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Nagykanizsa Megyei Jogt Varos Polgarmestere
1/2025. (IV. 01.) normativ utasitasa
Nagykanizsa Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatala
Szervezeli és Miikédési Szabdlyzatardl

A Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl szélé 2011, évi CLXXXIX. térvény (a
tovabbiakban: Métv.) 67. § (1) bekezdés a) és b) pontjaban, az allamhaztartasrol szolo
2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht) 9. § b) pontjaban, a 9/A. § (1)
bekezdéseben, tovabba az allamhaztartasrdl szolo térvény végrehajtasardl szolo 368/2011.
(XIl. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 1. mellékiete II. Fejezetenek 1. pontja a)
alpontjaban biztositott feladatkdréomben eljarva, figyelemmel az Aht. 10. § (5) bekezdésére,
az Avr. 13. § (1) bekezdésére, tovabbéa a jogalkotasrdl szold 2010. évi CXXX. térvény 23. §
(4) bekezdés }) pontjara, a jegyz6 altal — az Motv. 81. § (1) bekezdesében foglait
feladatkérében - elkeszitett szervezeti és mikddési szabalyzatot jdvahagyom és az alabbiak
szerint kiadom:

1.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.
A hivatal megnevezése, cimadatai

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

(2) A hivatal nemzetkozi kapcsolataiban az aldbbi megnevezeseket hasznalja:
a) angolul: The Local Government Mayor's Office of Nagykanizsa
b) németlil: Burgermeisteramt der Stadt Nagykanizsa
c¢) franciaul: La Mairie de Nagykanizsa

(3) A hivatal réviditett megnevezése: NMJV Polgarmesteri Hivatala

(4) A hivatal illetékességi ter(lete: Nagykanizsa Megyei Jogu Varos kézigazgatasi terllete.
Az egyes allamigazgatasi hatosagi Ogyek tekintetében a hatdlyos jogszabalyban
meghatarozott illetékességi teriletek.

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

(6) A hivatal telephelyei: 8800 Nagykanizsa, Erzsébet tér 1.
8800 Nagykanizsa, Sabjan Gyula utca 3.

2.
A hivatal jogallasa, iranyitasa

(1) A hivatal Nagykanizsa Megyei Jogu Varos Kézgyllésének (tovabbiakban: kézgylilés)
szerve, melyet a kozgyllés az &nkormanyzat mikédésével, valamint a poigarmester
vagy a jegyz6 feladat és hataskérébe tartozd Ugyek dontesre vald elékészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok eliatasara hozott létre.

(2) A hivatal Nagykanizsa Megyei Jogu Véros Onkormanyzata (tovabbiakban:
onkormanyzat) altal alapitott éndllé jogi személyként mikdédd, gazdasagi szervezettel
rendelkezd kiltségvetési szerv.

A hivatal alapitasardl rendelkezé jogszabaly:
Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl széld 2011, évi CLXXXIX. tdrvény 84. §-a.
A hivatal

a) alapitasanak idéponija: 1990. szeptember 30.
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b) hatalyos Alapitd Okirat kelte: 2021, junius 22.
¢} hatalyos Alapito Okirat szama:  4/32-52/2021.

(3) Nagykanizsa Megyei Jogu Varos Polgarmestere a kozgylilés dontései szerint és sajat
Snkormanyzati jogkdrében iranyitja a hivatalt.

(4) A hivatalt a jegyzd vezeti.

(5) A jegyz6t az aljegyzd helyettesiti, egyben elldtja a jegyzd altal meghatarozott
feladatokat.

(6) A hivatal engedélyezett létszamat a kdzgyllés az dnkormanyzat hatalyos kéltségvetési
rendeletében hatarozza meg.

3.
A hivatal feladatellatasa egyes
torzskonyvi jogi személyek tekintetében

(1) Kilén megallapodas alapjan a hivatal ~ belsé szervezeti egységein keresztl — veégzi
egyes torzskdnyvi jogi személyek pénzigyi-gazdasagi €s egyes egyéb feladatainak
ellatasat. A torzskonyvi jogi szeméiyek megnevezését, székhelyét, eierhetbéséget az
SZMSZ fluggeléke tartalmazza, illetve a feladatelldtas mddjat és eszkdzeit a hivatallal
kétott megallapodasok részletesen szabalyozzak.

(2) A torzskbnyvi jogi személyeknéi, illetve a hivatal sajat szervezeti egységeiben a
pénzlgyi-gazdasagi tevékenység ellatdsanak rendjét a  hivatal gazdasagi
szervezetének (gyrendje tartalmazza.

