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BEVEZETES

Miskole Megyei Jogi Viros Onkorminyzata a helyi kdzbiztonsaggal kapcsolatos feladatok
ellatasara a Magyarorssidg hebyi onkormdnyzatairsl szolé 2011, én CLXXXIX. tirvény (tovibbiakban
Mi.) 17. §-ban foglaltak alapjan 2013, 4prilis 1. napjaval megalapitotta a Miskolci Onkormanyzati
Rendészetet (tovébbiakban MIOR), mint $nalld jogi személyiséggel rendelkezd kéltségvetési
szervet.

AMIOR az dllambastaridsrdl szils 2011, éoi CXCV. tirvény 8. [ (1) bekezdés é5 9. § b) pontja alapjin,
Miskolc Megyei Jogh Varos Polgirmesterének jovihagyisaval Szervezeu eés Milkodési
Szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) az albbiak szerint allapitja meg,

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Elnevezése: Miskolci Onkormanyzati Rendészet

Székhelye: 3531 Miskolc, Gydri kapu 27/b.

Telephelyei: 3530 Miskolc, Gyér kapu 27/a.

Szakagazati besorolasa: 842410 | Kdzbiztonsag, kbzrend szakigazgatisa

Alapitdja: Miskole Megyei Jogth Varos Onkorméanyzata
3525 Miskolc, Varoshaz tér 8.

Alapitasinak datuma: 2013. aprilis 1.

Alapitb Okiratanak szdma:

Alapité Okirat médositisanal kelte:

Bankszamla szama:

T6rzskdnyvi azonositd szam:

Miskolc Megyei Jog Varos Kézgyllésének
I1-9/4210/2013. szami hatarozata

Miskolc Megyei Joglh Varos Kozgyllésének
37/2023, (I1,30)) szam hatarozata

11734004-15813248-0000000C (OTP Bank Nyrt.)

813244

Adbszama: 15813248-1-C5
Engedélyezett Jétszam: 160 £6



Joghllasa: A MIOR 6nllé jogi személyiségge! rendelkezd, gazdilkodasi jogksr alapjan sajat

gazdalkodasi szervezettel rendelkezd kdlségvetési szerv.

Frdekeltségi rendszere: A MIOR vallalkozési tevékenységet nem folytat, gazdilkodé szervezetek
tekintet¢ben alapitdi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

Jogszabalyban meghatérozott kizfeladata: Az M. 13.§ (1) bekesdés 17. pontidhan é a 17.§ (1)
bekexdisiben foglaltak alapjin jogszablyban meghatirozott eszkdzsk alkalmazasaval gondoskodik a
telepiilési Snkormanyzat helyi kbzbiztonsiginak biztositdsardl, vagyondnak, valamint més
értékeinek védelmérdl,

Iletékességi teriilete, miikidési kdre: A MIOR illetékessége Miskolc Megyei Joghi Véros
kSzigazgatasi tertiletére terjed ki.

Alaptevékenységek: a MIOR adatait, az alaptevékenységét, valamint az alaptevékenységének
kormanyzati funkcibk szerinti megjelslését a mindenkor hatdlyos Alapfté Okirat tartalmazza, A
MIOR Alapité Okirata jelen szabalyzat fiiggeléke.,

AMIOR feladatai ellatasa érdekében egyiittmiksdik:

a) a rendvédelmi szervekkel, kiilondsen a rend8rség, a Katasztrdfavédelem és a Nemzeti
Adé- és Vambhivatal szervezeteivel,

b) a Magyar Honvédség teriilet szerveivel,

¢) az egyéb allami ellendrzd szervekkel, kiléndsképpen a kereskedelmi hatésagokkal és a
fogyasztévédelem teriileti szerveivel,

d) a PolgarSrség helyi szervezeteivel,

e) az Snkormanyzati tarsszerveldsel,

f) feladatai ellacisahoz segitséget ny(jtd, abban kézremdksds egyéb szervekkel &s az
egyesiilési jogrol szol6 wrvény hatilya ald esd egyéb szervezetekkel.

