megkereste;

felhivja az addalanyokat az adokdotelezettség iddben torténd teljesitésére;

az addbehajtas sordn érvényesiti az egyetemlegesség szabalyait, kiilon jogszabalyban
meghatarozott feltételek esetén gondoskodik az addtartozas jelzalogjogi biztositasarol;

m) jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallasa esetén, a behajthatatlan tartozasrol a

p)

Q)
r
)

B
u)

behajtast kérdt tdjékoztatja, valamint a behajtdshoz vald jog eléviilése miatt a
nyilvantartasbol torli a koztartozast, illetve értesiti err6l a behajtast kérd szervet. A
behajthatatlansdg cimén nyilvantartott adétartozast az  adohatosag  jbol
végrehajthatonak mindsiti, ha a végrehajtashoz valo jog eléviilésén beliil az adotartozas
végrehajthatova valik;

vezeti a jogszabalyokban el6irt nyilvantartdsokat, kimutatdsokat és az
informacioszolgaltatds meghatarozott rendje keretében adatokat, beszamoldkat készit,
ellendrzéseket végez;

nyilvantartja az allamigazgatasi eljaras soran kirott eljarasi birsdgokat és gondoskodik
azok behajtasarol;

kozremiikodik a gondozasi dij, valamint a megeldlegezett gyermektartas-dij
behajtasaban;

gondoskodik a szabalysértési birsag behajtasarol;

ellatja a talajterhelési dijjal kapcsolatos adohatosagi feladatokat;

elOkésziti dontésre a talajterhelési dij fizetési kedvezményekkel kapcsolatos
kérelmeket;

beszedi a kdzigazgatasi birsagokat;

ellatja az utdij-mentességgel kapcsolatos jegyzdi feladatokat;

ellatja a maganf6z6 desztillaloberendezésének bejelentésével, valamint a maganfozott
alkoholpérlat adobevallasaval és az ado megfizetésével kapcsolatos feladatokat.
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(2) Az Igazgatasi Iroda fébb feladat- és hataskore:

a)

X)
y)
2)

ellatja az tizletek mikodési engedélyének kiadasaval, kereskedelemi tevékenységek
nyilvantartasba vételével, telephelyek engedélyezésével, ipari tevékenységek
nyilvantartasba vételével kapcsolatos feladatokat;

egytttmikodést alakit ki a fogyasztovédelmi hatosaggal, sziikség esetén vizsgalat
tartasat kezdeményezi kereskedelmi vagy vendéglatd egységeknél;

ellatja a vasar szervezok nyilvantartasba vételével kapcsolatos hatosagi feladatokat;
intézi a marhalevél kivaltasaval és kezelésével kapcsolatos hatosagi ligyeket;

ellatja a talalt targyak kezelését;

kiadja és nyilvantartja a hatosagi bizonyitvanyokat;

szervezi a csaladi tinnepségeket (hazassagkotés, névadas);

végzi a birtokvédelmi eljarassal kapcsolatos feladatokat;

végzi az ebOsszeirassal kapcsolatos feladatokat;

ellatja Somogy varmegye illetékességi teriilletén a jegyzé hataskorébe utalt
ingatlanvallalkozas-feliigyeleti hatdsagi feladatokat;

eljar a telepiilési kdzhasznalatu zoldfeliiletekkel 6sszefliggd tigyekben;

végzi a hagyatéki igazgatasi feladatokat;

vadkar tigyekben szakért6t rendel ki;

ellatja a polgari védelemmel, honvédelemmel kapcsolatos feladatokat;

elokésziti az Onkormanyzati rendeletben foglaltak szerint az ingyenes parkolési
engedélyek kiadasat;

ellatja az allatvédelemmel kapcsolatos feladatokat;

elvégzi a mas kozigazgatasi szerv, birdsag, ligyészség, birosagi végrehajto, kozjegyzo,
rendOrség, aram- és gazszolgaltatd, pénzintézet altal a Hivatalba megkiildott
dokumentumok hirdetményi kozzétételét, valamint elldtja a termdfold adasvételi és
haszonbérleti szerzédések kifiiggesztését, zaradékolasat, illetve azok tovabbitasaval
kapcsolatos feladatokat;

ellatja a kozteriiletek nevének megallapitasaval kapcsolatos ligyeket;

ellatja a természetvédelmi hatdsagi feladatokat;

ellatja a szallashely szolgaltatas tizemeltetési engedélyezésével kapcsolatos feladatokat;
ellatja a zenés-tancos rendezvények engedélyezésével kapcsolatos feladatokat;

végzi az anyakonyvi (sziiletés, hdzassagkotés, regisztralt élettarsi kapcsolat bejegyzése,
haléleset, honositassal kapcsolatos feladatok) ligyintézési hatosagi feladatokat, valamint
az ehhez kapcsolodo jegyzoi hataskorbe tartozd gyamhatosagi feladatokat;

ellatja a kozosségi egylittélés alapvetd szabalyait sértd magatartasokkal kapcsolatos
feladatokat;

ellatja a valasztasi eljarassal kapcsolatos jegyzo altal meghatarozott feladatokat;

ellatja a szépkoruak jubileumi kdszontéséhez kapcesolodo feladatokat;

ellatja a kornyezetvédelmi hatdsagi feladatokat;

aa) ellatja a vizgazdalkodassal kapcsolatos hatosagi feladatokat;
bb) ellatja a személy és lakcimnyilvantartassal kapcsolatos jegyzo6i feladatokat, és ellatja a

telepiilésen a cimképzéssel és cimkezeléssel kapcsolatos feladatokat.

(3) A Kozteriilet-feliigyelet fobb feladat- és hataskore:

a)
b)

c)

a koztertiletek jogszerli hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezel6i hozzéjaruldshoz kotott tevékenység ellendrzése;

a kozteriiletek rendjére €s tisztasagara vonatkozo jogszabaly altal tiltott tevékenység
megeldzése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, illetve szankcionalasa;
kozremiikodeés a koztertliletek, az épitett és a természeti kdrnyezet védelmében;
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d)

€)
f)

9)

kozremiikddés a tarsadalmi biinmegeldzési feladatok megvaldsitasaban, a kozbiztonsag
és a kozrend védelmében;

kézremiikddés az dnkormanyzati vagyon védelmében;

kozremikodés a  koztisztasagra  vonatkozd — jogszabalyok — végrehajtasanak
ellendrzésében;

kozremlkodés az allat-egészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban.

(4) Szocialis Iroda fobb feladatai és hataskorei:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

9)

h)
i)
)

K)

n
)

)

dontésre elokésziti a rendszeres és rendkiviili telepiilési tamogatassal kapcsolatos
igyeket;

koordinalja az utazasi tiamogatasokkal kapcsolatos ligyek intézését;

elokésziti a személyi téritési dijak méltanyossagbal torténd csokkentésével kapcsolatos
tigyeket;

elokésziti dontésre a Liget Iddskortiak Otthondban a belépési hozzajarulast jovedelmi
€s vagyoni viszonyai miatt megfizetni nem képes személyek fizetési mentességi
kérelmét;

tarshatdsagi megkeresésre kornyezettanulmanyt készit;

dontésre eldkésziti a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valo jogosultsaggal és
az ahhoz fliz6d6 pénzbeli ellatassal kapcsolatos ligyeket;

dontésre elokésziti a gyermekek hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének
megallapitasaval kapcsolatos tligyeket, tajékoztatja a hatranyos, illetve a halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek sziileit a gyermekeket megilletd kedvezményekrdl, a
szlinidei gyermekétkeztetés igénybevételének lehetdségérdl, az igénybevétel modjarol,
id6tartamarol, helyszinérél, a hatranyos ¢€és a halmozottan hatranyos helyzet
megallapitasarol tajékoztatja a Titkarsagi [gazgatdsagot;

bizottsagi dontésre el6késziti a lakascélu helyi tdmogatas iranti kérelmeket;

Osszesiti és nyilvantartja az nkormanyzat és intézményeli kézfoglalkoztatési adatait;
szervezi és dontésre elkésziti a Bursa Hungarica Fels6oktatasi Onkormanyzati
Osztondij és a felséfoku oktatdsi intézményben tanuldk lakhatisi tdAmogatdsa irant
benyujtott palyazatokat;

dontésre elokésziti a gyermekintézményben fizetendd személyi téritési dij tamogatas
megallapitasaval kapcsolatos ligyeket;

ellatja a szocialis kdlesonnel kapcsolatos feladatokat;

elokésziti dontésre a lakodingatlan lefoglalasanak bejelentésérdl szo6lod, valamint az
arverési vevo lakoingatlan kitiritésére iranyuld kérelmének bejelentésérdl sz616 jegyzoi
igazolast;

kiirja az dnkormanyzati bérlakasok bérleti jogviszonyanak elnyerésére a palyazatokat,
majd dontésre elokésziti az ligyeket;

dontésre elokésziti a bérlakdsba torténd befogadashoz és tartasi szerzédéshez valo
hozzajarulast;

dontésre elokésziti a bérlakdsok bérldkivalasztasi joganak biztositdsara irdnyuld
kérelmeket;

ellatja a szocialis bérlakédsok iranti kérelmek nyilvantartdsaval, a bérlakasok cseréjével,
tovabba az albérletbe adasaval kapcsolatos feladatokat, illetve dontések elokészitését, a
bérlakasokrol a Vagyonkezeld és Szolgaltatd Zrt-vel egyeztetve nyilvantartast vezet,
valamint dontésre el6késziti a bérleti jogviszony meghosszabbitasa iranti kérelmeket;
elokésziti dontésre a koztemetéssel kapcsolatos tigyeket;

ellatja a jegyzo hataskorében a torvényben vagy kormanyrendeletben hataskorébe utalt
gyermekvédelmi és gyamiigyi feladatokat;

csaladvédelmi koordinacids felelds szervként a jegyzd hataskorében eljar.
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TITKARSAGI IGAZGATOSAG
19. §

(1) A Titkarsagi Igazgatdsag altalanos feladatai:

a) ellatja a Hivatal belsé szervezeti miikodésével Osszefiiggd feladatokat. Biztositja az
Onkorményzat testiiletei miikodéséhez a szervezési feltételeket. Kozremikodik az
Oonkormanyzati jogalkotas eclokészitésében, ellatja a jogi, személyzeti, testiileti
elokészité munkat. Gondoskodik a Jegyzoi titkarn6i feladatok ellatasarol;

b) elokésziti az dnkormanyzat kozneveléssel, egészségiigyi, szocialis és gyermekjoléti
intézményi ellatassal 0sszefiiggd dontéseit, gondoskodik a mikodési korébe tartozo
feladatok végrehajtasarol. Kozremiikodik a koznevelési, szocidlis, gyermekjoléti
intézmények 1étesitésével, megsziintetésével, miikodtetésével kapcsolatos dgazati,
fenntart6i feladatok ellatasaban;

c) ellitja az Onkormanyzat, a Tarsulasok, a nemzetiségi onkorményzatok, valamint a
koltségvetési szervek torzskonyvi nyilvantartasaval kapcesolatos iigyintézést, valtozasok
bejelentését;

d) ellatja a hivatal teljeskort iratkezelési és informatikai feladatait;

e) ellatja a tarsashazak feliigyeletével kapcsolatos jegyz6i feladatokat.

(2) A Titkarsagi Igazgatosag létszama 25 6. Szervezeti felépitése:

a) Igazgatd 116
b) Titkarné 116
c) Jegyz6i titkarnd 116
d) Torzskari Iroda 22 16.