4
A hivatal alaptevékenysége

(1} A hivatal az alapitd okiratban, valamint jelen szervezeli és mikddési szabalyzatban
meghatarozott, tarsadalmi koézds sziksegletek kielegitését szolgald, jogszabaiyokon
alapulé allami feladatokat alaptevékenységkent, nem haszonszerzés céljabdl,
feladatvégzési és ellatasi kdtelezettséggel végzi, az alapitd altalanos felugyelete mellett.

(2} A hivatal 16 tevékenysége:
TEAOR: 8411  Altalanos kézigazgatas
Szakagazat: 841105 Helyi énkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Az Alapitdo Okiratban jovahagyott alaptevékenységek kormanyzati funkcidk szerinti
jegyzékét az SZMSZ fuggeléke tartalmazza.

(3) A hivatal belsd szervezeti egységei altal ellatott feladat- és hataskdrék jegyzéket,
tovabba az azokat meghatarozd jogszabalyok megjeldléset az SZMSZ flggeléke
tartalmazza. A hataskért a jegyzd gyakorolja oly mébdon, hogy az egyes szervezeti
egységek vezetdi az SZMSZ fuggelékét képezd kiadmanyozasi szabalyzat szerint jarnak
el. A féépitész hataskorét szintén az SZMSZ figgeleke régziti.

A hivatal feladatrendszerének teljes korli nyilvantartasaért, naprakeszsegéért a jegyzdé
felelds.

A hivatali munkakéroket és a munkakari helyettesitések rendjét az SZMSZ fluggeléke és
a munkakori leirdsok, a felelésségi szabalyokat a munkakdri leirdsok régzitik.

(4) A hivatal nem végez vallalkozasi tevékenységet.



(5) A feladatok forrasat Nagykanizsa Megyei Jogu Varos Kézgylilése hatalyos jogszabalyok
keretei kézott 6sszeallitott mindenkori éves kéliségvetési rendelete tartalmazza.
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A hivatal jelz6szamai

A hivatal az alabbi jelz6szamokat hasznalja:
a) Fejezetszam: 20
b) Agazat azonositoszam: 841105
c) A hivatal szamlaszama: 11749015 - 15734446
Nagykanizsa MJV Polgarmesteri Hivatala fizetési szamlajahoz kapcsolddd alszamlak
felsorolasat az SZMSZ fuggeiéke tartalmazza.
A koltségvetési év soran palyazati feltételekhez kétddoen Ujabb alszamla nyithaté.

d) MAK torzskényvi azonositd szam: 432 690

e) Addazonositd szam: 16432694-2-20

f) Statisztikai szamjel: 15432694-8411-325-20
g) Tarsadalombiztositasi nyilvantartasi szam: 0194171612

h) AHTI azonosité: 723994

i
A HIVATAL SZERVEZETE ES MUKODESENEK RENDSZERE

6.
A hivatal szervezeti tagozddasa

(1) A hivatal az alabbi belsé szervezeti tagozodasban latja el feladatait. A szervezeti
tagozddasnak megfeleld szervezeti abrat az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

1. Polgarmesteri Kabinet (Osztaly)
2. Jegyz6i Kabinet (Oszialy)
2.1.  Jogi Csoport
3. Gazdalkodasi Osztaly
3.1.  Pénzugyi Csoport
3.2. Koltségvetesi Csoport
3.3, Addugyi Csoport
4, Hatosagi Osztaly
4.1. Kozigazgatasi Csoport
5. Human Osztaly
5.1. Szocialis és Lakasligyi Csoport
5.2. Humanigazgatasi és Szervezési Csoport
6. Varosfejlesztési Osztaly
6.1. Vagyongazdalkodasi és Varosuzemeitetési Csoport
6.2. Fb&épitészi 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 jegyzb kbzvetlen iranyitasa ala az aljegyz0, a BelsO Ellenbrzési Munkacsoport,
valamint az Uzemeltetési Munkacsoport tartozik.

7.
A hivatali szervezel szintjei és az egységek jogallasa

(1) A hivatal bels6 szervezeti egységei jogi személyiséggel nem rendelkeznek.