II. A MIOR VEZETOI ES NEM VEZETOI MUNKAKORT] FELADATOKAT
ELLATO KOZTISZTVISELOI

A MIOR vezetd beosztasu tisztviselsi:

intézményvezetd | igazgatd

szakmai igazgatdhelyettes

gazdasigi igazgatd

jarbrszolgalati osztalyvezetd

tigyeleti es térfeliigyeleti osztalyvezets
hatdsagi csoportvezetd

SV AN



1. Intézményvezets | igazgatd

1. Azintézményvezetd a kiszolgilati tisztviselikrdl sz 2011, évi CXCIX. tirvény (tovabbiakban:
kézszolghlati torvény) alapjan pélyizat Gtjan kinevezett, f8osztalyvezetd jogallast
kbzuisztvisel§. Miskolc Megyei Joghh Varos Kozgy(ilése hatirozatlan idére bizza meg és
gyakorolja felette a munkiltatdi jogokat. Egyéb munkiltatdi jog gyakorlisira Miskolc
Megyei Jog Varos Polgarmestere (a tovabbiakban: Polgarmester) jogosult. Egyszemélyi
felelSs vezet8ként irinyitja a MIOR tevékenységét és gyakorolja a munlkaltatdi jogokat az
intézmény dolgozdi felett.

2. Az intézményvezetd kdzvetleniil irAnyitja a gazdasagi igazgatd, a szakmai igazgatOhelyettes,

a jogi és adatvédelmi felelds és a titkdrsagi ligyintéz3, igazgatdsagi jogi ligyintézd munkajat,
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megallapitja feladatkSriiket és rendszeresen beszamoltatja Sket az egyeni, valamint vezetd
esetén az Altaluk irdnyitott szervezeti egységek munkajardl.

3. Az intézményvezetd hatiskire, feladatai, feleldssége:

a) vezeti és képviselia MIOR:-t, mint kohségvetési szervet, dont és intézkedik minden olyan
kérdésben, amelyet jogszabaly vagy Miskole Megyei Joglh Varos Onkormanyzata
személyes hataskdrébe utalja,

b) meghatirozza az éves munkatervet, munkaprogramot, célfeladatokat és intézkedik azok
végrehajtasairdl,

¢) gyakorola a munkaltatdi jogokat az intézmény dolgozdi f8low, gyakorolja a
kiadmanyozasi jogot az err8l sz616 szabalyzat rendelkezései szerint,

d) dont az intézmény szervezetének és mitkdésének egészét érintd iranyrrasi kérdésekben,
egyebekben pedig meghatirozza a szervezeten beliili ddntési szinteket,

¢) intézkedik a mikidésére, a munkavégzés rendjére, tartalmira vonatkozo altalanos
érvényll és egyéb urasttasok, szabélyzatok kiadasard! és betartdsardl, miksdreti a belsé
ellen8rzési tevékenységet,

D) megillapitja a szervezeti egységek munka-, ellendrzési- és tovabbkepzési terveit,
valamint a kiadmanyozasi jogkdroket,

g) meghatirozza az intézmény kotelezettségvallalisainak rendjét, dont a létszamr, bér- és
jutalmazasi keretekrdl és azok felhasznalasairol,

h) jbvahagyja a beszerzéseket, beruhazasokokat és ellenérzi azok végrehajtas,

i) elbirilia a mikodésével kapcsolatban érkezett kérelmeket, kizérdekl bejelentéseket,
panaszokat, amennyiben azok nem tartoznak mas - kiilsnosen birbsagi, kdzigazgatasi,
szabalysértési és egyéb - eljaras alé,

j) elrendeli a MIOR kéztisztvisel8jével, munkavallaléjaval szembeni kirtéritési és/vagy
fegyelmi eljardst, megallapitja az intézmény kirviselésének rendjét,

K) pénz- és thrgyjutalom adominyozisirdl dont az errd] sz616 szabdlyzat rendelkezései
szernt,



