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Nagykanizsa Megyei Jogti Varos Polgarmesteri Hivatal
SZERVEZETI ES MUKGDESI SZABALYZATA

Nagykanizsa Megyei Jogt Varos Kézgylitése Magyarorszag helyi 6nkormanyzatokrol
szolo 2011, évi CLXXXIX. térvény 41. § (2) bekezdésében és 84. §-aban foglalf
felhatalmazas, fovabbé az alflamhaztartasrél szold térvény végrehajtasardl sz6l6
368/2011. (Xil. 31.) Korm. rendelet 13. §-aban meghatarozottak figyelembe vételével a
2/2013. (1.15) szdmu kézgylilési hatarozattal jovahagyott alapité okiratban foglaltak
reszletezésére Nagykanizsa Megyei Jogti Véros Polgarmesteri Hivatala (a tovabbiakban:
hivatal) Szervezeti és Mikédési Szabalyzatat (a ftovabbiakban: SZMSZ) az alébbiak
szerint hagyja jova:

1.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.
A hivatal megnevezése, cimadatai

(1) A hivatal megnevezése: Nagykanizsa Megyei Jogl Varos Polgarmesteri Hivatala

(2) A hivatal nemzetkdzi kapcsolataiban az alabbi megnevezéseket hasznalja:
- angolul: The Local Government Mayor's Office of Nagykanizsa
- németil: Birgermeisteramt der Stadt Nagykanizsa
- franciaul: La Mairie de Nagykanizsa

(3) A hivatal rviditett megnevezése: Polgarmesteri Hivatal

@ A hivatal mikddesi terllete: Nagykanizsa Megyei Jogl Varos kézigazgatasi
terilete.
A kiemelt épitésiigyi igazgatasi feladatok tekintetében az ilietékességi terliet a
343/2006. (X11.23.) Korm. rendelet 1. § (1) bekezdése alapjan a 218/2012.(Vill.13.)
Korm. rendelet 1. mellékletében felsorolt teleptilésekre is kiterjed.

{5) A hivatal székhelye: 8800 Nagykanizsa, Erzsébet tér 7.

(6) A hivatal telephelyei: 8800 Nagykanizsa, Kiraly u. 47.
8800 Nagykanizsa, Erzsébet tér 1.

(7) A hivatal kirendeltségei: Bagola, Bagoly u. 15.
Bajcsa, Tordkvari u. 65.
Kiskanizsa, Szent Florian tér 30.
Miklosfa, Mikidsfai u. 10.

2.
A hivatal jogallasa, iranyitasa

(1) A hivatal Nagykanizsa Megyei Jogl Varos Kozgy(ilésének (tovabbiakban: kézgylilés)
szerve az énkormanyzat mikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzé feladat
és hataskérébe tartozo Ugyek dontésre valo eldkészitésevel és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatdsara.



(2) A hivatal Nagykanizsa Megyei Jogl Varos Onkormanyzata (tovabbiakban:
Onkormanyzat) altal alapitott, elGiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezd, dnélldan
miikodd és gazdalkodd kditségvetési szerv, 6nalld jogi személy.

A hivatal
« alapitasanak idépontja: 1990. oktober 14,
« hatalyos Alapité Okirat kelte: 2013.01.23.

¢ hatalyos Alapité Okirat szama:  2/180-3/20183.

(3} Nagykanizsa Megyei Jogl Varos Polgarmestere a kézgy(lilés ddntései szerint és sajat
dnkormanyzati jogkdrében iranyitja a hivatalt.

(4) A hivatalt a jegyzé vezeti.

(5) A jegyz6t az aljegyz6 helyettesiti, egyben ellatia a jegyzé altal meghatarozott
feladatokat. A jegyzd és az aljegyzd egylttes tavolléte esetén a helysttesités eset
megbizassal torténik.

(6) A hivatal engedélyezett létszamé&t az Onkorméanyzat hatalyos kiltségvetési
rendeletében hatérozza meg®.