(2) A hivatalban a kdvetkezd szervek m{ikddnek:

a) Osztaly: A Hivatal belsé szervezeti egysége. Csoportokra tagozddhat. Hataskor
atruhizassal atadoft kiadmanyozassal, illetve énkormanyzati rendelettel telepitett
onallo feladatokat 1at el Vezetdjét (tovabbiakban: osztalyvezetd) - a polgarmester
egyetértésével - a jegyzd nevezi ki hatarozatlan id6re, aki - ha az osztalyon belll
csoportok is mikddnek, a csoportvezetdk operativ kézremikddése Utjan - irdnyitja
és vezeti a szervezeti egység munkajat. Az osztallyal megegyezd jogallasu az énailld
szervezeti egységként mikddo kabinet.

b) Csoport: Az osztaly belsdé szervezeti egysége. Vezetdjét (tovabbiakban:
csoportvezetd) a jegyzd - az osztdlyvezetbvel tortént egyeztetés utan, a
polgarmester egyetértésével - nevezi ki. A csoportvezeté kbzvetlendl irdnyitja és
vezeti a csoport operativ munkajat.

c) Ugyintézd (referens). a beisé szervezeti egységeken belll az egyes munkakoroket
ellatd  koztisztviseldk. Az  gyintézdvel azonos jogallasy a jogtanacsos, az
anyakonyvvezetd, és a belso eilendr (revizor). Kinevezésikhdz és felmentésikhoz a
polgarmester egyetértése szikséges.

A koordinator olyan (gyintézd, aki egy csoporton belll az azonos vagy szorosan
kapcsoldédd munkakdroket ellaték munkavégzését - a munkakéri leirdsaban
meghatarozott modon és eszkézokkel - operativan dsszefogja.

d) Munkacsoport: Meghatarozott feladat végrehajtasara vagy meghatarozott
idotartamra (a feladat teljesliléséig) a kozgylilés, a polgarmester, illetve a jegyzd
hozza létre. Vezet6jét a munkacsoport létrehozdja nevezi ki. Mikddési szabalyait
szlkség esetén a kézgyliés altal létrehozott munkacsoport esetében sajat maga, a
polgarmester aital létrehozott munkacsoportnal a polgarmester egyetértésével a
jegyz0, egyéb esetekben a jegyz6 allapitia meg.

A Belst ellendrzési _munkacsoport a jogszabalyban meghatarozott feladatok
ellatasara a jegyz® kdzvetlen szakmai iranyitasa alatt mukodik.

Az Uzemeltetési Munkacsoport a hivatal izemeltetési feladatai ellatasara a jegyzé
kézvetlen szakmai irdnyitésa alatt mikodik.

e) Biztos: Rendkivili énkormanyzati feladatokra a jegyzd aital ~ meghatarozott
idészakra vagy feladat végrehajtasara — megbizott hivatali dolgozé.

f) Projektszervezet vagy projekifelelés: kiemelt dnkormanyzati vagy hivatali projekt
eldkészitésére, lebonyolitasara kialakitott, a projeki targya szerint kijelolt, tébb
szervezeti egyséy Ugyintézdibdl alldé munkaszervezet. VezetSje a projektfelelds
(projektmenedzser), akinek feladata a projektszervezet iranyitasa és a projekt
adminisztracidja. Létrehozasardi es tagjairdl, valamint a projektfeleldés személyérdl a
polgarmester és a jegyzd egylttesen dont.

(3) A hivatal feladatrendszerén belll az egyes belsd szervezeti egysegek altal ellatandd
feladat-és hataskoroket a jegyz6 allapitja meg, és gondoskodik a hivatali feladatjegyzék
karbantartasarol, aktualizalasarél.

(4) Az egyes belsd szervezeti egységekben milikédd agyintézdk létszamat az elladtando
feladatokhoz igazododan a jegyzd allapitja meg.

(5) A belsd szervezeti egységek kozotti koordinacid es munkamegosztas rendjét a jegyzé a
polgarmesterrel egyetertésben hatarozza meg.

8.
Munkakordok, iigyfélfogadas, munkaidé

(1) A hivatali szervezet alapegységei a munkakdrok. A munkakérok jegyzékét a szervezeti
egységek vezetdi javaslatara a jegyz6 késziti el és tartja karban. A hivatali munkakdrék
és a helyettesités jegyzékét az SZMSZ fliggeiéke tartalmazza.

(2) A vagyonnyilatkozat tételi kbtelezettséggel jaré munkakdroket az SZMSZ 3. szamu
meliéklete, a képzettségi potlékra jogosité munkakdréket és a szakmai (fé)tanacsadosi
cim adomanyozasanak szabalyait az SZMSZ 4. szamu melléklete tartalmazza.
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(3) A munkakordk ellatasdra vonatkozd eldirdasokat a kinevezés mellékletét képezé
munkakori leirasok tartalmazzak, amelyek elkeszitéséért és naprakészségéért a
szervezeti egységek vezetdi feleldsek. A szervezeli egységek vezetdi munkakori
leirasanak elkészitéséért és naprakészségéért a jegyzd felelds. A munkakéri leiras
tudomasul vételét a munkakért betditd dolgozé aldirasaval igazolja.