A Titkarsagi Igazgatosag feladat- és hataskore
20. §

(1) A Torzskari Iroda és referatirdinak fobb feladat- és hataskorei:

a) Testiileti és nemzetiségi referatiira

aa) kozremiikodik a Kozgyiilés és bizottsagai torvényes és zavartalan miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek kialakitasdban és biztositasaban;

ab) Osszefogja a Dbizottsagi, teleplilésrészi, nemzetiségi Onkormanyzati titkarok
munkajat;

ac) az dnkormanyzati dontéseket nyilvantartja, kezeli és informaciokat szolgaltat;

ad) kozremikodik a Kozgytilés jegyzokonyvének elkészitésében;

ae) szerkeszti a Kaposvari Kozlonyt;

af) ellatja az Koltségvetési Intézmények Erdekegyeztetd Tanacsa és az Erdekegyeztetd
Forum titkari teendoit;

ag) dontésre elokésziti a cimer, telepiilésnév, logd és zaszld hasznalattal kapcsolatos
kérelmeket,

ah) ellatja a Kaposszentjakabi, a Toponari és a Torocskei Telepiilésrészi Onkormanyzat
titkari feladatait;

ai) ellatja a roma nemzetiségen kiviil valamennyi nemzetiségi dnkormanyzat titkari
feladatait;

aj) figyelemmel kiséri az online jogtar szerzodéseit;
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ak) ellatja az 6nkormanyzat ¢és intézményei, koltségvetési szervei vonatkozasaban a
kozhiteles  torzskonyvi  nyilvantartdsba  bejegyzések  kezdeményezésével
Osszefliggd feladatokat, segiti a nemzetiségi Onkorményzatok munkéjat a
torzskonyvi nyilvantartassal kapcsolatos ligyekben;

al) szervezi a hivatal dolgozdi részére a munka- és tlizvédelmi oktatasokat,
kozremiikodik a munkakori alkalmassagi vizsgalatok szervezésében €s szervezi a
szir6vizsgélatokat, elldtja munkabalesetekkel kapcsolatos adminisztracios ¢és
nyilvantartasi feladatokat;

am) a polgarmesteri €s a jegyz0i atruhazott hataskorti dontéseket nyilvantartja, kezeli és
informaciot szolgaltat;

an) végzi a nemzetiségi Onkormanyzati képviselok vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettségével kapcsolatos hivatali teendoket.

b) Humanpolitikai referatira

ba) kozremikodik a polgarmester és a jegyz06 munkaltatoi jogkorében kiadott
intézkedések eldkészitésében, végrehajtasaban;

bb) ellatjia a Hivatal személyzeti munkajaval kapcsolatos nyilvantartasi és
adminisztracios tevékenységet;

bc) a Kozgyiilés altal kinevezett koltségvetési szerv vezetdk személyzeti anyagat
nyilvantartja és végzi a sziikséges adminisztraciot;

bd) kozremiikodik a fegyelmi eljarasok lefolytatasaban;

be) szervezi a Hivatal dolgozoinak képzését és tovabbképzését;

bf) végzi a kozszolgalati tisztviselok vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségével
kapcsolatos hivatali teendoket;

bg) dontésre elokésziti a kozfoglalkoztatottakkal kapcsolatos tigyeket;

bh) vezeti a Magyar Allamkincstarral, a Kozszolgalati Teljesitményértékelési
Rendszerrel, kitlintetettekkel kapcsolatos nyilvantartasokat;

bi) ellatja a Kaposfiiredi Telepiilésrészi Onkormanyzat titkari feladatait;

bj) dontésre el6késziti a szolgalati lakasokkal kapcsolatos ligyeket és ellatja az ezzel
kapcsolatos nyilvantartasi és adminisztracios feladatokat.

c) Iktatas, irattdrozas
ca) ellatja az iktatasi és irattarozasi feladatokat;
ch) figyelemmel kiséri és ellendrzi a Hivatal szervezeti egységeinek tligyiratkezeléssel
kapcsolatos tevékenységét és indokolt esetben jegyzdi intézkedést kezdeményez,
cc) ellatja az iratok selejtezésével, levéltarba torténd atadasaval kapcsolatos
feladatokat,
cd) az iktatd vezetdje tigykezeld osztalyvezetd.

d) Koznevelési referatira

da) kozremikodik az dnkormanyzat fenntartasaban mikodd évodak fenntartasaval és
torvényes miikodésével kapcsolatos teendok ellatasaban;

db) jovahagyasra elokésziti az 6vodak alapitod okiratat;

dc) dontésre elokésziti az dvodai felvétellel kapcsolatos jogorvoslati kérelmeket;

dd) jogszabalyban meghatarozott esetekben elokésziti a gyermek ovodai foglalkozason
valo kotelezd részvételének elrendelését;

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

df) javaslatot tesz a Kdznevelési és Kulturalis Tamogatasi Keret felhasznalasara;

dg) kozremikodik a kiilon jogszabalyban meghatarozott informaciés rendszer
létrehozasahoz €s miukodtetéséhez sziikséges adatok, informdéciok gytijtésében,
feldolgozasaban;
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dh) kozremiikodik az 6vodai intézményi koltségvetések elokészitésében, részt vesz
gazdalkodasanak dgazati szempontu elemzésében, értékelésében;

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

dj) kapcsolatot tart a Kaposvari Tankeriileti Koézponttal, a Kaposvari Szakképzési
Centrummal, valamint a varosban mikodé nem Onkormanyzati fenntartasa
koznevelési intézmények képviseldivel,

dk) ellatja a Koznevelési, Tudomanyos és Kulturalis Bizottsag titkari feladatait;

dl) 06sszehangolja az ifjusagpolitikaval kapcsolatos onkormanyzati feladatok ellatasat
¢és elOkésziti e targyban a testiileti dontéseket.

e) Népjoléti referatira

ea) jovahagyasra elokésziti az intézmények alapitd okiratat, szervezeti és miikodési
szabalyzatat, szakmai programjat, valamint a szakositott ellatdst ny0jtd
intézmények esetében a hazirendet;

eb) kozremiikodik a gyermekjoléti és szocialis intézmények téritési dijanak
megallapitdsiaban;

ec) szervezi a szocialis és gyermekvédelmi torvényben meghatarozott intézményi alap-
és szakellatasi feladatokat;

ed) szakmailag feliigyeli a szocialis és gyermekjoléti, valamint az egészségiigyi
intézményeket;

ee) javaslatot tesz az Egészségiigyi és Szocialis Tamogatasi Keret felhasznalasara;

ef) kozremiikodik a jegyzo egyes, nem hatosagi egészségiigyi feladatainak ellatasaban;

eg) kozremiikodik az intézményi koltségvetések elokészitésében, részt vesz
gazdalkodasanak agazati szempontu elemzésében, értékelésében;

eh) ellatja a Kaposvar-Santos Intézményfenntarté Tarsulas titkari feladatait, dontés-
elOkeszitd tevekenységet végez;

ei) szervezi az egészségiigyi és az egészségiigyi alapellatasi torvényben meghatarozott
kotelezd, valamint az 6nként vallalt egészségiigyi ellatasi feladatokat;

ej) megszervezi a teriiletéhez tartozo agazati tinnepségeket.

f) Torvényességi referatiira

fa) kozremiikodik a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésében,
valamint a kézpénzek felhasznalasaval kapcsolatos hivatali feladatok ellatasaban;

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

fc) elokésziti a Kozgyllés elé az atruhazott hataskérben hozott dontések elleni
fellebbezések elbiralasat, a testiilet hatarozatat kozli az érintettekkel;

fd) kozremiikodik a helyi jogalkotas szabalyszerliségének biztositasaban;

fe) kozremiikddik a Hivatal alapitd okiratanak elkészitésében;

ff) ellatja a Jogi, Ugyrendi és Osszeférhetetlenségi Bizottsag titkari feladatait és végzi
a polgarmester, az dnkormanyzati képviseldk, a bizottsagok tagjai, a telepiilésrészi
onkorményzati képviselok, a gazdasagi tarsasagok ¢és az intézmények vezetdi
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségével kapcsolatos hivatali teenddket;

fg) ellatja a Polgarmesteri Hivatal adatvédelmi tisztviseldi feladatait, valamint a GDPR-
ral kapcsolatos feladatokat a tanacsadoi tamogato segitségével,

fh) a Hivatal belsé adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatait feliilvizsgalja és
jogszabalyoknak valo megfeleldségiiket biztositja;

fi) ellatja a koltségvetési szervek vezet6i tekintetében a személyzeti feladatokat;

fj) kozremiikddik a polgarmester és az onkormanyzati képviselok osszeférhetetlenségi
eljarasainak lebonyolitasaban.
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g) Informatika:

ga) ellatja az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagarol
sz0106 torvényben és végrehajtasi rendeleteiben foglalt feladatokat;

gb) ellatja az elektronikus ligyintézéssel kapcsolatban a kiilon jogszabalyokban és a
belsé szabalyzatokban foglalt feladatokat;

gc) végrehajtja az Integralt Iranyitasi Kézikonyvben ¢és a  kapcsolodo
szabalyozasokban- kiemelten Informaciobiztonsagi Szabdlyzatban foglaltakra -
meghatarozott feladatokat, részt vesz az integralt irdnyitdsi rendszer
kidolgozasaban, feliilvizsgalataban;

gd) elkésziti az éves informatikai fejlesztési terveket és végrehajtja azokat az
igazgatosagok igényeinek megfelelGen;

ge) Osszehangolja, segiti és iranyitja a Polgarmesteri Hivatal informatikai
tevékenységét;

gf) biztositjia a szamitogépes adatfeldolgozasbol a kotelez6 allamigazgatasi
adatszolgaltatasokat;

gg) koordinalja az internetes feladatokat az internet szolgaltaton keresztiil, biztositja a
www.kph.kaposvar.hu honlap naprakészségét;

gh) biztositja a Kozgyilés és szervei, valamint a nemzetiségi dnkormanyzatok tilésein
napirendre keriild eldterjesztések honlapon torténd megjelenését;

gi) biztositja a miikodéshez sziikséges szamitastechnikai rendszereket, gondoskodik a
miikodd rendszerek fejlesztésérdl, frissitésérdl, sziikség esetén elvégezteti a
karbantartassal és a hibaelharitassal kapcsolatos feladatokat €s biztositja a miikodo
rendszerek folyamatos fejlesztéseinek hasznalatbavételét a helyi igényeknek
megfelelden;

gj) koordinalja az éves tervekben szerepld fejlesztésekhez sziikséges eszk6zok
beszerzését;

gk) megszervezi és lebonyolitja a berendezések mindségi csere miatti athelyezését, a
gépek jratelepitését és iizembe helyezését;

gl) megszervezi és lebonyolitja a gépek selejtezését;

gm)ellatja az informaciobiztonsagi rendszer bevezetésével, miikddtetésével
kapcsolatos feladatokat;

gn) beallitja és koordinalja a hozzaféréseket a szervereken;

go) létrehozza, illetve karbantartja a hivatali e-mail cimeket és a felhasznalokat;

gp) biztositja az adatmentések rendszerének kialakitasat és a mentések végrehajtasat;

gq) elvégzi a szerverek és virtualis szerverek karbantartasat, feliigyeletét;

gr) kozremikddik a rendezvények technikai lebonyolitasaban, igény szerint kezeli a
prezentacios rendszert;

gs) kozremikodik az orszaggyiilési, az eurdpai parlamenti és az Onkormanyzati
képviselok valasztasaval, valamint a népszavazdsokkal ¢és a nemzetiségi
valasztasokkal kapcsolatos informatikai feladatok elvégzésében;

gt) kapcsolatot tart fenn mas allamigazgatasi szerveknél miikodé informatikusokkal,
valamint kiils6 szamitastechnikai cégekkel;

gu) tevékenységéhez kapcsoloddan nyilvantartasokat vezet (ideiglenes eszkdzcsere,
szoftver- és hardvernyilvantartasok, javitasokrol, e-mail cimekr6l és
felhasznalokrol stb.);

gv) oktatasokat szervez €s tart a Hivatal dolgozoi szamara;

gw) feliigyeli a Varoshaza tornyaban miikodo harangjaték mikodését.
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h) Jegyz0i referatura:

ha) a Hivatal a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérol
sz0l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan belsd kontrollrendszert alakit ki,
mikodtet, valamint sziikség szerint fejleszt tovabb;

hb) az Ellendrzési Iroda kézremitkodésével elkésziti az ellenérzési nyomvonalat;

hc) koordinalja az integralt kockéazatkezelési rendszert;

hd) vezeti a szervezeti integritast sérté események nyilvantartasat;

he) ellatja a tarsashazakrol szold 2003. évi CXXXIIL. térvény alapjan a tarsashazak
miikddésének, a tarsashazak szerveinek és e szervek mukodésének torvényességi
feliigyeletével kapcsolatos jegyzoi feladatokat.