3.
A hivatalhoz rendelt 6nalfliéan mikods kéltségvetési szervek

(1) Az Alapité Okiratdban foglaltak szerint a hivatal — belsé szervezeti egységén
keresztll — iranyitja az &nkormanyzat &nalléan muikddé koltségvetési szervei
(intézményei) pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasat.

{2) A hivatalhoz rendelt &4nalldan mikédé koltségvetési szervek megnevezését,
székhelyet, elérhetéségét az SZMSZ flggeléke tartalmazza, illetbéleg a hivatallal k6tott
egylttmakodesi megallapodéas részletesen szabalyozza.

(3) Az dnallban mUkddd koltségvetési szerveknél, illetve a hivatal sajat szervezeti
egységeiben a pénzigyi-gazdasagi tevékenység ellatasdnak rendjét a hivatal
gazdasagi szervezetének lgyrendje tartalmazza.

4.
A hivatal alaptevékenysége

{1) A hivatal az alapité okiratban, valamint jelen szervezeti és mikddési szabalyzatban
meghatérozott, tarsadalmi kdzds szlkségletek kielégitését szolgald, jogszahalyokon
alapuld Aallami feladatokat alapievékenységként, nem haszonszerzés célighdl,
feladatvégzési és ellatasi kitelezettséggel végzi, az alapité Aaltaldnos fellgyelste

mellett.
(2) A hivatal 6 tevékenysége:
TEAOR : 8411  Altalanos kbzigazgatés
Szakagazat: 841105 Helyi dnkormanyzatok, valamint tdbbcéll kistérségi

tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

Az Alapitd okiratban jovahagyott szakfeladat besorolas jegyzékét az SZMSZ
fliggeléke tartalmazza.
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(3) A jegyzdi feladatokat a hivatal egyes szervezeti egységei latjak el (kivéve foépitész),
az altaluk végzett alaptevékenység, kisegitd, kiegészité tevékenységek, tovabba az
azokat meghatarozd jogszabalyok megjeldlését az SZMSZ fliggeléke tartalmazza. A
hataskért a jegyzd gyakorolja oly madon, hogy az egyes szervezeti egységek vezetdi
az SZMSZ fuggelékét képezd kiadmanyozasi szabalyzat szerint jarnak el. A féépitész
hataskorét szintén az SZMSZ fliggeléke rogzfti.

A hivatal feladatrendszerének teljes kori nyilvantartésaért, naprakészségéért a jegyzd
felel6s.

A munkakdri helyettesitések rendjét az SZMSZ fluggeléke és a munkakdri leirdsok, a
felelésségi szabalyokat a munkakdri leirasok régzitik.

(4) A hivatal nem végez vallalkozasi tevékenységet.

(5) A feladatok forrasat Nagykanizsa Megyei Jogl Véros Kozgylilése hatalyos
jogszabdlyok keretei kozott Osszedllitott mindenkori éves koltségvetési rendelete
tartalmazza.

5.
A hivatal jelz6szamai

{1) A hivatal az alabbi jelz8szamokat hasznéija:

a) Fejezetszam: 20

b} Agazat azonositészam: 841105

¢) A hivatal szamlaszama: 14100000-19925449-01000008
Nagykanizsa MJV Polgarmesteri Hivatala fizetési szamlajahoz kapcsolodo
alszamlak felsorolasat az SZMSZ fliggeléke tartalmazza.
A koltségvetési ev soran palyazati feltételekhez kétddden ujabb alszamla nyithatd.

d) MAK torzskényvi azonositd szam: 432 690

e) Adbazonositd szam: 15432694-2-20

) Statisztikai szamijel: 15432694-8411-325-20
g) Tarsadalombiztositasi nyilvéntartasi szam: 0194171612

h) AHTI azonosita: 723994

(2) A hivatal az altala ellatott, illetve szerzéidésben meghatarozott feladatainak
szamlazasahoz a Szolgaltatasok Jegyzéke (SZJ) szamait hasznalja.