(4) A hivatal aktudlis feladatrendszerének és a munkakéri leirasok tartalmi ésszhangjanak
biztositasardl a szervezeti egységek vezetdinek kezdeményezésére a jegyzd
gondoskodik.

(5) A hivatal Ogyfélfogadasi és munkarendjét az SZMSZ 2. szamu melléklete tartalmazza.

9.
A képviselet rendje

(1) A hivatal képviseletét a jegyzd, akadalyoztatasa esetén az aljegyz6 iatja el. Eseti
képviselettel a jegyz6 (aljegyzd) altal a hivatal jogasz vegzettségli kéztisztviselje is
megbizhatd.

(2) A képviseleti jogot a feladat ellatasa soran viselt dontési, illetve végrehajtasi
felelosséggel
a) a térvény, kormanyrendelet és 6nkormanyzati rendelet altal telepitett sajat hataskor,
b) az atruhazott hataskor,
¢) a kiadmanyozasi jogkdr
gyakorldja iatja el a tevékenységgel kapcsolatban.

(3) A belst szervezeti egység vezetdje keépviseleti joggal rendelkezik az altala iranyitott
szervezet szakmai munkdjaval dsszefliggd munkakapcsolatokban.

(4) A hivatal jogi képviseletét a jegyz6 vagy az altala megbizott személy latja el. A hivatalt
érinté perben meghatalmazottként a polgari perrendtartasrél szoéld  torvényben
meghatarozott személy jarhat el.

10.
Hivatali eljarasok szabalyozasa és az dgyintézési hataridok
megallapitasanak rendje

(1) A hivatali munkafolyamatok szabalyozdsa, munkatechnolégiak kidolgozasa - az
érintettek kézremikddésével - a jegyzd feladatkore.

(2) A munkafolyamatok szabalyozasanak szikségessegeét jogszabaly vagy a jegyzd irja eld.
A jegyzd évente egyszer értékeli a hivatal munkajat, tovabba tajékoztatast ad a
dolgozdknak a kévetkezd idbszak feladatairdi.

(3) Az 6nkormanyzati hatosagi tgyintézési folyamatok szabalyozasa keretében az altalanos
kézigazgatasi rendtartasrdl szold mindenkor hatalyos térvény eldirdsaihoz képest
révidebb Ogyintézési hataridét nkormanyzati rendelet allapithat meg.

11.
Az onkormanyzati testiiletek feladat- és hataskdrébe tartozo ligyek
elbkészitésével sszefiiggb hivatali feladatok

(1) A polgarmester és a jegyz6 kdzdsen, belsd szabalyzatban hatarozzak meg azokat a
hivatali feladatokat, amelyek az &nkormanyzat munkajanak szervezéséhez, az
onkormanyzati testlletek dénteseinek megfeleld eldkészitéséhez, végrehajtasahoz
szUkségesek.



(2) A hivatal szervezeti egységei igény és sziikség szerint kotelesek adatokat szolgéltatni,
jelentést, tajékoztatot, elbterjesztést stb. késziteni a kdzgyulésnek és szerveinek.

12.
A hivatal k6zremiikGdése a lakossagi tajékoztatas szervezésében

(1) A hivatal feladatai kozé tartozik az dnkormanyzat tevékenységérél, a hivatali munkardl, a
lakossagi érdekitdésre szamot tartd onkormanyzati esemeényekrol, torténésekrdl a
folyamatos lakossagi tajékoztatas szervezése.

(2) A lakossagi tajékoztatas eszkozei:

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

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

C) a varosi, varmegyei es orszagos sajtd-organumok, valamint a nyomtatott és
elektronikus sajté (Kanizsa Ujsag, Kanizsa TV, MTV, regionalis radié, televizié stb.)
folyamatos tajekoztatdsa az &Snkormanyzat mulkddésérdl,  hatarozatairdl,
rendeleteirél, a helyi eseményekrél. Indokolt esetben tisztségviseldi nyilatkozattéfel
elokeszitése.

(3) A Zala varmegyében mikddd, illetve az orszagos hirkdzld szerveknek a hivatallal
foglalkozd cikkeire, véleményeire, nyilatkozataira t6rténé reagalas maodjarol a jegyzé
dént.

(4) A Zala varmegyében mikédd, illetve az orszagos hirkdzlé  szerveknek az
6nkormanyzattal foglalkozd cikkeire, véleményeire, nyilatkozataira torténé reagalas
moédjardl a polgarmester dont.