1) Egy¢b titkarsagi feladatok:
ia) az eurOpai parlamenti, az orszaggyiilési, a helyi dnkormanyzati, és a telepiilési
nemzetiségi Onkormanyzati valasztasok, valamint az orszagos ¢és helyi
népszavazasok lebonyolitdsanak koordinalasa;
ib) a Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatanak kezelése;

POLGARMESTERI IGAZGATOSAG
21.§.

(1) A Polgarmesteri Igazgatosag altalanos feladatai: kozvetleniil segiti a valasztott tisztviselok
munkajat, ellatja a polgarmesteri feladatokkal kapcsolatos teenddket. Eldkésziti az
onkormanyzat kultiraval, sporttal, turisztikaval, marketinggel, nemzetkdzi kapcsolatokkal
és civil szervezetettekkel 6sszefiiggd dontéseit, gondoskodik a miikodési korébe tartozo
feladatok végrehajtasarol.

(2) A Polgarmesteri Igazgatosag 1étszama: 23 f6.
a) Egészséges Kaposvar Iroda 5 f6
b) Polgarmesteri Iroda 7 £6
c) Polgarmesteri Programiroda Iroda 11 16

A Polgarmesteri Igazgatosag feladat- és hataskore
22.8.

(1) Az Egészséges Kaposvar lroda fobb feladat- és hataskore:

a) javaslatot tesz a Sport Tamogatasi Keret felhasznalasara;

b) ellatja a sportintézmény szakmai iranyitasat, feliigyeletét;

c) figyelemmel kiséri a diaksportkorok, sportegyesiiletek tevékenységét;

d) elékésziti a varos sportkoncepciojat és tevékenyen részt vesz annak végrehajtasaban;

e) segiti a sport-szakszovetségek tevékenységét, részt vesz szabadid- és diaksport-
rendezvények szervezésében;

f) kapcsolatot tart a teriileti és orszagos  sportszervezetekkel, valamint
sportszovetségekkel;

g) kozremiikodik a sport-intézményi koltségvetés elokészitésében, részt vesz
gazdalkodasanak agazati szemponta elemzésében, értékelésében;

h) ellatja az Ifjusagi és Sportbizottsag titkari teenddit;

1) jovahagyasra elokésziti a sport intézmény alapito okiratat;
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J) koordinalja és Osszefogja az ,,Egészséges Kaposvar 2030 programot;

K) kapcsolatot tart a projektben az el6adasok szervezésével, a szabadidGsport
rendezvények szervezésével, illetve az egészségiigyi sziirések szervezésével megbizott
szakemberekkel;

I) partnerségi egyeztetéseket folytat, melyek segitik az Egészséges Kaposvar 2030
program céljanak elérését;

m) kezeli és frissiti az Egészséges Kaposvar 2030 online feliileteit;

n) szervezi és koordinalja a Kortalan Torma programot;

0) szervezi és koordinalja a Babadobozhoz kapcsolédo beszerzéseket, a dobozhoz tartozo
kreativ fejlesztéseket, szervezi a védonéi halézattal egyiittmikédve a dobozok
osszeallitasat és eljuttatasat az érintettekhez.

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

a) gondoskodik a polgarmester és az alpolgarmester(ek) programjainak megszervezésérol,
munkdjuk kdzvetlen segitésérol, az altaluk kiadott feladatok koordinalasarol;

b) Osszehivja a polgarmesternél és az alpolgarmesternél tartandd megbeszélések
érintettjeit;

¢) koordindlja a polgarmester és az alpolgarmesterek fogadonapjat;

d) elkésziti és figyelemmel kiséri a hataridé bejegyzéseket;

e) ellatja a polgarmesteri és alpolgarmesteri referensi, valamint polgarmesteri titkari
feladatokat;

f) kozremiikodik a polgarmesteri intézkedések el6készitésében, végrehajtasaban.

(3) A Polgarmesteri Programiroda fobb feladat- és hataskore:

a) szervezi a sajtdo és tomegkommunikacios kapcsolatokat, ellatja az Onkormanyzat
szervezetérol, miikddésérdl, feladatairdl szolo szakszerli informacid-szolgaltatast;

b) koordinalja az Onkormanyzat, illetve a Polgarmesteri Hivatal civil szervezetekkel
meglévd kapcsolatait, tovabba a civil kapcsolatok fejlesztésével, alakitasaval
kapcsolatos Onkormanyzati €s hivatali feladatokat, szervezi €s Osszehangolja az
onkormanyzat kiils6 kapcsolatait;

C) segiti a roma nemzetiségi 6nkormanyzatok munkajat, a roma referensen keresztiil ellatja
a Roma Nemzetiségi Onkorményzat titkari teendéit, dontésre elékésziti a roma tanulok
0sztondijaval kapcsolatos tligyeket;

d) biztositja www.kaposvar.hu honlap naprakészségét;

e) javaslatot tesz a Kéznevelési és Kulturalis Tamogatasi Keret felhasznalasara;

f) kozremikodik a varosi nagyrendezvények, nemzeti és varosi tinnepek el6készitésében;

g) kozremikodik Kaposvar miivészeti, tudomanyos életével kapcsolatos Osszehangolo
feladatok ellatasaban, kiilondsen a zene- és képzdmiivészet terén;

h) kapcsolatot tart megyei és orszagos kozmiivelodési szervezetekkel, miivészeti
kozpontokkal;

1) jovahagyasra elokésziti a kozmiivelddési intézmények alapitd okiratat;

J) ellatja a kulturalis, kézmiivel6dési intézmények szakmai iranyitasat, feliigyeletét;

K) kozremiikodik a kozmiivelodési intézményi koltségvetések elokészitésében, részt vesz
gazdalkodasanak agazati szempontu elemzésében, értékelésében;

) ellatja a Kaposvari Kulturalis Tanacs elnoki feladatait, elkésziti az iilésrél késziilt
emlékeztetot és figyelemmel kiséri a kiadott feladatokat;

m)kozremiikodik varosi kiadvanyok elkészitésében, szerkesztésében;

n) kdzremiikodik rendezvények, tinnepségek szervezésében

0) ellatja az onkormanyzat és intézményei nemzetkozi kapcsolataibol eredd teendoket;

p) vezeti Kaposvar partner- és testvérvarosairol, a nemzetkézi kiutazasokrol szold
nyilvantartasokat;
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q) kozremiikodik a Hivatal forditasi, tolmacsolasi teenddinek ellatasban;

r kozremukodik a nemzetkozi vonatkozasu palyazatok Osszeallitasaban, leforditasaban;

s) kozremiikodik a nemzetkdzi befektetokel kapcesolatos targyalasok lebonyolitasaban;

t) javaslatot tesz a Nemzetkozi Kapcsolatok keret felhasznalasara;

u) ellatja a Hivatal turizmus szervezésével és dontés-elokészitéssel kapcsolatos feladatait,
frissiti a meglévo kiadvanyokat, sziikség szerint tijakat készit;

V) a turizmussal kapcsolatos adatok, informaciok gytjtése, folyamatos figyelemmel
kisérése, koncepciok készitése;

w) részvétel turisztikai kiallitasokon és vasarokon;

X) kapcsolattartas az orszagos, a regionalis turisztikai szervezetekkel és a turizmus
teriiletén mikodo vallalkozokkal;

y) kapcsolatot tart a Kaposvar és Zselic Vidéke Turisztikai Desztinacidé Menedzsment
Egyesiilettel;

z) ellatja a Marketing és Turisztikai Bizottsag titkari teenddit.

ELLENORZESI IRODA
23.8.

(1) A Hivatalban a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl
sz016 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan miikodik a belsd ellenérzés 6nallo
szervezeti egysége.

(2) Az Ellendrzési Iroda 1étszama: 4 £6.

Az Ellenorzési Iroda feladat- és hataskore

24.§.
Az Ellen6rzési Iroda feladat és hataskore:

a) a fenntart6i és tulajdonosi jogokbol fakado ellendérzési tevékenység megszervezése, az
ellendrzések 0sszehangolasa;

b) a Hivatal belsé ellendrzési tevékenységének ellatasa;

C) a Hivatallal megallapodast kotott koltségvetési szervek, a Kaposmenti
Hulladékgazdalkoddsi Onkormdnyzati Tarsulas, a Kaposvéar-Santos Szocidlis
Intézményfenntartd6 Tarsulds €s a nemzetiségi dnkormanyzatok belsé ellendrzésének
végrehajtasa;

d) abelso ellenérzési kézikonyv elkészitése;

e) a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellenérzési tervek dsszeallitasa, a
koltségvetési szerv vezetdjének jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa;

f) amegallapitasokrol ellenérzési jelentés készitése, annak a belsd ellendrzési vezeto altali
megkiildése az ellendrzott szervek vezetdi részére;

g) Osszedllitia az éves Osszefoglaldo ellendrzési jelentést, és errdl tajékoztatja a
koltségvetési szervek vezetdit;

h) gondoskodik a belsd ellendrzések nyilvantartasarol,

i) nyomon koveti a belsd ellendrzésekkel kapcsolatosan az intézkedési tervek
végrehajtasat a koltségvetési szervek vezetdinek tajékoztatasa alapjan;

J) a Hivatalt érint6 kiils6 ellendrzésekkel kapcsolatos nyilvantartast koordinalja;

K) éves képzési tervet készit;
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I) gondoskodik a normativ allami tamogatasokkal kapcsolatos ellenérzési feladatok
ellatasarol;

ITP Dontés-elokészito Csoport
25.8
(1) Az ITP Dontés-elokészité Csoport altalanos feladatai: a Polgarmester kdzvetlen iranyitasa

mellett ellatja az Integralt Teriileti Program megvalositdsahoz kapcsolodd dontés-
elokészitési teenddket.

(2) Az ITP Dontés-elokészité Csoport 1étszama: 2 16.
a) Csoportvezetd 1 6
b) Palyazat-értékelési ligyintézo 116

Az ITP Dontés-elokészito Csoport feladat- és hataskore
26.§

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

a) Vizsgalja az ITP-ben rogzitett kivalasztasi kritériumok projekt szinten torténd
érvényesiilését, amelynek keretei kozott:
aa) Az onkormanyzat sajat projektje esetén:
aaa) szlikség esetén meghatarozza a felhivas teriileti kivalasztasi kritériumainak
megfeleld részletes értékelési szempontokat,
aab) gondoskodik a véleményezésben résztvevo szervezeten beliili kollégak és az
esetlegesen  igénybevett  kiilsd  szakértdk  kivalasztdsarol  az
Osszeférhetetlenségi és titoktartdsi szabalyok maximalis figyelembe-
vételével,
aac) a benyujtasra keriilé/kertilt projektjavaslatok vonatkozasaban ellendrzi, hogy
teljesiti-e az ITP-ben rogzitett teriileti szempontokat,
aad) a véleményezOk megallapitasai alapjan a csoportvezetd nyilatkozik a kérelem
ITP-ben rogzitett teriileti szempontoknak valéo megfeleldségérdl,
ab) Az dnkorményzaton kiviili egyéb szervezet projektje esetén:
aba) meghatdrozza a felhivas teriileti kivalasztasi kritériumainak megfeleld
részletes értékelési szempontokat,
abb) gondoskodik az értékelésben résztvevd szervezeten beliili kollégak és az
esetlegesen  igénybe vett kiils6 szakért6k  kivélasztisarol az
Osszeférhetetlenségi és titoktartdsi szabalyok maximalis figyelembe-
vételével,
abc) értékeli a TOP KSZ altal formailag mar ellendrzott, igy szakmai értékelésre
jogosult tamogatési kérelmek ITP-ben rogzitett, és a felhivashoz elézetesen
meghatarozott teriileti értékelési szempontoknak valdé megfelelését,
abd) az értékelt tamogatasi kérelmek kozott sorrendet allit fel, ennek alapjan dontési
javaslatot készit, javaslatat részletesen indokolja, és megkiildi az iranyito
hatosag részére,
b) Gondoskodik arrél, hogy a timogatasi kérelmek tartalmi értékelése soran alkalmazott
teriileti szempontu értékelési szempontok:
ba) megfeleljenek az 1303/2013/EU rendelet 125. cikk (3) bekezdés a) és d) pontjaban,
meghatérozott feltételeknek,
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bb) biztositsak a tamogatasra legalkalmasabb tamogatasi kérelmek kivalasztasat,

bc) biztositsak a koltséghatékonysagi, fenntarthatosagi és teljesitmény szempontbol
magas mindségli projektek kivalasztasat,

bd) olyan projektek kivalasztasat tegyék lehetévé, amelyek kozvetleniil hozzajarulnak
az ¢rintett beruhdzasi prioritds specifikus céljaihoz, illetve az Integralt
Telepiilésfejlesztési Stratégia megvaldsitasdhoz.