) egylittmksdési megallapodisokrél dént, és szerzédések kot 4llami, Snkormanyzati és
tarsadalmi szervekkel, szervezetekkel, megallapodist kit a Borsod-Abatj-Zemplén
Megyei Renddr-f8kapitanysiggal, valamint gondoskodik a megallapodisban foglaltak
végrehajtasardl,

m)ellia a MIOR vezetését, a kiszvetlen irdnyitési korébe tartozd szervezeti egységek
vezetbinek szalmai irdnyftdsdt, Ssszehfvja és vezeti a vezerSi & dolgozéi
munkaértekezleteket,

n} biztositja a MIOR feladatkdrét érinté jogszabalyok, a Kézgylilés &s szervei dontéseinek
végrehajtasat,

o) képviseli az intézményt a Miskolci Onkormanyzat, annak testiiletei, szervezeti egységei
és mas szervezetek, illetve hatdsigok, tovabbi a birbsig eldtt, egyéb tarsadalmi és
szakmai szervezetekben, személyesen, vagy kbzvetetten kapcsolatot tart az
Onkormanyzati képviselSkkel, részt vesz lakossagi forumokon és intézkedik a MIOR
hataskirébe tartozd feladatok végrehajtasa érdekében,

p) gondoskodik a MIOR mitksdéképességének fenntartdsardl, tevékenységének
rendszeres elemzésérdl, érékelésérdl, szabilyozdsarbl, arrdl beszamolét terjeszt el§ a
Polgirmester ¢és a Kozgyiilés részére, rendszeresen tijékoztatja a Polgérmestert, a
Kézgyllést a szervezet szakmai tevékenységérdl, gazdilkodisinak helyzetérdl, a
miikédését, a személyi dllomany helyzetét, a dontésck elSkészitését és végrehajidsit
érintd kérdésekrd),

q) gondoskodik az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsigos munkavégzés feltételeinek
megteremtésérd] és fenntartasardl,

1) rendszeresen tajékoztatja dolgozdit a munkijukhoz sziikséges informacidkrdl,

5) ellitja a tevékenység korszerfisitésével és fejlesztésével Gsszefiiged feladatokat,

t) meghatdrozza a MIOR tirsadalmi kapcsolatai 6 irdnyait, médszereit s feladatait, ezeket
kozvetlentil iranyitja,

u) gondoskodik a feladat- és mikddési korét érimé kozgyllési elbterjesztések
elkeszitésérdl,

v) felel6s az inézmény jogszer és szakszerli mitkodéséérr, annak folyamatossigiért, az
chhez szilkséges személyi, szervezési és technikai feltételek biztosftottsagdért, a
munkafegyelem  betartdséért, felelés a kolségvetési szerv  tevékenységének
gazdasagossagaért, eredményességéért,

w) a korrupcié elleni hatékony fellépés érdekében megteszi a szitkséges intézkedéseket,

x) elvégzi a szakmai igazgatdhelyettes és gazdasigi igazgatd, valamint a kb zvetlen irdnyitisa
ala tartozé koztisztviselSk teljesttményériékelésée és mindsitését,

y) gondoskodik a kiszvetlen irdnyftisa ali tartozd koztisztviselék és munkavallalék
munkakér leirasanak elkészitésérdl, az esetleges valtozasok dtvezetésérél, a munkaksri
leirasban foglaltak betartisirél, évenkénti feliilvizsgalatérdl,

z) gondoskodika MIOR tevékenységét, miksdését, eseményeit érintd kérdésekben a sajtd,
média tajékoztatisardl.



4. Az igazgatb kbzvetleniil vezeti, irdnyitja és ellenSrzi:
a) a szakmai igazgatohelyettest,
b) a gazdasagi igazgatdt,
¢) ajogiés adatvédelmi feleldst,
d) igazgatdsagl jogi ligyintézSt,
e) a titkirsagi tigyintézSt.

5. Az intézményvezet8 tivolléte, tartds tivolléte, valamint az igazgatdi beosztas
bettletlensége esetén az eredményes palyizati eljaras lezarultdig teljes jogkdrében tdrténd
helyettesftésére a szakmai igazgatbhelyettes, annak akadalyoztatisa esetén a gazdasagi
igazgatd jogosult.