(5) A nyilatkozatoknal a sajtészabadsagrél és a mediatartalmak alapvetd szabalyairdl szolo
2010. évi CIV. torvény 4. § (3) bekezdését, a 9-10. §-at, valamint az altalanos
kdzigazgatasi rendtartasrdl szold torvény rendelkezéseit be kell tartani.

(8) A kézérdekl kérelmekkel, panaszokkal, bejelentésekkel kapcsolatos efjaras rendjét a
polgarmester a jegyzdvel egyetertésben belsd szabalyzatban hatarozza meg.

13.
A nemzetiségi 6nkormanyzatok miikbdésével 6sszefiiggd hivatali feladatok

(1) A hivatal kételes segiteni a varosban mukédé telepiilési nemzetiségi dnkormanyzatok
munkaijat.

(2) A nemzetiségi oOnkormanyzatok mikodésének segitésével oOsszefiiggd feladatok
koordinalasat, szervezését, a nemzetiségi onkormanyzatok szervezeti és mikddési
szabalyzatanak, illetve hatarozatainak kbzzétételével kapcsolatos feladatokat a Jegyz6i
Kabinet iatja el.

(3) A hivatali szervezeti egység valamennyi vezetje — a feladat- és hataskorikbe tartozéd
Ugyekben — kételes a nemzetiségi dnkormanyzatok munkajat segiteni, a nemzetiségi
onkormanyzat elndkét, eindkhelyettesét, képviseldjét soron kivll fogadni és részikre a
szUkséges felvilagositast, szakmai tajékoztatast, segitséget megadni.

(4) A hivatal érintett szervezeti egysége a nemzetiségi Snkormanyzatok mukodéséhez
felkérésre tajékoztatdt tart, adatot szolgaltat, megallapodas szerint  Ugyviteli
kézremukddést vegez.

(5) A teleplilési nemzetiségi Onkormanyzatok koltségvetésével, gazdalkodasaval,
vagyonjuttatasaval kapcsolatos feladatok elbkészitéset a hivatali szervezeti egységek
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végzik a hivatal gazdasagi szervezetének Ugyrendjében részletesen meghatarozott
szabalyok szerint.

.
A HIVATAL GAZDALKODASAVAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

14.
A kdltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilénleges elbirasok,
Gazdasagi Szervezet

(1) A koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos kildnieges elbirasokat, feitételeket a
kozgylilés altal jovahagyott éves kdltségvetési rendelet tartalmazza.

(2) Az | fejezet 3. pontjanak (1) bekezdése szerinti térzskdnyvi jogi személyek elemi
koltsegvetésének elkészitése és végrehajtasa a kildbn megallapodasokban foglaltaknak
megfelelden a hivatal Gazdasagi Szervezetének feladata. A hivatali Gazdasagi
Szervezet feladatellatasat kilon Ogyrend szabalyozza, amely a jelen SZMSZ fuggelékét
képezi.

15.
A gazdélkodas folyamataban gyakorolt hataskorik,
kételezettségek és jogok

A kotelezettségvallalads, utalvanyozas, érvényesités és pénzigyi ellenjegyzés szabalyait
jogszabaly hatarozza meg, amely aiapjan a hivataira vonatkoz6 részietes szabalyokat a
Nagykanizsa Megyei Jogu Varos Onkormanyzata pénzgazdalkodasaval kapcsolatos
kételezettségvallalas, teljesités igazolas és pénzlgyi teljesités elrendelésérdl és hataskori
rendjerdt szolo belsé szabalyzat tartalmazza.

\"2
ZARO RENDELKEZESEK

16.
Hatalyba léptetd rendelkezések, mellékletek, fiiggelékek jegyzéke

(1) Jelen SZMSZ 2025. aprilis 01. napjan lép hatalyba. Hatalyba lépésével egyidejiileg
hatalyat veszti Nagykanizsa Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala 2022. okidber
01. napjatdl hatalyos 2/80-13/2022. iktatdszamu Szervezeti és Mikodesi Szabalyzata.

(2) Jelen SZMSZ meliékletei:
1. sz. meliéklet: A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja
2. sz. melléklet: A Polgarmesteri Hivatal tgyfélfogadasi és munkarendje
3. sz. meliéklet: Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jard hivatali munkakérék
4. sz. meliéklet: Képzettségi pbtiék megallapitasara jogositd hivatali munkakordk, es a
szakmai (fé}tanacsadd cim adomanyozasanak szabalyozasa

(3) Az allamhaztartasrdl sz6ld torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XIl. 31.) Korm.
rendelet 13. § (1) bekezdése szerinti szabalyzatok jelen SZMSZ flggelékeit képezik. A
fuggelékek tételes jeqyzeékét a szabdlyzatkészitésrél és felllvizsgalatrdl szolé szabalyzat
tartalmazza.