c) gondoskodik rdla, hogy olyan értékeld, véleményez6 ne keriiljon kijelolésre, aki a
projektjavaslatok kapcsan szakmai segitségnyujtassal segiti a projektgazdakat, mert e
feladatkorébdl kifolyolag nem tudja objektiven elvégezni a palyazatok értékelését,
valamint az értékelés minGségbiztositasat,

d) gondoskodik a kivalasztassal kapcsolatos minden eljaras teljes korti dokumentalasarol,
azok megdrzésérdl €s ellendrzés esetén az ellendrzo szervezet rendelkezésére bocsatja,

e) feladatkorében kozremiikodik az operativ program éves-, majd zard végrehajtasi
jelentéseinek 0Osszedllitdsdhoz sziikséges részanyagok kidolgozasdban, az operativ
program elérehaladasi jelentésének elkészitéséhez sziikséges szakmai részanyagok
eldallitasaban, az operativ program kotelezd értékelési tevékenységében, ¢s felkérés
esetén ezzel kapcsolatban adatot és informaciot szolgaltat;

f) részt vesz az eurdpai unids forrasok felhasznalasaért felelds miniszter altal szervezett
csalas és korrupcio elleni képzéseken.

; VIII. fejezet.
MUKODESI SZABALYOK

27.§

(1) A képviselet:
a) a Hivatalt a jegyz0, illetve felhatalmazasa alapjan az aljegyz0 vagy a belsd szervezeti
egyseég vezetdje jogosult képviselni;
b) a Hivatal belsé miikodése soran az igazgatosagokat az igazgatok, illetve az altaluk - a
jegyzd egyetértésével - megbizott dolgozo jogosult képviselni.
C) a Hivatal belsé miikddése soran az irodakat az irodavezetdk, illetve az altaluk — az
1gazgatd vagy a jegyz0 egyetértésével - megbizott dolgozo6 jogosult képviselni.

28.§

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz616 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet 54.§-aban kapott felhatalmazas alapjan a Hivatalban hasznalt bélyegzdket,
azok kezelésének és nyilvantartasanak rendjét e Szabalyzat mellékletét képezd szabalyzat
tartalmazza.

Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
29.§

(1) Ertekezletek:

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

b) A jegyzé a Hivatal dolgozoi teljes vagy sziikebb kore részére sziikség szerint
munkaértekezletet hiv dssze.
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C) A polgarmester — az alpolgarmesterek, a jegyz0, az aljegyz0, az igazgatok és sziikség
szerint az érintett kollégak bevonasaval — hetente munkaértekezletet tart.

d) A jegyzd — az aljegyz0, az igazgatok és a torzskari irodavezetd bevonasaval — sziikség
szerint vezet6i megbeszélést tart.

e) Az igazgatok az irodavezetok bevonasaval legalabb negyedévente megbeszélést
tartanak.

Az igazgatok sziikség esetén egyedi ligyben belsé egyeztetést kezdeményeznek. A
Kozgytilés és szervei elé keriild eldterjesztések belsd egyeztetésére a testiileti munkaval
Osszefiiggd kérdésekrol szolo szabalyzat, a kiemelt beruhazasok megvaldsitdsadhoz
sziikséges szervezeti egységek kozotti egylittmiikodésre a Polgarmesteri Hivatal
palyazatokkal kapcsolatos eljarasi rendjérél szolo szabalyzat rendelkezéseit kell
alkalmazni.

30.§

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szo6ld 2007. évi CLIL térvény 3. §-aban
meghatarozott vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség az e szabalyzat 5. mellékletében
meghatarozott korben all fenn.

Az iigyfélfogadas rendje

31.§

Az igazgatok, irodavezetOk gondoskodnak arrol, hogy a tisztségviseldi, illetve jegyzoi
fogadonapokon, valamint az altalanos iigyfélfogadasi idoben az igazgatosag feladatkorébe
tartozd kérdésekben felvilagositasra, intézkedésre jogosult ligyintézOk a munkahelyiikon
tartozkodjanak.

(1)

32.§

A tisztségviselok tligyfélfogadasi rendje:

a) polgarmester:

- minden honap masodik szerdai napja, elézetes bejelentkezeés alapjan 9.00 - 12.00 oraig;
b) jegyz0:

- minden honap harmadik szerdai napja, eldzetes bejelentkezés alapjan 9.00 - 12.00 oraig.
c.) aljegyzo:

- a honap minden szerdai napja, el6zetes bejelentkezés alapjan 8.00 — 16.00 o6raig

d.) igazgato:

- a honap minden szerdai napja, el6zetes bejelentkezés alapjan 8.00 — 16.00 oraig.

(2) A Hivatal ligyfélfogadasi rendje:

(3)

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

Anyakdnyvi ligyekben minden munkanap, teljes munkaiddben.
Az orszaggytlési képviselok, az onkormanyzati képviseldk, a telepiilési nemzetiségi

Oonkormanyzat képviseldi €s a bizottsagok tagjai, valamint a telepiilésrészi onkormanyzati
testiileti tagok munkaidében korlatozas nélkiil jogosultak a Hivatalt felkeresni.
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(4) Amennyiben a Hivatal intézkedésének késedelme elharithatatlan karral vagy veszéllyel
jéarna, az iigyfeleket munkaiddben, idébeni korlatozas nélkiil fogadni kell.

(5) A hazassagkdotések biztositasarol szombaton is gondoskodni kell.

(6) A Kozigazgatasi Igazgatosag €lén allo aljegyzé és az igazgatok kotelesek gondoskodni az
tigyfélfogadas folyamatossagarol és zavartalansagarol.

A Hivatal munkarendje
33.8

A Hivatal dolgozoinak munkarendjét és a munkaidd-beosztas szabalyait a Kttv. és a
Kozszolgalati Szabalyzat vonatkoz6 rendelkezései tartalmazzak.

Munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje
34.§

(1) A polgarmester tekintetében a K6zgyiilés gyakorolja a munkaltatoi jogokat, szabadsagolasi
tervét a jogszabaly keretei kozott hatarozza meg. A polgadrmester az allamigazgatasi
tevékenységéért a kdzszolgalati szabalyok szerint felelds.

(2) A lJegyzb, az aljegyz0 tekintetében a Polgarmester gyakorolja a munkaltatoi jogokat, azzal,
hogy a Moétv. szerinti egyéb munkaltatdi jogokat az aljegyz0 felett a jegyz6 gyakorolja.

(3) Az alpolgarmester(ek) felett a Kozgyiilés gyakorolja a munkaltatéi jogokat azzal, hogy a

Motv. szerinti egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgarmester(ek) felett a polgarmester
gyakorolja.

(4) A hivatal dolgozoi felett a munkaltatoi jogokat a Jegyz$ a kozszolgalatra és egyéb
foglalkoztatasra vonatkoz6 szabalyok szerint gyakorolja. A munka térvénykonyvérdl szo1o
2012. évi 1. torvény hatédlya ald tartozd dolgozok kivételével a kinevezéshez, vezetdi
munkakdrre kinevezéshez, felmentéshez, a vezetéi munkakér modositasahoz, a
jutalmazashoz a polgarmester egyetértése sziikséges.

(5) Az 6nkormanyzati tanacsadok felett a munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

(6) A szabadsagok kiadasa, a teljesitményértékelés, minésités az aljegyz6, az igazgatok és az
irodavezetOk atruhazott munkaltatdi jogkore.

A szabadsag igénybevételének rendje
35.8

A Hivatal dolgoz6i munkakori leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik egymast. Az igazgatot,
irodavezetot a munkakori leirasban megbizott dolgozo helyettesiti.
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Kozérdekii adatok megismerése, személyes adatok védelme
36.§

Az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény (a tovabbiakban: Infotv.) alapjan a kodzérdekli adatok megismerésére iranyuld
igények teljesitése soran Kaposvar Megyei Jogh Varos Jegyzdje altal kinevezett
adatvédelmi tisztviseld6 — a torvényességi referens jar el. Az adatvédelmi tisztviseld
gondoskodik az Infotv. III. fejezetében foglalt feladatok ellatasarol.

Kozérdekli adat és kozérdekbdl nyilvanos adat megismerését barki — szoban, irdsban,
elektronikus uton — igényelheti. Ha a kért adat elektronikus formaban méar nyilvanos, az
igényt a nyilvanos forrds megjeldlésével kell teljesiteni. A kozérdekii adatot kezeld
kozfeladatot ellatd szerv haladéktalanul, de legfeljebb 15 napon beliil az igénynek eleget
tesz. Jelentds terjedelmd, illetve nagyszamu adat igénylése esetén vagy ha az adatigénylés
teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges
munkaerdforrds aranytalan mértékii igénybevételével jar, a hatdridd6 15 nappal
meghosszabbithatd, errdl az igényldt az igény kézhezvételét kovetd 15 napon beliil
tajékoztatni kell. Kozigazgatasi hatosagi ligyben az eljards irataiba vald betekintésre az
altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szold 2016. évi CL. térvény 33-34. §-a alapjan van
lehetdség.

A kozérdekli adatokat tartalmaz6d dokumentumrol vagy dokumentumrészrdl az igényld,
kérésének megfeleléen, masolatot kaphat. Ha a dokumentum az igényld altal meg nem
ismerhetd adatot is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné
kell tenni.

Az adatokat tartalmaz6 dokumentumrdl vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi modjatol
fliggetlentil az igényld masolatot kaphat.

Az igény elutasitasarol és annak indokair6l, valamint az igényl6t az Infotv. alapjan
megilletd jogorvoslati lehetéségekrol elektronikus levélben vagy irasban 15 napon beliil
értesiteni kell az igénylét. Az igény elutasitdsat és indokait minden esetben irdsban
dokumentalni kell. Az elutasitott kérelmekrol, valamint az eclutasitasok indokairdl az
adatkezel6 nyilvantartast vezet, amelynek tartalmarol minden €v januar 31-éig tajékoztatja
a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsagot.

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

Az adatot kezeld kozfeladatot ellatd szerv az adatigénylés teljesitéséért koltségtéritést
allapithat meg a kozérdekii adat iranti igény teljesitéséért megallapithatd koltségtérités
mértékérdl szolo 301/2016. (IX. 30.) Korm. rendelet alapjan, melynek Gsszegérdl az
igényldt az igény teljesitését megeldzden tajékoztatni kell.
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ZARO RENDELKEZESEK
37.8
(1) E szabalyzat 2025. aprilis 1. napjan 1ép hatalyba. A Szabalyzat mellékletét képezo
szabalyzatok a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat moédositdsa nélkiill onalléan is

modosithatok.

(2) E szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejlileg a 2024. december 1. napjaval hatalyba 1épett
szabalyzat hatdlyat veszti.

Kaposvar, 2025. februar 27.