IL.
A HIVATAL SZERVEZETE ES MUKODESENEK RENDSZERE

6.
A hivatal szervezeli tagozédasa

(1) A hivatal a feladatait az SZMSZ 1. szamll mellékletében meghatdrozott szervezeti
egységekkel, a kovetkezd szervezeti tagozddashan latja el:

1. Polgarmesteri Kabinet (Osztély) — 6nkormanyzati tanacsadd(k)
1.1. Polgarmesteri szervezési csoport
1.2. Palyazati csoport
1.3. Féépitészi csoport

2. Jegyzdi Kabinet (Osztaly) — Bels6 ellendrzési munkacsoport



3. Gazdalkodasi Osztaly

3.1,  Pénzlgyi, koltségvetési csoport
3.2, Adoélgyi csoport
3.3. Vagyongazdalkodasi és Varosiizemeltetési csoport

4. Human és Hatdsagi Osztaly

4.1.  Humanigazgatasi csoport

4.2. Kozigazgatasi csoport

4.3. Epitésigyi csoport

4.4, Kozterillet Feliigyelet (csoport)

(2) A hivatal szervezetén belll a gazdalkodasi feladatokat — egyetlen gazdasagi szervezet
helyett — a hivatal gazdasagi szervezetének Ugyrendjében foglaltak szerint, az abban
kijelolt szervezeti egységek latjak el.

(3) A polgarmester kdzvetlen iranyftasa ald tartoznak az énkormanyzati tandacsaddk, a
jegyzd kdzvetlen iranyitasa ala az aljegyz6 és a belsé ellendri (revizori) munkacsoport
tartozik.

7.
A hivatali szervezet szintjei és az egységek jogallasa

(1) A hivatal belsé szervezeti egységei jogi személyiséggel nem rendelkeznek.

{2) A hivatalban a kovetkezé szervek miikédnek:

a)

Osztaly: A Hivatal belsé szervezeti egysége. Az SZMSZ hozza létre. Csoportokra
tagozodhat. Az osztallyal megegyezd jogallasu a Polgarmesteri Kabinet és a
Jegyzdi Kahinet. Hataskér atruhazassal atadott kiadmanyozassal, illetve
onkormanyzati rendelettel telepitett 0nalld feladatokat [at el. Vezetdjét
(tovabbiakban: osztalyvezetd, kabinetvezet ) — a polgarmester egyetértésével — a
jegyzd nevezi ki hatarozatlan idére, aki - ha az osztalyon belll csoportok is
miikédnek, a csoportvezetdk operativ kdzremiikédése Utjan - iranyitja eés vezeti a
szervezeti egyseg munkajat.

b) Csoport: Az osztédly belsé szervezeti egysége. Vezetdjét (tovabbiakban:

d)

csoportvezetd) a jegyzd - az osztalyvezetbvel toriént egyezietés utan, a
polgarmester egyetértésével - nevezi ki., aki A csoportvezeté kdzvetlenlll iranyitja
és vezeti a csoport operativ munkajat.

Ugyintézé (referens): a belsé szervezeti egységeken belil az egyes
munkakoroket ellaté kdztisztviseldk. Az Ugyintézdvel azonos jogallasu az
énkormanyzati tanacsadd, a jogtanacsos, az anyakdnyvvezetd, a belsé ellenér
(revizor) és a kozterllet feligyeld. Kinevezésikhdz és felmentésikhdz a
polgarmester egyetértése szilkséges.

A koordinator olyan Ggyintézé, aki egy csoporton bellll az azonos vagy szorosan
kapcsolodd munkakdrbket ellatébk munkavégzését - a munkakori leirasaban
meghatarozott modon és eszkdzokkel - operativan dsszefogja.

Munkacsoport: Meghatarozoft feladat végrehajtésara a  kézgyliés, a
polgadrmester, illetve a jegyzé vagy meghatarozott idétartamra (a feladat
teliestléséig) hozza létre. Vezetbéjét a munkacsoport |étrehozdja nevezi ki
M(kodési szabalyait sziilkség esetén a kdzgyllés altal létrehozott munkacsoport
esetében sajat maga, a polgarmester altal létrehozoft munkacsoportnal a
polgarmester egyetértésével a jegyzd, egyeb esetekben a jegyz6 allapitja meg.