Nagykanizsa, 2025. aprilis 01.

Horvath Jacint
polgarmester
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PH SZMSZ 2. mellékiete

A Polgarmesteri Hivatal ligyfélfogadasi és munkarendje

1. A Polgarmesteri Hivatal igyfélfogadasi rendje:’

a) Szocialis és Lakasigyi Csoport:

Heétfo: 8.00-12.00
Szerda: 8.00-12.00 13.00-16.00
Csltorok: 8.00-12.00

b) Kozigazgatasi Csoport, Adoligyi Csoport:

Heétfo: 8.00-12.00
Szerda: 8.00-12.00 13.00-16.00

¢) Anyakonyvvezetok:

Hetfé: 8.00-12.00 13.00-16.00
Szerda: 8.00-12.00 13.00-16.00
Csutéridk: 8.00-12.00

d) Iskolai étkeztetési Ugyintézés: munkaidében folyamatos

e) A polgarmester és az alpolgarmesterek havonta egy alkalommal, elére meghirdetett és
kozzétett idépontban tartanak Ogyfélfogadast.

f) Kilon jogszabalyban meghatarozott szervek képviselbit, az orszaggyllési képviseldt,
valamint a helyi énkormanyzati képviselbket teljes munkaiddben és soron kivil kell fogadni.
2. A Polgarmesteri Hivatal munkarendje:

a) A hivatali dolgozdk heti munkaideje 40 déra, amely hétfén, kedden és csiUtortékon
7.30-16.00 oraig, szerdan 7.30-17.00 oraig, penteken 7.30-12.30 éraig tart.

b) A Polgarmesteri Kabinet dolgozoéinak munkarendjére a munkaltatoi jogkor gyakorldja
munkaidd-keretet allapithat meg.

3. A munkarendre vonatkozé részletes szabalyokat a jegyzé a Kdzszolgalati Szabalyzatban
allapitja meg.

Nagykanizsa, 2025. aprilis 01.

e

; Horvath Jacint
'/ polgarmester

! Nagykanizsa Megyei Jogl Varos Kozgyilése 263/7/2022. (IX. 20.) szami hatarozatadval 2022. 10. 15-tdl
megallapitoft tgyfélfogadasi rend.
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PH SZMSZ 3. melléklete

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrdl szl 2007, évi CLH. térvény alapjan

VAGYONNY!LATKOZAT{I‘&TELI KOTELEZETTSEGGEL
JARO MUNKAKOROK meghatarozasa

Szervezeti egység Munkakor Kotelezettséget Vagyonnyilatkozat-tételi
) megall?pito kotelezettség
jogszabalyhely gyakorisaga

jegyzd, 3§(No 5.8 (1)¢cb)
aljegyzé 3.8§(2)d) 2év
Polgarmesteri valamennyi Ugyintézé 38(Mo 5§ (1)ch)
Kabinet kivéve: poigarmestert, 2év
alpolgarmesteri
titkarnd;
Jegyzdi Kabinet jegyzéi kabinetvezetd 3.3.§(Nce)
3.58(2)d)
valamennyi Ggyintezd 3.8(1)¢c)
kivéve: szervezési
Ogyintézd; testuleti 5.8§{(1)cb)
szervezesi lgyintézd 2év
vezetd jogtanacsos, 3.§(1)c)
jogi csoportvezetd 3824
jogtanacsos 38(He)
Gazdalkodasi osztalyvezetd; 3.8(1)b), c), e) 5 8§ {1Dca)
Osztaly penzigyi §@d) 1 év
csoportvezet,
kdltségvetési
csoporivezett,
pénzigyi csoport, 3.§(1)c) e 5.§ (1) ch)
koltsegvetesi csoport 2 év
valamennyi Ogyintéz&i
munkakére
adoligyi csoportvezetd 3.§(a), o 5.8(1)ch)
3.§{2}d) 26v
adougyi koordinator; 3.§(t)a) 5 §(1)cc)
adoiigyintézd 5 év
Hatosagi Osztaly osztalyvezetd; 3.§{1)c) 5 §(1)cb)
csoportvezetd 3.§(2)d) 2év
anyakényvvezets, 3.8MMa) 5.8 (1) cc)
altalanos igazgatasi 5 év
tgyintézé;
iogi gyintézd
Human Osztaly osztalyvezetd, 3.8(1)¢)
csoportvezetd 3.8§(2)d)
humanigazgatasi 3.§(1)a), ¢)
koordinator,
szocialpolitikai 5.8§{1)ch)
koordinator 2év
szervezesi 3.8{1)c)