Szita Karoly dr. Csillag Gabor
polgarmester jegyzo

A szabalyzatot a Kaposvar Megyei Jogi Varos Kozgytlése ...../2025.(11. 27.) dnkormanyzati
hatarozataval hagyta jova.
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1. melléklet Kaposvar Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz

A Hivatal tevékenységére és miikodésére vonatkozo fontosabb jogszabalyok

1. Titkarsagi Igazgatosag

Magyarorszag Alaptérvénye
2023. évi LIL torvény

2016. évi CL. torvény

2015. évi CXXIIL. torvény
2013. évi L. torvény

2013. évi XXXVI. térvény
2013. évi V. torvény

2012. évi L. térvény

2011. évi CCIIL torvény
2011. évi CXCIX. torvény
2011. évi CXCV. torvény
2011. évi CXC. torvény
2011. évi CLXXXIX. torvény
2011. évi CLXXV. torvény

2011. évi CLXXIX. torvény
2011. évi CLI. torvény
2011. évi CXII. torvény

2011. évi CVL. torvény

2010. évi CXXX. torvény
2010. évi L. térvény

2003. évi CXXXIII. térvény
2000. évi II. torvény

1997. évi XXXI. torvény

1997. évi CLIV. torvény

1997. évi LXXXIII. torvény
1993. évi XCIII. térvény

1993. évi III. torvény

1992. évi XXXIII. torvény
401/2023. (VII1. 30.) Korm. rend.

87/2019. (V. 23.) Korm. rend.

70/2019. (1V. 4.) Korm. rend.

a pedagogusok 1j életpalyajarol

az altalanos kdzigazgatasi rendtartasrol

az egészségligyi alapellatasrol

az allami ¢és Onkormanyzati szervek elektronikus
informaciobiztonsagarol

a valasztasi eljarasrol

a Polgéri Torvénykonyvrol

a munka torvénykonyvérol

az orszaggyulési képviselok valasztasarol

a kozszolgalati tisztviselokrdl sz616

az allamhaztartasrol

a nemzeti koznevelésrol

Magyarorszag helyi onkormanyzatairél

az egyesiilési jogrol, a kozhasznt jogallasrol, valamint a
civil szervezetek mikddésérol és tdmogatasarol

a nemzetiségek jogairol

az Alkotmanybir6sagrol

az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

a kozfoglalkoztatdsrol ¢és a kozfoglalkoztatdshoz
kapcsolddo, valamint egyéb torvények modositasarol

a jogalkotasrol

a helyi onkormanyzati képviselok és polgarmesterek
valasztasarol

a tarsashazakrol

az 6nallo orvosi tevékenységrol

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

az egészseégligyrol

a kotelezd egészségbiztositas ellatasairol

a munkavédelemrol

a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

a kozalkalmazottak jogallasarol

a pedagdgusok 1j életpalydjardl szolé 2023. évi LIIL
torvény végrehajtasarol

a kozszolgalati személyiigyi nyilvantartasra és
statisztikai adatgytijtésre, a kdzszolgalati alkalmazottak
¢és a munkavallalok személyi irataira vonatkozo
szabalyokrol, valamint a kormanyzati igazgatasi szervek
allashelyeinek nyilvantartasarol

a személyligyi kozpontrol, a kivalasztasi eljarasrol és a
kozzétételi eljarasrol
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466/2017. (XII. 28.) Korm. rend.

457/2016. (XII. 19.) Korm. rend.
301/2016. (1X.30.) Korm. rend.

257/2016. (VII1I. 3.) Korm. rend.
273/2012. (1X. 28.) Korm. rend.
249/2012. (VII11. 31.) Korm. rend.

229/2012. (VI11. 28.) Korm. rend.
30/2012. (111. 7.) Korm. rend.

29/2012. (111. 7.) Korm. rendelet
370/2011. (XII. 31.) Korm. rend.

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

41/2015. (V1. 15.) BM rend.

20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rend.
61/2009. (X11.14.) IRM rend.
25/2014. (VI. 16.) 6nk. rendelet
26/2012. (IV. 27.) 6nk. rendelet
51/2007. (XI. 14.) onk. rendelet
13/2000. (I1I. 17.) 6nk. rendelet

15/1998. (1V. 30.) NM rendelet

59/1996. (XII. 20.) 6nk. rendelet
51/1995. (X11.29.) 6nk. rendelet
49/1993. (XII. 15.) 6nk. rendelet

23/1991. (X. 1.) Onk. rendelet
16/1991. (VIL. 3.) 6nk. rendelet

az elektronikus lgyintézéssel Osszefiiggd adatok
biztonsagat szolgald6 Kormanyzati Adattrezorrol

az elektronikus tigyintézés részletszabalyairol

a kozérdeki adat iranti igény teljesitéséért megallapithato
koltségtérités mértékérol

az onkormanyzati ASP rendszerrdl

a kozszolgalati tisztviselok tovabbképzésérol

a kozszolgalati tisztviselok részére adhato juttatasokrol

¢s egyes illetménypotlékokrol

a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol

a kozszolgalati tisztviselok munka- és pihendidejérdl, az
igazgatasi sziinetrdl, a kdzszolgalati tisztviseldt és a
munkaltatdt terheld egyes kotelezettségekrol, valamint a
tdvmunkavégzésrol

a kozszolgalati tisztviselok képesitési eldirasairol

a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl szolo

a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kdvetelményeirdl

az allami ¢és Onkormanyzati szervek elektronikus
informaciobiztonsadgarol szoldé 2013. évi L torvényben
meghatarozott technoldgiai biztonsdgi, valamint a
biztonsagos informacids eszkdzokre, termékekre, tovabba
a biztonsagi osztidlyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkoz6 kovetelményekrol

a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
a jogszabalyszerkesztésrol
a helyi népszavazasrol
a  kozszolgalati  tisztviseldokrdl — sz6lé  torvény

végrehajtasarol

a ,,Kaposvar szamit rad” program keretén beliil nytjtott
tdmogatasi formakrol

a személyes gondoskodast nyujté gyermekvédelmi és
szocialis ellatasokrol

a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl
a Polgarmesteri  Hivatal  koztisztvisel6i
érdekeltségi és jutalmazasi rendszerérol

az atruhazott hataskorben felhasznalhatdé Tamogatasi
Keretek és a Kornyezetvédelmi Alap kezeléseérdl

a lakasok ¢és helyiségek bérletére, valamint az
elidegenitésiikre vonatkozd egyes szabalyokrol szolo
1993. évi LXXVIIL toérvény végrehajtasarol

a kitiintetések ¢és dijak alapitasarol €s adomanyozasarol

a varos jelképeinek megéllapitasarol €és hasznalatanak
rend;jérol

anyagi
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2. Kozigazgatasi Igazgatosag — Igazgatasi Iroda

2023. évi CIII. torvény

2017. évi L. térvény

2016. évi CXXX. torvény
2016. évi C. térvény
2013.évi CCXIL. torvény
2013. évi V. torvény

2012. évi CLXXXV. torvény
2011. évi CXXVIIL. torvény

2010. évi XXXVIII. torvény
2010. évi L. torvény
2009. évi LXXVI. torvény

2008.¢vi XLVI. torvény
2005. évi CLXIV. torvény
2003. évi CXXXIIL. térvény
2001. évi XCVL. torvény
1999. évi LXXV. torvény
1998. évi XXVIII. torvény
1996. évi LV torvény

1995. évi LVIL. torvény
1994. évi LIII. toérvény
1993. évi LXXVIIL. toérvény

1993. évi LV. térvény
1992. évi LXVI. torvény

1990. évi XCIIL. torvény
146/1993. (X. 26.) Korm. rend.
125/1993. (IX. 22.) Korm. rend.

72/1996. (V. 22.) Korm. rendelet
149/1997. (IX. 10.) Korm. rend.

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

271/2001. (XII. 21.) Korm. rend.

331/2006. (XII. 23.) Korm. rend.

a digitalis allamrél és a digitalis
nyujtasanak egyes szabalyair6l

a kozigazgatasi perrendtartasrol

a polgéari perrendtartasrol

az altalanos kdzigazgatasi rendtartasrol
a mez0 ¢és erddgazdasagi foldek forgalmarol

a Polgari Torvénykonyvrol

a hulladékrol

a katasztrotavédelemrdl és a hozza kapcsolodo egyes
torvények modositasarol

a hagyatéki eljarasrol

az anyakonyvi eljarasrol

a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének ¢€s
folytatasanak altalanos szabalyairol

az ¢lelmiszerlancrol és hatosagi feliigyeletérol

a kereskedelemrol

a tarsashéazakrol

a gazdasagi reklamok ¢és az iizletfeliratok, tovabba egyes
kozérdekii kdzlemények magyar nyelvii kdzzétételérol

a szervezett blin6zésrol

az allatok védelmérdl és kiméletérdl

a vad védelmérdl, a vadgazdalkodasrol, valamint a
vadészatrol

a vizgazdalkodasrol

a birdsagi végrehajtasrol

a lakasok ¢és helyiségek bérletére, valamint az
elidegenitésiikre vonatkozo egyes szabalyokrol

a magyar allampolgarsagrol

szolgaltatasok

a polgarok személyi adatainak ¢és lakcimének
nyilvantartasarol
az illetékekrdl
a polgarok személyi adatainak ¢és lakcimének
nyilvantartdsarél szolé 1992. évi LXVI torvény
végrehajtasarol

a magyar allampolgarsagrol szolo 1993. évi LV. térvény
végrehajtasarol

a vizgazdalkodasi hatosagi jogkor gyakorlasarol

a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

a telepiilési Onkormanyzat jegyzdjének az allatok
védelmével, valamint az dallatok nyilvantartdsaval
kapcsolatos egyes feladat és hataskoreirdl

a hulladékgazdalkodasi birsdg mértékérdl, valamint
kiszabasanak és megallapitasdnak modjarol

a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok
ellatasarol, valamint a gydmhatdsdg szervezetérdl és
illetékességérol
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284/2007. (X. 29.) Korm. rend.

255/2008. (X. 21.) Korm. rend.
55/2009. (111.13.) Korm. rend.
210/2009. (1X.29.) Korm. rend.
217/2009. (X. 2.) Korm. rend.
239/2009. (X.20.) Korm. rend.

23/2011. (111. 8.) Korm. rend.

57/2013. (11. 28.) Korm. rend.

345/2014. (XII. 23.) Korm. rend.

17/2015. (1. 16.) Korm. rend.
71/2015. (111. 30.) Korm. rend.

429/2017. (XII. 20.) Korm. rend.

282/2024. (1X. 30.) Korm. rend.
32/2014. (V. 19.) KIM rend.

23/2013. (V1. 28.) NGM rend.

70/2003. (V1. 27.) FVM rend.

27/2008. (X11. 3.) KVWM-EiiM rend.

93/2007. (XII. 18.) KvWM rend.

15/1969. (XI. 6.) MEM rend.
10/1991. (V. 20.) 6nk. rend.

24/2003. (1V. 26.) onk. rendelet
58/2010. (XI. 17.) 6nk. rend.
69/2011. (XII. 19.) 6nk. rend.
2/2013. (1. 21.) 6nk. rendelet
54/2013. (XI. 20.) 6nk. rend.
7/2013. (I11. 4.) 6nk. rend.
49/2017. (XII 13.) 6nk. rend.
5/2019. (I11. 5.) 6nk. rend.

a kornyezeti zaj ¢és rezgés elleni védelem egyes
szabalyairol

a szépkoruak jubileumi kdszontésérol

a vasarokrol, a piacokrol, és a bevasarlokézpontokrol

a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl

az ingatlan-vallalkozas feliigyeleti hatosagok kijelolésérol
a szallashely-szolgaltatasi tevékenység folytatdsanak
részletes feltételeirél ¢€és a széllashely-iizemeltetési
engedély kiadasanak feltételeirdl

a zenés, tancos  rendezvények
biztonsagosabba tételérdl

a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése
alapjan gyakorolhat6 egyes termeld ¢és szolgaltatd
tevékenységekrdl, valamint a telepengedélyezés rendjérdl
¢s a bejelentés szabalyairol

a kozponti cimregiszterrdl és a cimkezelésrol

a birtokvédelmi eljarasrol

a kornyezetvédelmi és természetvédelmi hatosagi és
igazgatasi feladatokat ellato szervek kijelolésérol

az anyakonyvezési feladatok ellatasanak részletes
szabalyairol

mukodésének

a telepiilési  zoldinfrastruktarardl, a  zoldfeliileti
tanusitvanyrol és a zold védjegyrol
az anyakonyvezési feladatok ellatdsnak részletes

szabalyairol

a tarsashazkezeld, az ingatlankezeld, az ingatlankozvetitd,
valamint az ingatlanvagyon-értékeld ¢és kozvetitd
szolgaltatdi tevékenység iizletszerlien torténd végzésének
feltételeirdl €s a nyilvantartasba vétel szabalyairol

a méhallomanyok védelmérdl és a mézelé méhek

egyes betegségeinek megeldzésérol €s lekiizdésérdl

a kornyezeti zaj- ¢és rezgésterhelési hatarértékek
megallapitasarol

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

a méhészetrol

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

a jatéktermek 1étesitésének ¢s mitkodésének feltételeirdl
a fizetéparkolok tizemeltetésérol

az ebrendészeti hozzajarulasrol

Kaposvar Megyei Jogu Varos telepiilésképi védelmérol

a kedvtelésbdl tartott allatok tartasarol

a kozosségi egyiittélés alapvetd szabalyairol

Kaposvar Megyei Jogu Varos telepiiléskép védelmeérdl

a kozteriilet rendeltetésétdl eltérd célu hasznalatanak
szabalyairol
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3. Kozigazgatasi igazgatosag — Adoiigyi Iroda

2017.
2017.