2. Szakmai igazgatohelyettes

1. A szakmai igazgatOhelyettes a kozszolgdlati t6rvény szerinti osztilyvezetd besorolasit
kztisztviseld, akit az intézményvezetd nevez ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
Az intézményvezetdt tartds tivolléte, illetve eseti megbizdsa alapjan helyettesiti,

2. Hataskore, feladatai, felelGssége:

a) koordinalja a blinmegelézési feladatokat,

b) gyakorolja a kiadményozasi jogksrt a hataskdrébe rendelt tigyekben,

¢) a feladatkorée érinté {igyekben kapesolatot tart a szolgélati feladatok elldtasaban
kozremiktds, illetve az azt timogatd allami rendvédelmi és mas szervekkel,
szervezetekkel az intézményvezetd tajékoztatasa mellett,

d) beszidmoltatja az iranyitasi kisrébe tartozdkat, értékeli a tevekenységiiket,

e) fegyelmi és/vagy kartéritési eljarist kezdeményez, jutalmazési, kitiintetési javaslatot tesz
az intézményvezetd részére,

f) az érintett tigyfél kérelmére tdjékoztatist ad a kezelt személyes adatokrdl, jogszabalyban
meghatirozott esetben megtagadja az érintett tigyfél tajékoztatdsdt, kiadmanyozza az
erre vonatkozd értesitést és indokolast,

g) figyelemmel kiséri az irinyftisa alatt 1év8 szervezeti egységek feladatkdrét érintd
jogszabélyokat, kozgyllési és bizotisdgi dontéseket, azok valtozasait, mddositasai,
tovabba intézkedéseket kezdeményez azok végrehajtisara, gondoskodik a munkarend,
ligyfélfogadasi rend, valamint a munkafegyelem betartasardl az iranyftasa alatt levo
szervezeti egységeket illetGen,

h) javaslatot tesz az irAnyltdsa alatc 1év8 szervezeti egységek személyl allomdnyara, a
technikai feltételek kialakitasara,

0) irdnyltja, Ssszehangolja és ellendrzi az irAnyitasa alatt 1év szervezeti egységek munkajat,
melynek sordn az irAnyitisa alatt 1év8 szervezed egységek koztisztviseloinek és
munkavallaléinak utasftast ad a munkavégzés vonatkozasaban, biztositja az irdnyitasa
alatt 1év8 szervezeti egységek munkdjdban a tBrvényességet, a gyorsasagot, a
szakszeriiséget, az allampolgiri jogok és kiitelezettségek maradékralan érvényesiilését,
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J) javasltot tesz a munkaltatdi jogok gyakorlisaval és huméanpolitikai kérdésekkel
Osszefiiggesben az intézményvezetdnek és a gazdasagi igazgaténak,

k} 2 kiadminyozasi szabdlyzatban foglal eldirisoknak megfeleléen gyakorolia a
kiadmanyozasi jogot,

) gondoskodik a kdzvetlen iranyitisa ali tartozd kdztisztviselSk és munkavallaldk
munkaldri leirasinak elkészitésérdl, az esetleges valtozasok dtvezetésérél, a munkakor
leirasban foglaltak betartdsérdl, évenkénti feliilvizsgalatardl, felelds az irdnyitdsa alate
1év szervezet egységen beliil a munkafegyelem betartisér,

m) az iranyitasa alatt 1év8 szervezeti egységek keretein beliil folyd munkét a kbztisztvisel8k
és munkavallalék munkakdri feladatainak teljesftésér kiadméanyozasi, littamozasi,
szignaldsi jogktrének gyakorlisa sordn, tovibba folyamatos thjékozbdds, jelentéstétel
eldirdsa révén ellendra,

n) kbzremiksdik az ellendrzési nyomvonal, a szabalytalansagoldkal kapcsolatos eljardsi
rend és a felelosségre vonas rendjének kialakitisaban, biztosttja a folyamatba épitett
el6zetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést,

o) haladélnalanul  koteles tdjékoztatni az intézményvezetSt az 4ltala  tapaszralt
munkafegyelmet séntd, vagy kdztiszivisel6hoz, illetve munkavallaléhoz nem méld
magatartasrol,

p) szithség szerint munkaértekezletet tart az irdnyitdsa alatt Bv8 szervezet egység
kdztisztviselSi és munkavallaléi részére,