A Belst ellenérzési munkacsoport a jogszabdlyban meghatarozott feladatok
ellatasara a jegyz8 kozvetlen szakmai iranyitasa alatt mikddik.
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e) Biztos: Rendkivili énkormanyzati feladatokra a jegyzé altal — meghatarozott
idGszakra vagy feladat végrehajtasara — megbizott hivatali dolgozé.

f) Projektszervezet vagy projektfelelds: kiemelt dnkormanyzati vagy hivatali projekt
el6készitésére, lebonyolitdsara kialakitott, a projekt térgya szerint kijeldlt, tébb

szervezeti egység Ugyintézdibdl allé munkaszervezet. Vezetje a projektfelelés
(projektmenedzser), akinek feladata a projektszervezet irdnyitasa és a projekt
adminisztracidja. Létrehozasardl és tagjairol, valamint a projekifelelss személyérsl
a polgarmester és a jegyz6 egyittesen dont.

(3) A hivatal feladatrendszerén bellll az egyes belsé szervezeti egységek altal ellatands
feladat-és hataskoroket a jegyzé Allapita meg, és gondoskodik a hivatali
feladatjegyzék karbantartasardl, aktualizalasarol.

(4) Az egyes belsb szervezeti egységekben miikodd tgyintézék létszamat az ellatando
feladatokhoz igazoddan a jegyzd allapitja meg.

(5) A belss szervezeti egységek kozotti koordinacio és munkamegosztas rendjét a jegyzé
a polgarmesterrel egyetériésben hatarozza meg.

8.
Munkakérok, dgyféffogadas, munkaidd

(1) A hivatali szervezet alapegységei a munkakérék. A munkakérok jegyzékét a
szervezeti egységek vezetti javaslatara a jegyzé késziti el és tartja karban. A hivatali
munkakorok és a helyettesités jegyzékét az SZMSZ fliggeléke tartalmazza.

(2) A vagyonnyilatkozat tételi kdtelezettséggel jaré munkakoroket az SZMSZ 3. szaml
mellékiete, a képzetiségi poétlékra jogosité munkakdréket és a szakmai (fé)tanacsaddi
cim adomanyoczasanak szabalyait az SZMSZ 4. szamii melléklete tartalmazza.

(3) A munkakorsk ellatasara vonatkozd el6irasokat a kinevezés mellékletét képezd
munkakori leirdsok tartalmazzak, amelyek elkészitéséért és naprakészségéért a
szervezeli egysegek vezetdi feleldsek. A szervezeti egységek vezetdi munkakéri
leirasanak elkészitéséért és naprakészségéért a jegyzd felelés. A munkakéri leirds
tudomasul vételét a munkakdrt betoltd dolgozo aldirasaval igazolja.

(4) A hivatal aktualis feladatrendszerének és a munkakdri leirasok tartalmi 8sszhangjanak
biztositasardl a szervezeti egységek vezetdinek kezdeményezésére a jegyzd
gondoskodik.

{5) A hivatal lgyfélfogadasi és munkarendjét az SZMSZ 2. szamu melléklete tartaimazza.

9.
A képviselet rendje

(1) A hivatal képviseletét a jegyzé, akadalyoztatdsa esetén az aljegyzé latja el. Eseti
képviselettel a jegyz6 (aljegyzd) altal a hivatal dolgozéja is megbizhatd.

(2) A képviseleti jogot a feladat eflatdsa soran viselt dontési, illetve végrehaijtasi felelésség
korében
a) a torvény, kormanyrendslet és onkormanyzati rendelet altal telepitett sajat
hataskor,
b) az atruhazott hataskér,
¢) a kiadmanyozasi jogkor
gyakoridja latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.