2017.
2016.
2013.
2012.

2010.
2006.

2003.
1994.
1991.
1991.
1990.
1990.

465/2017. (XII. 28.) Korm. rend.

¢évi CLL torvény
évi CLIII. térvény

évi CL. torvény

évi LXVIIL torvény
évi V. torvény

évi CXLVIL. torvény

évi XXXVIIL. torvény
évi V. torvény

évi LXXXIX torvény
évi LIIL torvény

évi LXXXII. térvény
évi XLIX. torvény
évi C. torvény

évi XCIII. térvény

149/1997.(1X.10.) Korm. rend.

8/2018. (111. 19.) NGM rend.

80/2008.(XII. 15.) 6nk. rend.
79/2008.(XII. 15.) 6nk. rend.
78/2008.(XII. 15.) onk. rend.
77/2008.(XII. 15.) 6nk. rend.
76/2008.(XII. 15.) onk. rend.
82/2004. (XII. 14.) 6nk. rend.

az adoigazgatasi rendtartasrol

az adohatosag altal foganatositando
eljarasokrol

az addzas rendjérol

a jovedéki adorol

a Polgari Torvénykonyvrol

a kisad6z6 vallalkozasok tételes adojarol és a kisvallalati
adorol

a hagyatéki eljarasrol

a cégnyilvanossagrol, a birdsagi cégeljarasrol ¢és a
végelszamolasrol

a kornyezetterhelési dijrol (talajterhelési dij)

a bir6sagi végrehajtasrol

a gépjarmiiadorol

a csddeljarasrol és a felszamolasi eljarasrol

a helyi adokrol

az illetékekrol

az adoigazgatasi eljaras részletszabdlyairol

a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

az adohatosag altal foganatositandd végrehajtasi eljaras
soran felmeriilt végrehajtasi koltségek és a végrehajtési
koltségatalany megallapitasanak és megfizetésének
részletes szabalyairol

az idegenforgalmi adorol

a helyi ipartizési adorol

a telekadorol

az épitményadorol

a maganszemélyek kommunalis adojarol

az addigazgatasi eljarasrol

végrehajtasi

4. Kozigazgatasi Igazgatosag — Kozteriilet feliigyelet

2023.
2016.
2012.

2012.

2012.

2011.

1999.
1999.

1996.
1995.
1988.

évi C. torvény
évi CL. torvény
évi CXX. torvény

évi C. torvény
évi IL. torvény
évi CXII. torvény

évi LXIIIL torvény
évi XLII. torvény

évi LIIL torvény
évi LIIL torvény
évi L. torvény

a magyar épitészetrol

az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol

az egyes rendészeti feladatokat ellatd személyek
tevékenységérdl, valamint egyes torvényeknek az
iskolakeriilés elleni fellépést biztositd modositasarol

a Biinteté Torvénykonyvrol

a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

az informécidos  Onrendelkezési  jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

a koztertilet- feliigyeletrdl

a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

a természet védelmérdl

a kornyezet védelmének altalanos szabalyairol

a kozuti kozlekedésrol
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22/2012. (1V. 13.) BM rend. a szabalysértésekrdl, a szabdlysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl sz6l6 2012. évi
IL. torvény végrehajtasaval kapcsolatos rendelkezésekrol,
valamint ahhoz kacsolodo egyes rendeletek modositasarol

55/2009. (X. 16.) IRM rend. a kerékbilincs kozteriilet-feliigyelet altali alkalmazasara, a
jarmuvel elszallitasara, valamint a felmeriilt koltségekre
vonatkoz6 szabalyokrol

78/1999.(XII. 29.) EuiM-BM. rend. kozteriilet-feliigyelok egészségi, fizikai és pszichikai
alkalmassagi kovetelményeirdl

43/1999. (XI. 26.) BM. rend. a kozteriilet-feliigyel6i intézkedések végrehajtasanak
modjardl és eszkozeirdl
19/1994.(V. 31.) KHVM rend. a kozutak igazgatasarol

1/1986.(I1. 21.) EVM-EUM rend.  a koztisztasiggal és a telepiilési szilard hulladékkal
Osszefiiggd tevékenységekrol
1/1975. (I1. 5.) KPM-BM rend. a kozuti kozlekedés szabalyairol

40/2020. (IX. 29.) 6nk. rend. a Deseda t6 ¢és kornyéke, mint helyi jelentdségii
természetvédelmi teriilet védelmérdl és hasznalatanak
szabalyairol

54/2013. (XI. 20.) 6nk. rend. a kedvtelésbol tartott allatok tartasarol

7/2013. (II1. 4.) 6nk. rend. a koz0sségi egylittélés alapvetd szabalyairol

58/2010. (XI. 17.) 6nk. rend. a fizetOparkolok tizemeltetésérol

54/2001.(XII. 6.) 6nk. rend. a koztisztasadg fenntartdsarol, a telepiilési szilard hulladék

kezelésérdl, a hulladékok szelektiv gytlijtésérol ¢és
artalommentes elhelyezésérol

27/2001.(VI. 12.) 6nk. rend. a varos egyes védett fasorainak és fainak védetté
nyilvanitasarol

59/1996.(XI1. 20.) 6nk. rend. a Polgarmesteri  Hivatal koztisztvisel6i  anyagi
érdekeltségei és jutalmazasi rendszerérol

22/1994.(V. 18.) 6nk. rend. a Deseda t6 és kornyéke helyileg védett természetvédelmi
teriiletté nyilvanitasarol

16/1991.(VIL. 3.) 6nk. rend. a varos jelképeinek megallapitasardl €s hasznalatanak
rendjérdl

10/1991.(V. 20.) 6nk. rend. az utcanév  és  varosrésznév  megallapitasanak,

kozintézmény elnevezésének, valamint az utcanév-,
hazszdmtabla és emléktabla elhelyezésének rendjérdl

5. Kozigazgatasi Igazgatosag - Szocialis Iroda

2023. évi CIII. torvény a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatasok
nyujtasanak egyes szabalyairol

2019. évi CXXII. torvény a tarsadalombiztositds ellatasaira jogosultakrol, valamint
ezen ellatasok fedezetérol

2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol

2015. évi CV. torvény a természetes személyek addssagrendezésérol

2013. évi CLV. térvény a tamogatott dontéshozatalrol

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

2012. évi C. torvény a Biinteté Torvénykonyvrol

2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérol

2011. évi CXII. torvény az informdaciés  Onrendelkezési  jogrél és az

informacidszabadsagrol
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2011. évi LXVIL. torvény
2010. évi XC. torvény
2009. évi LXXII. torvény
1999. évi XLIIL torvény
1998. évi LXXXIV. torvény
1997. évi LXXXIII. torvény
1997. évi XXXI. torvény

1994. évi LIII. torvény
1993. évi LXXVIIL térvény

1993. évi IIL. torvény
1991. évi IV. torvény

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

331/2006. (XII. 29.) Korm. rend.

63/2006. (111. 27.) Korm. rend.

62/2006. (111. 27.) Korm. rend.
145/1999. (X. 1.) Korm. rend.
149/1997. (IX. 10.) Korm. rend.
6/2015. (I1. 17.) 6nk. rend.
51/2007. (IX. 14.) onk. rend.

3/2001. (II1. 1.) 6nk. rend.
13/2000. (I1I. 17.) 6nk. rend.

6. Gazdasagi Igazgatosag

Az éves koltségvetési torvény
2016. évi CXXX. torvény
2015. évi CCXI. torvény
2013. évi CXXII. torvény
2013. évi V. torvény

2012. évi CLXXXV. torvény
2012. évi XLI torvény

2011. évi CCIX. torvény

a hataron atnyulo tartasi tigyekben a kdzponti hatdsagi
feladatok ellatasarol

egyes gazdasagi pénziigyi torvények megalkotasarol,
illetve modositasarol

a hozzatartozok kozotti erdszak miatt alkalmazhat6
tavoltartasrol

a temetokrol és a temetkezésrol

a csaladok tdmogatasarol

a kotelez6 egészségbiztositas ellatasairdl

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

a bir6sagi végrehajtasrol

a lakasok ¢és helyiségek bérletére, valamint az
elidegenitésiikre vonatkozo egyes szabalyokrol

a szocialis igazgatasrodl €s szocialis ellatasokrol

a foglalkoztatds eldsegitésérol és a munkanélkiiliek
ellatasarol

az illetékekrol

a személyes gondoskoddst nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési
dijarol  és az  igénylésikhoz  felhasznalhato
bizonyitékokrol

a gyermekvédelmi és gyadmiigyi feladat — és hataskorok
ellatasarol, valamint a gyamhatosagok szervezetérdl és

illetékességérdl
a pénzbeli és természetbeni szocialis ellatdsok
igénylésének és megallapitasanak, valamint

folyositasanak szabalyairol

az egyes pénzbeli szocidlis ellatdsok elszdmolasanak
szabalyairol

a temetdkrdl és a temetkezésrdl szolo 1999. évi XLIII.
torvény végrehajtasarol

a gyamhatosagokrol valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

a pénzben ¢és természetben nyujtott telepiilési
tdmogatasokrol

a "Kaposvar szamit rad" program keretén beliil nyujtott
tdmogatasi formakrol

a lakasceélu helyi tamogatasokrol

a személyes gondoskodast nyujtd gyermekvédelmi
szocialis ellatasokrol

a polgari perrendtartasrol

a kéménysepro-ipari tevékenységrol

a mez6- és erdogazdasagi foldek forgalmarol
a Polgari Torvénykonyvrol

a hulladékrol

a személyszallitasi szolgaltatasokrol

a vizikozii-szolgaltatasrol
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2011. évi CXCV. térvény
2011. évi CXCVL torvény
2011. évi CXCIV. torvény
2011. évi CLXXXIX. térvény
2011. évi CLXXV. torvény

2010. évi LXXXVII torvény
2007. évi CXXVIL. torvény
2007. évi CXXIIL. torvény
2007. évi CVLI. torvény
2005. évi XVIII. térvény
2003. évi CXXXIIL torvény
2000. évi C. torvény

1999. évi XLIII. térvény
1997. évi CXLI. torvény
1996. évi LXXXV. térvény

1996. évi LXXXI. térvény
1995. évi CXVIL. térvény

1995. évi LVIL. torvény
1993.¢vi LXXVIIL. torvény
1991. évi XXXIII. torvény
1991. évi XVI. torvény

1990. évi XCIII. térvény

1990. évi LXXXVII. toérvény
322/2015. (X. 30.) Korm. rend.
155/2015. (VI. 25.) Korm. rend.

272/2014. (XI. 5.) Korm. rend.

251/2014.(X.2.) Korm. rend.

4/2013. (1. 11.) Korm. rend.
353/2011. (XII. 30.) Korm. rend.

368/2011. (XII. 31.) Korm. rend.
254/2007. (X. 4.) Korm. rend.
145/1999. (X. 1.) Korm. rend.
253/1997. (XI11.20.) Korm. rend.
147/1992. (XI. 6.) Korm. rend.