koordinator,;
sportigyintézd;
intézményi referens;
szervezesi referens




Szervezeti egység

Munkakor

Kotelezettséget

Vagyonnyilatkozat-tételi

_ megallapito kételezettség
jogszabalyhely gyakorisaga
szocialpolitikai 38{Ha) 5.§(1yce)
Ggyintéz6; lakas és 5év
helyiséggazdalkodo
Varosfejlesztési oszialyvezetd; 3.§(N1)b)c) e
Osztaly csoporivezetd 3.8(2)d) 5.§ (1) ca)
beruhazasi tgyintézd; 3.8(M b)) 1 év
beszerzesi tgyintézd,
vagyongazdatkodasi
szervezési igyintézd
varosi foépitész 3.8§(Nc)e)
f H59
Bkertész; . c
kornyezetvédelmi S §2(;3’Cb)
munkatars,;
telepiliésrendezési
{gyintezd
Belsd Ellendrzési belsé ellendrzési 3.§(1)b), c) e) 5 §(1)ca)
Munkacsoport vezetd, 1év
revizor
Uzemeltetési tzemeltetési referens; 3§ 58§ (1)cb)
Munkacsoport Gzemeltetési 2 av

asszisztens

Nagykanizsa, 2025. aprilis 01.

Horvath Jacint
polgarmester



PH SZMSZ 4. meliéklete
Nagykanizsa Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatalaban

KEPZETTSEGI POTLEKRA JOGOSITO MUNKAKOROK JEGYZEKE
és a szakmai {f6)tanacsadoi cim adomanyozasanak szabalyozasa

A kozszolgalati tisztviselokrdl szoéid 2011. évi CXCIX. térvény (Kitv.) 142. §-a és a
kézszolgalati tisztviseldk részére adhato juttatasokrol és egyes illetménypotiekokrdl szoid
249/2012. (VIIL. 31.) Korm. rendelet 2. § (3) bekezdése alapjan a Polgarmesteri Hivatalban a
képzettségi potiék megallapitasara jogositd munkakdrdk, illetve szakképesitések,
szakképzettségek a kévetkezék:

1.
Munkakdrok Szakképesitések, szakképzettségek
Jegyzd, fels6oktatasban szerzett jogi szakképzetiseg
Aljegyzé eliatott szakterllethez kapcsolddo felsdoktatasban

Jegyzbi Kabinet vezetdje,
Jogi Ugyintézé,
 Jogi csoportvezetd

szerzett szakképzetiség

Személyi titkar,
Gazdasagfejlesziési
referens,

Polgarmesteri szervezeési
ugyintézé

a szervezeti egység tevékenységéhez kapcsolddd
szakiranyu felséfoke vagy felsdoktatasban szerzett
féiskolai, egyetemi szakképzettség,
felsboktatasban szerzett bélcsészettudomanyi,
tarsadalomtudomanyi, pedagdgus, mivelédésszervezé |
szakképzettség
szociologus, politolégus vagy nemzetkdzi szakon szerzett
felséfoku szakképzetiség ‘

kommunikaciés, marketing, PR vagy
rendezvényszervezd szakiranyu felséfoku
szakképzettseg -
Szervezesi gazdasagi szolgaltatasi szakterlleten szakiranyu
ugyintezo, szakmacsoportban szerzett kézépfokl

Testlleti szervezési
Ggyintézd

szakképesités vagy felséfoku szakképzettség
kereskedelem-marketing,  Uzleti  adminisztracié
szakmacsoportban szerzett felséfokll szakképesités
ECDL szamitdgép-kezeld (komplex)

Revizor,
Belst eliendrzési vezetd,
Adoéugyi csoportvezetd

szakiranyu felséfoku, féiskolai vagy egyetemi
szakképzettseg

Uzemeltetési referens,
Uzemeltstési asszisztens

felséoktatasban szerzett muszaki, épitész,
gazdasagtudomanyi szakképzettség
gazdasagi-szolgaltatasi, miszaki szakteriileten

szakiranyu, tovabba (Ogyviteli szakmacsoportban
szerzett kdzépfokl szakképesités vagy felséfoki
szakképzettség