(3) A belsd szervezeti egyséy vezetdje képviseleti joggal rendelkezik az &itala iranyitott
szervezet szakmai munkajaval 6sszefiggd munkakapcsolatokban.

(4) A hivatal jogi képviseletét a jegyzé vagy az éltala megbizott személy latja ef. Az
onkormanyzatot, illetve szerveit érintd perben meghataimazottként eljarhat a
kepviselb-testiilet tagja, a jegyz8, az aljegyzd a hivatal Ugyintézéje, illetve megbizott
ligyvéd.

10.
Hivatali eljarésok szabafyozasa és az lgyintézési hataridék
megallapitasédnak rendje

(1) A hivatali munkafolyamatok szabalyozasa, munkatechnolégiak kidolgozasa - az
érintettek kdzremiikddésével - a jegyzd feladatkére.

(2) A munkafolyamatok szabalyozasanak szilkségességét jogszabaly vagy a jegyzé frja
el5. A jegyz6 évente egyszer értékeli a hivatal munkéajat, tovabba tajékoztatast ad a
dolgozdknak a kivetkezé idbszak feladatairal.

(3) Az Onkormdnyzali hatdsdgi Ugyintézési folyamatok szabdlyozdsa keretében a
kbzigazgatasi hatésdgi eljiaras szabdlyair6l sz6l6 mindenkor hatélyos torvény
eldirasaihoz képest révidebb ligyintézési hataridét énkorméanyzati rendelet allapithat
meg.

11.
Az OGnkormanyzali testilletek feladat- és hataskorébe tartozo iigyek
efkészitésevel 6sszefliggd hivatali feladatok

(1) A poigarmester és a jegyzé kézosen, belsé szabalyzatban hatarozzak meg azokat a
hivatali feladatokat, amelyek az Onkormanyzat munkéjanak szervezéséhez, az
tnkorményzati testlletek déntéseinek megfelelé elbkészitéséhez, végrehajtdsahoz
szikségesek.

(2) A hivatal szervezeti egységei igény és sziikség szerint koteles adatokat szolgaltatni,
jelentest, tajékoztatot, eléterjesztést sth. késziteni a kézgy(ilésnek és szerveinek.

12.
A hivalal k6zremiikédése a lakossagi tajékoztatas szervezésében

(1) A hivatal feladatai kozé tartozik az @&nkormanyzat tevékenységeérsl, a hivatali
munkardl, a lakossagi érdeklédésre szamot tartd Snkormanyzati eseményekrdl,
térténésekrdl a folyamatos lakossagi tajékoztatas szervezése.

(2) A lakossagi tajékoztatas eszkdzei:

a) Nagykanizsa Megyei Jogl Varos hivatalos portalja: www.nagykanizsa.hu

b) Nagykanizsa Megyei Jogll Varos hivatalos facebook oldala: Nagykanizsa Megyei
Jogu Varos

c) a varosi, megyei és orszagos sajtb-organumok, valamint a nyomtatott és
elekironikus sajtd (Kanizsa Lokalpatridta Hetilap, Kanizsa TV, MTV, regionalis
radio, televizid stb.) folyamatos téjékoztatdsa az dénkormanyzat mikédésérdl,
hatarozatairol, rendeleteir6l. Indokoit esetben tisztségviseldi nyilatkozattétel
eldkészitése,

(3) A Zala megyében miikods, illetéleg az orszagos hirkézlé szerveknek a hivatallal
foglalkozé cikkeire, véleményeire, nyilatkozataira térténé reagalas maédjardl a jegyzé
dont.



(4) A Zala megyében mikods, illetdleg az orszagos hirkézld szerveknek az
dnkormanyzattal foglalkozo cikkeire, véleményeire, nyilatkozataira térténé reagélas
maodjardl a polgarmester dont.

(6) A nyilatkozatoknal a sajtészabadsagrél és a médiatartaimak alapvetd szabalyairdl
sz0l6 2010. évi CIV. torvény 4. § (1) bekezdését, a 9-10. §-okat, valamint a
kozigazgatasi hatésagi eljards és szolgaltatds altalanos szabdlyairdl sz6ld térvény
mindenkor hatalyos rendelkezéseit be keil tartani.