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet

az allamhaztartasrol

a nemzeti vagyonrol

Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l

az egyesiilési jogrol, a kozhaszni jogallasrol, valamint a
civil szervezetek miikodésérol és tdimogatasarol

a Nemzeti Foldalaprol

az altalanos forgalmi adorol

a kisajatitasrol

az allami vagyonro6l

a tavhdszolgaltatasrol

a tarsashazakrol

a szamvitelrdl

a temetOkrol és a temetkezésrol

az ingatlan-nyilvantartasrol

az illetékekrél szold 1990. évi XCIIL. torvény
modositasarol, valamint a hiteles tulajdonilap-masolat
igazgatasi szolgaltatasi dijarol

a tarsasagi adorol és az osztalékadorol

a személyi jovedelemadorol

a vizgazdalkodasrol;

a lakdsok ¢és helyiségek bérletére, valamint az
elidegenitésiikre vonatkozo egyes szabalyokrol

az egyes dallami tulajdonban 1évé vagyontirgyak
onkormanyzatok tulajdonaba adasarol

a koncessziorol

az illetékekrdl

az arak megallapitasarol

az  ¢épitési  beruhdzasok, valamint az  épitési
beruhdzésokhoz kapcsolodd tervezéi ¢és  mérnoki
szolgaltatasok kozbeszerzésének részletes szabalyairol

a jegyz0 tarsashazak feletti torvényességi feliigyeletének
eljarasi szabalyairol

a 2014-2020. programozasi idszakban az egyes europai
uniods alapokbol szdrmazod tdmogatasok felhasznalasanak
rendjérol

a kiilfoldiek mezd- és erddgazdasagi hasznositast foldnek
nem mindsiild ingatlanokat érintd tulajdonszerzésérol

az allamhaztartas szamvitelérol

az adossagot  keletkeztetd  iigyletekhez — torténd
hozz4jarulas részletes szabalyairdl

az allamhaztartasrol szo616 térvény végrehajtasarol

az allami vagyonnal valé gazdalkodésrol

a temetdkrdl és a temetkezésrdl szolo 1999. évi XLIII.
torvény végrehajtasarol

az 0rszagos telepiilésrendezési és épitési
kovetelményekrdl

az Onkormanyzatok tulajdonaban 1évé ingatlanvagyon
nyilvantartési és adatszolgaltatasi rendjérdl

a kormanyzati funkcidk és allamhéztartasi szakdgazatok
osztalyozasi rendjérol
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38/2013. (IX. 19.) NGM rend.

59/2012. (X. 3.) onk. rend.
51/2007. (XI. 14.) 6nk. rend.

70/2005. (XII. 15.) 6nk. rend.
49/2005. (IX. 23.) onk. rend.

20/2000. (VI. 20.) 6nk. rend.
51/1995. (XII. 29.) 6nk. rend.

49/1993. (XII. 15.) 6nk. rend.

5/2019. (III. 5.) 6nk. rend.

57/2016. (XII. 13.) 6nk. rend.

7. Polgarmesteri Igazgatosag

2004. évi L. torvény

8. Ellenorzési Iroda

370/2011. (XII. 31.) Korm. rend.

az allamhaztartdsban felmeriilé egyes gyakoribb
gazdasagi események kotelezd elszamolasi modjarol

az dnkormanyzat vagyongazdalkodasrol

a "Kaposvar szamit rad" program keretén beliil nyujtott
tamogatasi formakrol

Kaposvar Epitési Szabalyzatanak és Szabélyozasi
Tervének megallapitasarol

a lakés- és egyéb épitmények épitéséhez, kialakitasahoz
kapcsolddo parkoldhelyek biztositasarol

a temetokrol és a temetkezésrol

az atruhdzott hataskorben felhasznalhaté Tamogatasi
Keretek és a Kornyezetvédelmi Alap kezelésérdl

a lakdsok ¢és helyiségek bérletére, valamint az
elidegenitésiikre vonatkozo egyes szabalyokrol szolo
1993. évi LXXVIIL. térvény végrehajtasarol

a kozteriilet rendeltetésétdl eltérd célu hasznalatanak
szabalyairol

a varos vallalkozasfejlesztési és befektetés-tamogatod
programjardl, valamint a kulturalis célu tamogatas
nyujtasarol

a sportrol

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol és
belsd ellenérzésérol szold

9. Miiszaki és Fejlesztési Igazgatosag

2023. évi LXIX. torvény

2023. évi C. torvény

2015. évi CXLIII. torvény

2001. évi LXIV. térvény

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

384/2016. (XII. 2.) Korm. rendelet
70/2005. (XI1. 15.) 6nk. rend.

2012. évi CLXXXV. torvény
1995. évi LIII. torvény
122/2015. (V. 26.) Korm. rendelet

176/2008. (V1. 30.) Korm. rendelet

az allami épitési beruhazasok rendjérdl

a magyar épitészetrol

a kozbeszerzésekrol

a kulturalis 6rokség védelmérdl

az orszagos telepiilésrendezési ¢és  épitési
kovetelményekrol

az egyes foldiigyi eljarasok részletes szabalyair6l
Kaposvar Epitési Szabalyzatanak és Szabalyozasi
Tervének megallapitasarol

a hulladékrol

a kornyezet védelmének altalanos szabélyairol

az  energiahatékonysdgrol  sz6lé  torvény
végrehajtasarol

az épiiletek energetikai jellemzdinek tanusitasarol
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25/2024. (V111. 8.)

7/2006. (V. 24.) TNM rendelet
27/2001.(VI. 12.) 6nk. rend.
58/2010. (XI. 17.) 6nk. rend.
54/2001.(XII. 6.) 6nk. rend.

5/2019. (III. 5.) 6nk. rend.

az Epitési Beruhazasi Folyamatok Rendszerérél és
a Tervezoi Szolgaltatasok Rendszerérdl, valamint
az allami épitési beruhazasok
mindségbiztositasaban kozremikods, 100%-ban
allami tulajdonban 4all6 gazdasdgi tarsasag
kijelolésérdl

az éptiletek energetikai jellemzdinek
meghatarozasarol

a varos egyes védett fasorainak és fainak védetté
nyilvanitasarol

a fizetOparkolok tizemeltetésérol

a koztisztasdg fenntartasarol, a telepiilési szilard
hulladék kezelésér6l, a hulladékok szelektiv
gyljtésérol és artalommentes elhelyezésérdl

a  kozteriilet rendeltetésétdl  eltérd  célu
hasznalatanak szabdlyairdl
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2. melléklet Kaposvar Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz

A POLGARMESTER ES A JEGYZO HATASK(")REBI:Z TARTOZO
ONKORMANYZATI ES KOZIGAZGATASI HA]:OSA(}I UGYEK
KIADMANYOZASANAK SZABALYOZASAROL

1. A polgarmester hataskorébe tartozo, onkormanyzati és allamigazgatasi hatosagi tigyekben
hozott hatarozatok (egyéb iratok) polgarmester (fejbélyegzd) megnevezéssel a
kiadmanyozasra jogosult alairasaval kerililnek kiadéasra. A kiadmanyon - a kiadmanyozo
alairasa felett — fel kell tlintetni ,,Szita Karoly polgarmester megbizasabol:” szovegrészt.

2. A jegyzd hataskorébe tartozo kozigazgatasi hatdsagi iigyekben hozott hatarozatok (egyéb
iratok) a Hivatal bélyegzdlenyomatdval ellatva, a kiadményozasra jogosult aldirdsaval
kertilnek kiaddsra. A kiadmanyon - a kiadmanyozé aldirasa felett - fel kell tlintetni: "dr.
Csillag Gabor jegyzd megbizasabol" szovegrészt.

3. A keletkezett iratok kiadmanyozasara jogosult:
3.1. Polgarmester a hataskorébe tartozo tigyekben.

3.2. Alpolgarmesterek a hataskoriikbe tartozo tigyekben, illetve a polgarmester hataskorébe
tartozo ligyekben annak akadalyoztatasa esetén.

3.3. Jegyz0 a hataskorébe tartozo iigyekben.

3.4. Aljegyz6 a hataskoriikbe tartozo iigyekben, illetve a Jegyz6 hataskorébe tartozo ligyekben
annak akadalyoztatasa esetén.

4. Gazdasagi Igazgatésag:

4.1. Az igazgato, akadalyoztatasa esetén - az altala kiadmanyozand6 tigyiratok tekintetében -
az igazgato altal irasban kijeldlt helyettes, az irodavezetok.

4.2. A Pénziigyi ¢és Vagyongazdalkodasi Bizottsdg atruhdzott hataskorben hozott
hatarozatainak hiteles kivonatai tekintetében a bizottsagi titkar, akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitésére kijeldlt ligyintéz6 onalloan ir ala.

4.3. Az iroddk feladatkorébe tartozo, a polgadrmester atruhazott hataskdrében hozott
hatarozatainak hiteles kivonatai tekintetében az igazgatd, akadalyoztatasa esetén a kijelolt
helyettes.

5. Kozigazgatasi Igazgatiésag:

5.1. Az aljegyz6, akadalyoztatisa esetén — az Igazgatdosdg ligykorében részérdl
kiadmanyozand¢ iratok tekintetében — az altala kijelolt helyettes, irodavezeto.

5.2. Az Igazgatasi Iroda feladatkorébe tartozé érdemi tigyekben az Igazgatasi Iroda vezetdje,
akadalyoztatasa esetén — az éltala kiadméanyozando ligyiratok tekintetében — az irodavezetd
altal kijelolt helyettes, a kozbensd nem érdemi, valamint a valasztasi névjegyzék
vezetésével kapcsolatos tigyekben az iigyintézd. A hivatali helyiségen kiviili, valamint a
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5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

hivatali munkaidén kiviili anyakonyvi események engedélyezését az irodavezetd
kiadmanyozza.

5.2.1. A marhalevél kiallitasaval és kezelésével kapcsolatos hatosagi tigyekben, a hatdsagi
bizonyitvanyok kiallitdsaval, a hirdetmények kifiiggesztésével, zaradékolasaval,
valamint azok tovabbitdsaval kapcsolatos feladatok tekintetében, a
maganszallashely vendégkonyv hitelesitésével kapcsolatban az ligyintézo.

Az Adoéiigyi Iroda feladatkorébe tartozo ligyekben az aljegyz6 kiadmanyozza — az Adoiigyi
Iroda vezetdjének ellenjegyzését kdvetden — az adohatralék behajthatatlansag cimén valo
torlését és a méltanyossagi tigyekben hozott érdemi dontést

Az Adoéiigyi Iroda feladatkorébe tartozd egyéb érdemi tligyekben az Adoéiligyi Iroda
vezetdje, akadalyoztatdsa esetén - az altala kiadmanyozand6 iigyiratok tekintetében - az
irodavezeto altal kijelolt helyettes, a kozbensd nem érdemi tigyekben (kiillondsen az eljarast
megsziintetd végzes, eljaras felfiiggesztése, attétel, megkeresés, eljarasi birsag kiszabdsa,
igazolasi kérelemr6l dontés, szakértd kijelolése), valamint a jogerdrdl valo értesités
tekintetében az ligyintéz6 kiadmanyoz.

A Kozteriilet-feliigyelettel kapcsolatos tligyekben a kozteriilet-feliigyelet vezetdje,
akadalyoztatdsa esetén az altala kijelolt helyettes, helyszini birsag kiszabasanal az
intézked6 kozteriilet-feliigyelo.

A Szocidlis Iroda feladatkorébe tartozd érdemi iligyekben a Szocialis Iroda vezetdje,
akadalyoztatdsa esetén - az altala kiadmanyozando iigyiratok tekintetében - az irodavezetd
altal kijelolt helyettes, a kdzbensé nem érdemi ligyekben, valamint az egyes ellatasokra
valo jogosultsagrol és azok 0sszegérdl kiallitott hatdsagi bizonyitvanyok és a jogerdrdl valod
értesités tekintetében az ligyintézo.

A Népjoléti Bizottsdg atruhdzott hatdskdrben hozott hatarozatainak hiteles kivonatai
tekintetében a bizottsagi titkar, akadalyoztatasa esetén a helyettesitésére kijelolt ligyintézo
onalloan ir ala.