Szemelyzeti Ugyintézd

szakiranyu felsbfoku, féiskolai vagy
egyetemi szakképzetiség

‘Gazdalkodasi Osztaly
vezetdje

szakiranya felséfoky, féiskolai vagy egyetemi
szakképzetiség

Pénzigyi csoportvezetd

szakiranyu felséfokd, féiskolai vagy egyetemi
szakképzettség

Koltségvetési csoporivezetd

szakiranyu felséfoku, féiskolai vagy egyetemi
szakképzetiség




- Pénzigyi koordinator,
Koltségvetési koordinator,
Gazdalkodasi tgyintezd,
Kontrolling Ugyintézd,
Kényveld,

Pénzgyi tgyintézé,
MunkaUlgyi

Lgyintézo,

Pénzigyi ugyintézt -
pénztaros,

Pénzlgyi
ugyintezb/étkezés,
Addigyintézé

o szakirAnyl kozépfoku szakképesités, felséfoky, fiskolai

vagy egyetemi szakképzetiség

Anyakényvvezetd

tarsadalomtudomanyi vagy bélcsészettudomanyi
felsboktatasban szerzett szakképzetiség

Kézigazgatasi csoportvezetd,
Altalanos igazgatasi
ugyintézé,

Altalanos igazgatasi
Ggyintézé/anyakoényvvezetd

szaktertilethez kapcsolddod kozépfoku, felséfokd, vagy
felsGoktatasban szerzett szakkepzettség

- Human Osztaly vezetdje,
Hatdsagi Osztaly vezetdje

szakterllethez kapcsolddo felséfoky, vagy
felsdoktatasban szerzett szakképzettség

Szociaipolitikai Ggyintézd,
Szociaipolitikai koordinator,
Lakas- es

szakterillethez kapcsolodd felsoktatasban szerzett |
szakképzettség

Szervezési referens,
Srervezési koordinator,
Humanigazgatasi koordinator

helyiséggazdalkodo

Sportﬁgyintézé, felsdoktatasban szerzett b tlcsészettudomanyi,
Intézményi természettudomanyi, tarsadalomtudomanyi,
referens, egészsegtudomanyi, hittudomanyi, pedagdgus

szakképzettség
az egészséglgyl, szocialis, oktatasi, szocialis
szolgaltatas szakmacsoportban szerzett felséfoku

osztalyvezetd,
Vagyongazdalkodasi és
varosiizemeltetési
csoportvezetd

szakképzettség,
kommunikaciods, marketing, PR vagy
rendezvényszervezd szakiranyt felséfoka
szakképzetiség
:Varosi Féépitesz, miszaki - épitész, épitdbmeémndk, éplletgépész,
Varosfejlesztési telepilésmérndk, varosgazdasag, kézlekedés,

kornyezetvédelem vagy vizgazdalkodas - szakterlleten
felsboktatasban szerzett szakképzetiség

Beruhazasi Ggyintézé,
Teleplilésrendezési

ugyintézd
Vagyongazdalkodasi
szervezési  (gyintézd,

Beszerzési tgyintézd

miszaki - épitész, épitébmerndk, épuletgépész,
telepllésmérndk, varosgazdasag, koziekedeés,
kérnyezetvédelem  vagy vizgazdalkodas -
szakterlleten felséoktatasban szerzett
szakképzetiség

miszaki szakterllet épitészet, kozlekedés, kdzbeszerzés,
kérnyezetvédelem-vizgazdalkodas  szakmacsoportjaiba,
illetve a gazdasagi szolgéltatasi szakter(iet
szakmacsoportjaiba tartozé felsdfoku szakképzettség




Kérnyezetvédelmi
munkatars,
Varosi fékertész

(-3

szakterllethez  kapcsolédé fels6okiatasban
szerzett szakképzettség

Valamennyi munkakdrben képzettségi potiékra jogosito szakképesitések:

. »

felséfoku,
szakképzetiség.

foiskolai

jogasz, jogi szakvizsga, szakjogasz képzettség

kézgazdasagi felsdokiatasban szerzett szakképzetiseg

kézszolgalati felsboktatasban szerzett szakképzettség

vagy egyetemi szintli szamitastechnikai, informatikai

2.

A Kitv. 127. §-aban foglaltak alapjan a Polgarmesteri Hivatalban adomanyozhatd szakmai
tanacsaddi és szakmai fétanacsaddéi cimek szama egylttesen nem haladhatja meg a
Polgarmesteri Hivatal felséfoku iskolai végzettségl kozlisztviselbi 1étszamanak 20 %-at.

Nagykanizsa, 2025. aprilis 01.
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polgarmester
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