(6) A kdzérdeki kérelmekkel, panaszokkal, bejelentésekkel kapcsolatos eljaras rendjét a
polgarmester a jegyzével egyetértésben, belst szabalyzatban hatarozza meg.

13.
A nemzeliségi 6nkormanyzatok, telepiilésrészi nkorményzati testiiletek mikodésével
Gsszefliggé hivatali feladatok

(1) A hivatal koteles segiteni a varosban miksds telepllési nemzetiségi és teleplilésrészi
onkormanyzatok munkdjat.

(2) A nemzetiségi és telepliésrészi onkormanyzatok miikddésének segitésével
Gsszefliggd feladatok koordinalasat, szervezését, a nemzetiségi Onkormanyzatok
szervezeti és mikodési szabalyzatanak, illetve igény esetén mas hatarozatainak a
kihirdetésével kapcsolatos feladatokat a Jegyzéi Kabinet |atja el.

(3) A hivatali szervezeti egység valamennyi vezetéje — a feladat- &s hataskértkbe tartozo
Ugyekben — kételes a telepUlésrészi és nemzetiségi 6nkormanyzatok munkajat
segiteni, a nemzetiségi dnkormanyzat elndkét, elndkhelyettesét, képviseldjét, és a
kepviselb-testilet tagjait soron kivil fogadni és részitkre a szikséges felvilagositast,
szakmai tajékoztatast, segitséget megadni.

(4) A hivatal érintett szervezeti egysége felkérésre a teleplilésrészi és a nemzetiségi
onkormanyzatok miikédéséhez tajékoztatét tart, adatot szolgaltat, megallapodas
szerint Ugyviteli kdzremUkodést végez,

(6) A telepllési nemzetiségi dnkormanyzatok koltségvetésével, gazdalkodasaval,
vagyonjuttatasaval, kapcsolatos feladatok elékészitését a hivatali szervezeti egységek
a hivatal gazdasagi szervezetének (gyrendjében részletesen meghatérozott
szabalyok szerint.

1il.
A HIVATAL GAZDALKODASAVAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

14.
A kiltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcesolatos kiilénleges eldirasok,
Gazdasagri Szervezet

(1) A koltségvetés tervezésével kapcsolatos killdnleges eldirasokat, feltételeket a
kozgyliles altal jovahagyott kdltségvetési koncepcid, a koltségvetés végrehajtasaval
kapcsolatos kllonleges el6irasokat, feltételeket az éves koltségvetési rendelet
tartalmazza.

(2) Az ondildan miikdédd koltségvetési szervek koltségvetési koncepcidjanak, elemi
kéltségvetésének elkészitése és végrehajtdsa a Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi
Szervezetének feladata. A hivatali Gazdasagi Szervezet feladatellatasat kiion
igyrend szabalyozza, amely a jelen SZMSZ fliggelékét képezi.



15.
A gazdalkodas folyamataban gyakorolt hataskérok,
kotelezeltségek és jogok

(1) A kotelezetiségvallalds, utalvanyozas, érvényesités és ellenjegyzés szabdlyait
jogszabély hatarozza meg, amely alapjan a hivatalra vonatkozé részletes szabalyokat
a Nagykanizsa Megyei Jogl Varos Polgarmesteri Hivatala pénzgazdalkodésaval
kapcsolatos kételezettségvallalds, utalvanyozas, érvényesités és ellenjegyzés
hataskéri rendjérél sz616 6nallo belsé szervezeti rendelkezés tartalmazza.

V.
ZARO RENDELKEZESEK

16.
Hatalyba léptetd rendelkezések, melliékietek, fliggelékek jeqyzéke

(1} Jelen SZMSZ 2014. januar 1. napjan lép hatélyba. Hatalyba |épésével egyidejlileg
Nagykanizsa Megyei Jogl Varos Polgarmesteri Hivatala 2013. junius 1. napjatél
hatalyos 158/2013.(V.30.) szamu koézgyiilési hatérozattal jovahagyott Szervezeti és
Mlkodési Szabalyzata hatalyat veszti.