Titkarsagi Igazgatosag:

Az igazgatd, akadalyoztatasa esetén — az altala kiadméanyozand¢ iratok tekintetében az
altala kijeldlt helyettes, irodavezetd. Ugyintézdk nem érdemi tigyekben.

A testiileti referens, akadalyoztatdsa esetén a helyettesitésére kijelolt ligyintézd testiileti
igyeken, kiilondsen a jegyzOkonyv, az onkormdanyzati hatarozatok, az dnkormanyzati
rendeletek és az onkormanyzati koltségvetési szervek alapitd okiratai hiteles kivonatai,
masolatai tekintetében 6nalloan ir ala.

A Jogi, Ugyrendi és Osszeférhetetlenségi Bizottsag, a Kodznevelési, Tudomanyos és
Kulturalis Bizottsag, a telepiilésrészi Onkormanyzatok atruhdzott hataskdrben hozott
hatarozatainak hiteles kivonatai tekintetében a bizottsagi titkar, akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitésére kijeldlt ligyintéz6 onalloan ir ala.

A nemzetiségi Onkormanyzatok hatdrozatainak hiteles kivonatai tekintetében és a
hataskorébe tartozd nemzetiségi ligyekben a nemzetiségi titkar, akadalyoztatasa esetén a
helyettesitésére kijelolt ligyintézd onalldan ir ala.
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7.1.

7.2.

7.3.

8.1.

8.2.

9.1

10.

11.

Miiszaki és Fejlesztési Igazgatosag:

Az igazgatd, akadalyoztatasa esetén - az altala kiadmanyozando iigyiratok tekintetében -
az igazgato altal irdsban kijelolt helyettes. Az igazgatdo az ITP programmenedzsment
feladatainak megvalositasa soran onalldan kiadmanyoz. Ugyintézk nem érdemi
tigyekben. A varosiizemeltetéssel foglalkoz6 tigyintézd a hataskorébe utalt ligyek
tekintetében onalloan ir ala.

A Virosfejlesztési, Kérnyezetvédelmi és Miiszaki Bizottsag atruhazott hatdskorben hozott
hatarozatainak hiteles kivonatai tekintetében a bizottsagi titkar, akadalyoztatisa esetén a
helyettesitésére kijelolt ligyintézd onalldan ir ala.

A f6épitész a hataskorébe utalt ligyek tekintetében onalloan ir ala.

Polgarmesteri Igazgatésag:

Az irodavezetdk, akadalyoztatdsuk esetén az altaluk kijeldlt helyettes. Ugyintéz6k nem
érdemi iigyekben. Az Ifjusagi és Sport Bizottsag, a Marketing és Turisztikai Bizottsag
atruhazott hataskorben hozott hatdrozatainak hiteles kivonatai tekintetében a bizottsagi
titkar, akadalyoztatasa esetén a helyettesitésére kijelolt ligyintéz6 onalldan ir ala.

A roma nemzetiségi Onkormanyzat hatarozatainak hiteles kivonatai tekintetében és a
hataskorébe tartoz6 roma nemzetiségi ligyekben a civil és roma referens, akadalyoztatasa
esetén a helyettesitésére kijelolt ligyintéz6 onalldan ir ala.

Ellenorzési Iroda:

Az ellendrzési irodavezetd a megbizolevelek, az ellendrzési programok, az ellendrzési
munkatarsak az ellenérzési jelentések tekintetében onalldan irnak ala.

A Stratégiai Fomérnok a hataskorébe tartoz6 tigyekben.
Az ITP Dontés-elokészité Csoportban a csoportvezetd a csoport hataskorébe tartozo

tigyekben. A csoportvezeté az ITP miiveletek kivalasztasa feladatainak megvalositdsa
soran 6nalldan kiadmanyoz.
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3. melléklet Kaposvar Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz

Onkormanyzati tanacsaddi munkakodrok és cimek

A.) Onkormanyzati tanicsad6i munkakorok:

1. polgarmesteri titkar

2. kommunikacids tanacsado

Az dnkormanyzati tandcsadok egymast helyettesitik.

B.) Cimek:

A Kttv. 127.§-a alapjan adoményozhat6 szakmai tanacsadoi és szakmai f6tanacsadoi cimek
szama maximum a fels6foku végzettségii koztisztviseldi 1étszam 10%-a lehet.
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Foallast
alpolgarmester

Foallast
alpolgarmester

Foallast
alpolgarmester

ITP Csoport
(2 £8)

4. mellélet Kaposvar Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdhoz

Polgarmester
4
Jegyzd
Stratégiai fomérnok
Polgérmelrst,eri Ellenérzési Troda Titkérs’ég,i N Ké’)zigazgat’ési Gazdas’ég,i Miiszaki é,s ]’Fejl.
Igazgat?sag (4 £6) Igazgatosag Igazgatosag ] Igazgatosag Igazgatosag
(23 16) (25 16) (59 fo) (74 6) (19 16)
Egészséges igazgat6 | aljegyz6 - igazgatd igazgato
Kaposvar Iroda + 2 £0 titkarné +1 8 titkarnd +1 6 titkarnd +1 6 titkarnd
(5 o)
. Torzskari lroda | | | Adoiigyi Iroda | Pénziigyi Iroda Miiszaki és
Polgarmesteri (22 £6) (17 fo) (18 10) Beruhazasi Iroda
) - .
Igazgatasi Iroda Uzemeltetési
(14 5) ] Iroda Fo6épitészi Troda
Polgarmesteri (47 £6) (3 16)
Program Iroda
(11 f6) Kozterilet-
- feliigyelet Vagyongazd.
(13 £6) — Iroda
(7 £6)
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Szocialis Iroda
(15 16)




5. melléklet Kaposvar Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl
sz016 2007. évi CLIL torvény (a tovabbiakban: Vnyt.) 3.§-a alapjan az alabbi munkakorokben
dolgoz6 személyek esetén all fenn:

A.) Jegyz6: Vnyt. 3.§ (2) bekezdés d.) pont
Vnyt. 3.§ (1) bekezdés a.) pont
Vnyt. 3.§ (1) bekezdés b.) pont évente
B.) Gazdasagi Igazgatosag:
1. igazgato Vnyt. 3.§. (2) bekezdés c.) pont
Vnyt. 3.§. (1) bekezdés c.) pont
Vnyt. 3.§. (1) bekezdés b.) pont évente
2. irodavezetd Vnyt. 3.§. (2) bekezdés d.) pont

Vnyt. 3.§. (1) bekezdés c.) pont kétévente

C.) Kozigazgatasi Igazgatosag:

1. aljegyzd Vnyt. 3.§. (2) bekezdés d.) pont
Vnyt. 3.§. (1) bekezdés a.) pont Otévente
1. Igazgatasi Iroda:
1. irodavezetd Vnyt. 3.§. (2) bekezdés d.) pont
Vnyt. 3.§. (1) bekezdés a.) pont Otévente
2. igazgatasi liigyintéz6 Vnyt. 3.§. (1) bekezdés a.) pont Otévente
3. anyakonyvvezetd Vnyt. 3.§. (1) bekezdés a.) pont otévente
2. Adoiigyi Iroda:
1. irodavezetd Vnyt. 3.§. (2) bekezdés d.) pont
Vnyt. 3.§. (1) bekezdés c.) pont kétévente
2. konyveld Vnyt. 3.§. (1) bekezdés c.) pont kétévente
3. addiigyi ligyintézo Vnyt. 3.§. (1) bekezdés c.) pont kétévente
4. végrehajto Vnyt. 3.§. (1) bekezdés c.) pont kétévente

3. Kozteriilet Feliigyelet:

1. irodavezetd Vnyt. 3.§. (2) bekezdés d.) pont
Vnyt. 3.§. (1) bekezdés a.) pont otévente
2. kozteriilet-feliigyel6 Vnyt. 3.§. (1) bekezdés a.) pont otévente

4. Szocialis Iroda:

1. irodavezetd Vnyt. 3.§. (2) bekezdés d.) pont

Vnyt. 3.§. (1) bekezdés a.) pont otévente
2. szocidlis ligyintéz6 Vnyt. 3.§. (1) bekezdés a.) pont Otévente
3. lakasiigyi ligyintézd Vnyt. 3.§. (1) bekezdés a.) pont Otévente

D.) Miiszaki és Fejlesztési Isazgatosag:

1. igazgato Vnyt. 3.§. (2) bekezdés d.) pont

Vnyt. 3.§. (1) bekezdés b.) pont évente
2. irodavezetd Vnyt. 3.§. (2) bekezdés d.) pont otévente
3. kozbeszerzési referens Vnyt. 3.§. (1) bekezdés b.) pont évente
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E.) Titkarsagi Isazgatosag:
1. igazgatd
2. irodavezet6

F.) Polgarmesteri Isazgatosag:

1. irodavezetd

G.) Ellenorzési Iroda:
1. irodavezetd

2. belso ellenor

Vnyt
Vnyt

Vnyt

Vnyt
Vnyt
Vnyt
Vnyt
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. 3.§. (2) bekezdés d.) pont
. 3.8. (2) bekezdés d.) pont

. 3.§. (2) bekezdés d.) pont

. 3.8. (2) bekezdés d.) pont
.3.§. (1) bekezdés c.) pont
. 3.8. (1) bekezdés a.) pont
.3.§. (1) bekezdés c.) pont

Otévente
Otévente

Otévente

évente
kétévente



6. melleklet Kaposvar Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz

A Polgarmesteri Hivatal belso szervezeti egységeiben dolgozdok
jogviszony szerinti megoszlasa
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1. KOZIGAZGATASI IGAZGATOSAG (59 £6)
Aljegyz0: 1 fo
Ugykezel6 (titkarno): 116

a. Adéiigyi Iroda: 17 6
Vezetd ¢és ligyintezok: 15 16
Ugykezeld: 2 6

b. Igazgatasi Iroda: 12 f6
Vezetd ¢s ligyintezok: 11 6
Ugykezeldk: 116

c. Kozteriilet-feliigyelet: 13 6
Vezetd es ligyintezok: 12 16
Ugykezeld: 116

d. Szocialis Iroda: 15 f6
Vezet6 és tigyintezok: 13 16
Ugykezeldk: 2 6

2. TITKARSAGI IGAZGATOSAG (25 £6)
Igazgato: 1fo
Ugykezel§ (titkarnd): 116
Ugyintéz0 (jegyzoi titkarnd): 1fo

Torzskari Iroda: 22 16
Vezetd és ligyintézok: 12 6
UgykezelSk: 10 £8

3. GAZDASAGI IGAZGATOSAG (74 £6)
Igazgato 116
Ugykezelé (titkarné): 1fo

a. Pénziigyi Iroda: 18 f6
Vezetd és ligyintézok: 18 6

b. Vagyongazdalkodasi Iroda: 7 fo
Vezetd ¢s tigyintézok: 6 6
Ugykezel6: 116



c. Uzemeltetési Iroda:
Vezetd és ligyintézok: 8 6
Fizikai alkalmazottak: 39 16

4. MUSZAKI ES FEJLESZTESI IGAZGATOSAG:

Igazgato
Ugykezel? (titkarnd):

a. Foépitészi Iroda
Vezeto és ligyintézok: 316

b. Miiszaki és Beruhazasi lroda

Vezetd es ligyintezok: 13 16
Ugykezeld: 116

5. ITP Dontés-elokészitéo Csoport
Csoportvezetd, ligyintézd: 2 16

6. POLGARMESTERI IGAZGATOSAG:

a. Egészséges Kaposvar Iroda:
Vezetd s ligyintezok: 4 16
Ugykezeld: 1 16

b. Polgarmesteri Iroda:
Vezetd és ligyintézok: 7 16

c. Polgarmesteri Program Iroda:
Vezeto és ligyintézok: 11 £6

7. Stratégiai fomérnok (iigyintézo)

8. Ellendrzési Iroda:
Vezetd és ligyintézok: 4 16
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47 fo

1 fo
1fo

316

14 fo

5 fo

7 fo

11 fo

(1 f6)

(4 fo)

(19 £6)

(2 £6)

(23 £6)