q) rendszeresen kiteles tajékoztatni az irdnyitisa alatt 1év8 szervezeti egység kisztisziviseldit
és munkavallaléit a munkijukhoz sziikséges informacidkrdl, testiileti hatarozatokrél,
valamint tisztségviselbi és intézményvezetdi rendelkezésekrdl,

r) gondoskodik a MIOR utasftésainak, szablyzatainak az irdnyftdsa alaw 1év4 szervezeti
egységek dolpozdival t6rténd megismertetésérdl, betartathsardl,

s) kézremtkodik az irinyftdsa alatw 1év8 szervezeti egységek koztisztviselSinek és
munkavallaléinak szakmai tovabbképzésében,

t) ellitja az irdnyftdsa alatt Jév8 szervezeti egységek iratkezelési feladatdnak irdnyitdsat,
gondoskodik az iranyitdsa alatt 1év8 szervezeti egység iratai szakszer(] selejtezésének
végrehajtasirdl az adatvédelmi rendelkezések betartasaval,

w) gondoskodik a munkakdr atadis-atvételi eljards lefolytatasardl a kdztiszeviseldk és
munkavallalok kézszolgdlati jogviszonyinak és munkaviszonyinak kezdetekor és
megsziinésekor,

v) tartja a szakmai kapesolatot az irdnyftasa alatt [év6 szervezeti egységek feladatkdrét
érintBen az Snkormanyzati tulajdont gazdasigi tdrsasigokkal és egyéb szakmai
szervezetekkel,

w) sajtonyilatkozatot tehet az irdnyitdsa alatt 16v8 szervezeti egységeket érintden az
intézményvezetd koordinilasaval,



x) felelfs az irinyftisi korébe tartozd szervezeti egységek jogszer( és szakszerd
irAnyftasaére, a feladatkdrébe tartozd tigyek jogszerli és szakszerd] elvégzéséért, valamint
az irinyitasa alatt 1év8 szervezeti egység feladatkdrébe tartozd iigyekben az
elSterjesztések, beszamoldk, tajékoztatdk kzgy(ilés és szervel, valamint a tisztségviselok
szamira torténd  Osszedllitisaérr, tovabbd felel azok elbzetes torvémyességi
véleményezéste vald bemutatasaért,

y) elvégzi a kizvetlen irdnyitisa ald tartozd koztisztvisel6k teljesitményértékelését és
mindsitését,

7) ellatja a munkakdri lefrisiban meghatdrozott feladatokat és mindazokat a feladatokat,
amelyekkel az intézményvezet$ megbizza,

3, A szakmai igazgatdhelyettes kiszvetleniil vezeti, iranyitja és ellendrzi:
a) a Jarbrszolgalati Osztily,
b) az Ugyeleti és Térfeliigyeleti Osztaly,
c) a Hatbsigi Gsoport vezet§jének,
d) a szakmai vezeti ligyintéz8 munkajat,
megallapftja feladatkoriiket és rendszeresen beszimoltatja ket az dltaluk (vezetd) iranyttott
szervezeti egységek elvégzett munk4jardl.

4. A szakmai igazgatohelyettes tavolléte, tartds tavoliéte és az allis be nem tiltése esetén teljes
jogktrében torténd helyettesitésére az igazgatd, vagyaz altala a szakumai feladatral megbizott
vezetd besoroldsti kdztisztviselSje jogosult.

3. Gazdasagi igazgato

1. A gazdasigi igazgatd a kdzszolgilati tdrvény szerind flosztalyvezer besorolas
kbztiszeviseld, akit a polgirmester nevez ki Felette a munkaltatéi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezetSt tartds tivolléte esetén, escti megbizasa
alapjan helyettesiti.