(2) Jelen SZMSZ melleklete:
. sz. melléklet: A Polgarmesteri Hivatal szervezeti 4braja
- sz. melléklet: A Polgarmesteri Hivatal igyfélfogadasi és munkarendje

sz. meliéklet: Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jard hivatali munkakodrdk

Powop oo

sz. melléklet: Képzettségi péilék megallapitasara jogosité hivatali munkakordk, és a
szakmai (f6)tanacsadd cim adoményozasanak szabélyozésa

5. sz. melléklet: A Polgarmesteri Hivatal etikai kddexe

6. sz. melléklet Kdzbeszerzési Szabalyzat

(3) Jelen SZMSZ fiiggelékeinek jeqyzéke:

(Modositasarél és karbantartasardl a jegyz6 sajat hataskérben gondoskodik.)

Figgelék Fliggelek targykore

szama (Formaja: szabalyzat vagy vezetdi utasitas) _
1. A Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt &nalldan miksds kodltségvetési szervek
jegyzéke

Az Alapitd Okiratban jévahagyott szakfeladatok jegyzéke

A fizetési szamlahoz kapcsolodé alszamlak jegyzéke

el B

A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységeinek feladatjegyzéke

A Polgarmesteri Hivatal munkakérei és a helyettesités rendje

A Polgarmesteri Hivatalban hasznalt bélyegzok nyilvantartasa

A folyamatba épitett ellenérzés szabalyozasa (FEUVE)

A testilleti eléterjesztések rendje

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Nagykanizsa MJV Onkormanyzata palyazati tevékenységének szabalyzata

S 3L RN e w
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A jegyz8i hataskér gyakorlasaval kapcsolatos kiadmanyozas rendje

9




12. A polgarmesteri hataskér gyakorlaséval kapesolatos kiadmanyozas rendje

13. Iratkezelési Szabalyzat o ' |

14, A szellemi és anyagi infrastruktira magancéll igénybevételének szabalyzata

15. A Polgarmesteri Hivatal Esélyegyenléségi terve -

16. A Poigarmesteri Hivatal Munkavédelmi Szabalyzata

17. A Polgarmesteri Hivatal Tlizvédelmi Szabalyzata

18. A Polgarmesteri Hivatal Kézszolgalati Szabélyzata

19. A Polgarmesteri Hivatal Gafetéria Szabalyzata

20. A Polgarmesteri Hivatalban a vezetékes és mabiltelefon hasznalatara jogositd
munkakordk és keretek

21. A gépjarmUvek hasznalatanak rendje

22, A vagyonnyilatkozatok nyilvantartiséra vonatkozd szabalyok

23. A Polgarmesteri Hivatal helyiségeinek és berendezéseinek hasznalata

24. A Polgarmesteri Hivatalban dohanyzasra kijeldlt helyek

25. A kézérdeki bejelentések és panaszok kezelésének rendje

26. A Polgarmesteri Hivatal hivatali térfigyelé kamerarendszerének miikédtetése

27. A Kozterllet Feliigyelet kénnygazszord palack hasznalatanak rendje

28. A Kozterillet Felligyelet Ruhazati Szabdlyzata '

29. Ugyirathatralék lista készitésének és leadasanak rendje

30. A Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi szervezetének Ugyrendje

31. Kotelezettségvailalas, utalvanyozas, érvényesités és ellenjegyzés hataskéri rendje

32. RNO pénzgazdalkodasi rendje '

33. HNO és NNO pénzgazdalkodasi rendje

34. A kikiildetés rendje

35. Szamlarend

36. Szamviteli politika

38. Eszk6zok és forrdsok értékelési szabalyzata

39. Eszkizok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata

40. Pénzkezelési Szabalyzat '

41. A felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

42, Szabalyzat a céljelleggel nyUjtott tamogatasok elszamolasara és ellenfrzésére

43. Az dnkormanyzati ingatlanvagyon kataszter vezetésének rendje

44. Az 6nall6 birdsagi végrehajtokkal megkétdtt megallapodas végrehajtasi szabalyai

45, Beszerzési Szabalyzat ' '

46. A kézpénzbé| nyljtott tamogatasok kdzzétételi kételezettségének szabalyzata

47, POLISZ-hoz (integrélt dnkormanyzati rendszer) vald jogosultsag szabalyzata
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48, Az dnkormanyzati kéltségvetés tervezésének és zarszamadasa elkészitésének
rendje

49, Onkoltség szamitasi Szabalyzat

50. Belst ellendrzési stratégia

51. Kockazatkezelési Szabalyzat

52. Belsd ellendrok képzési terve

53. Bels6 Ellenérzési Kézikényv

54, Informatikai Biztonsagi Szabdlyzat

55. Informatikai Uzemeltetési Szabalyzat

56. Informatikai Katasztrdfa Elharitasi Terv

57. ki [g]

58. Polgarmesteri Hivatal Informatikai Stratégiaja

59. A vérosi honlap (www.nagykanizsa.hu) frissftésének rendje

60. Human eréforras kezelésének szabalyzata '

61. A segélyek utaldasanak rendje

62. Adatvédelmi szabalyzat

63. Orzésvédelmi szabalyzat

64. A szabalyzatok felllvizsgalatanak rendje

65. Reprezentacios szabalyzat

86.- a)

B7. Polgarmesteri Hivatal jelszé és informatikai jogosultsag hazirendje

Nagykanizsa Megyei Jogtl Varos Kozgy(lése 361/1./2013. (Xi.19.) szam( haiarozataval

jovahagyva.

Nagykanizsa, 2013. december 20.

Cseresnyés Peter
polgarmester
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MEGISIMEREST ZARADEK

Alulirott, Nagykanizsa Megyei Jogii Vdros Polgdrmesteri Hivatal szervezeti egységének vezetdje
elismerem, hogy a 361/1/2013. (XII. 19.) szdnui kozgyilési hatdrozattal elfogadott, Nagykanizsa
Megyei Jogii Varos Polgdrmesteri Hivatala 2014. janudy 1-t61 hatdlyos 2/214-7/2014. iktaioszami
Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatat és annak 1-6. szdmi mellékietét divetiem, az abban foglaltakat
megismertem és betartom, iovabbd a hozzdm rendelt heosziott dolgozokkal is megismertetem. A
aokumentum elérhets a Polgdrmesteri Hivatal informarikai hdlézatdn az 8" meghajto ,, Hivatali
Srabdlyzarok " mappan belil.

Nagvkorizsa 2014, ccawk- Jo .
& ot 2t (T’w'

Szervezeti egysép

Vezetd neve

Vezetd aldirdsa

. Jegyz0i Kabinet

i

Dr. Termecz Marianna
aljegyzo, kabinetvezeld

(v"“u— JZLL*\

| Polgdrmesteri Kabinet
| Polgdrmesteri szervezési
' csoport

i

H

Janzsoné Strobl Krisztinag
csoportvezeld

Polgdrmenteri Kakinet

- Pdlyazati froda

Rodeiné Hederics Evicg
csoportvezetd

!
i

| Polgdrmesteri Kabinet
- FOépitészi esoport

E
H

Dedl-Varga Dénes
csoportvezetd

Gazddikoddasi Osztdly
. b

1

Adotigyi csoport
Pénziigyi, koliségvetési
csoport
Vagyongazddlkodasi és
Vdrosiizemelleiési csoport

Kunics Gyirgy

VHumdan és Hatosagi Osztdly
"

]

Humdnigazgatdsi csoport
Kéziguzgatdsi csoport
Epitésiigyi esoport
Kozteriilet Feliigyelet
(csoport)

Bagarus Agnes
osztdiyvezetd