2. Hataskdre, feladatai, feleldssége:

a) egyetériése szitkséges minden, a MIOR-t terheld gazdasigi kihatAssal jar6 intézkedés
megtételéhez,

b) feladata a szimvitel alapjaul szolgalé bizonylatok kidllitdsdnak rendjére, és az ezzel
kapcsolatos iigyvitelre vonatkozdan a kéltségvetési szerv egészére kitelezs ntézkedések
megtétele,

¢) osszeallitia a kbltségvetést és szitkség esetén kezdeményezi annak évkdzi modositasat,

d) megszervezi a jovahagyott elSirdnyzatokkal t5rténd gazdalkodast, ellendrzi és elemzi
annak felhasznalasat, ellésziti a havi pénzforgalmi jelentést, az id8kdzi merlegjelentést,
az éves mérleget, valamint a MIOR gazdalkodasardl sz6l6 éves beszamolét,

e) elbkésziti a gazdalkodassal kapcsolatos dontéseket,

f) az intézményvezetd dntéseihez analitikus Ssszefoglalokat, elemzéseket készir,
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g) elkésziti a fejlesztési tervek kdltség kalkulacidjat, az egylim{tksdd szervezetekkel
kapcsolatos pénziigyi elszamolasokat, '

h) végrehajtja a jogszabélyok és bels8 szabalyzatok altal eléirt gazdaségi, pénziigyi és
szamviteli feladatokat,

i) bonyolitja az intézmény miikodését érintd banki tranzakcidkat,

j) mikddteti a hézipénztdrt és ellaga az ezzel kapcsolatos készpénz-gazdalkodasi és
nyilvantartési feladatokat,

k) vezeti az analitikus nyilvantartdsokat,

D) ellatja a szamviteli el8irdsoknak megfeleld adatszolgaltatasi- és beszamoldsi feladatokat,

m) gondoskodik az adbzassal, a tdrsadalombiztositassal és a statisztikai adatszolgltatssal
kapcsolatos feladatok elvégzésérdl,

n) végzia lrszdm- és bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat,

o) nyilvantartja a dolgozék cafeteria-keretét, gondoskodik Atutaldsardl,

p) elkésziti az intézmény gazdasigi tArgyl szabalyzatait és folyamatosan gondoskodik azok
jogszabalyoknak val megfelelésérdl,

q) kialakitja az anyag- és eszkizgazdalkodés rendjét, megszervezi és biztosftja az intézmény
anyagellatasat, megszervezi a tirgyi eszkdzok, miszaki berendezések iizemeltetését,
karbantartasat, javitsat,

r) a kiadmanyozisi szabalyzatban foglalt el8irdsoknak megfelelden gyakorolja a
kiadményozasi jogot,

s) szervezi az intézmény gazdasigi, pénziigyi belsd ellenSrzését,

t) kialakitja és szervezi az intézmény kdnyvviteli, elszdmolisi, vagyonnyilvantartasi,
vagyonvédelmi rendjét, rendszerét,

u) felelds a gazdasagi és pénziigyi tevékenységért, a pénziigyi fegyelem megtartiséér,

v) felel a mérleg valddisagaért, valamint a statisztikai beszamoldk adatainak a kisnyvviteli
adatokkal valo egyez8ségéért,

w) felelds a hatiskdrébe utalt, illetve az intézményvezetd ltal szdmaim eléirt feladatok
pontos elvégzéséért, az irdnyitasa ali tartozd munkavallaldk munkijanak ellenérzéséér,

x) elvégzi a kizvetlen iranyftdsa ald tartozd kztisztviselSk teljesfuményériékelését és
minGsitését,

y) gondoskodik a kdzvetlen iranyitisa ald tartozd kiztisztviselSk és munkavallalolk
munkakdri leirasanak elkészitésérdl, az esetleges valtozdsok dtvezetésérdl, a munkakér
leirasban foglaltak betartdsard], évenkénti feliilvizsgalatardl,

z) ellaja a munkakéri leirisiban meghatirozott feladatokat és mindazokat a feladatokar,
amelyekkel az intézményvezetd megbizza.
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3. A gazdasigi igazgatd kbzvetleniil vezeti, iranyitja és ellenSrzi:
a) gazdasagi szakreferens,
b) humaner8forras szakreferens,
c) ellatasi- és iizemeltetési referens,
d) gazdasagi tigyintezdk,
e) HR iigyintéz6k munkajac,
megallapitja feladatkoriiket és rendszeresen beszimolatja ket az dlaluk elvégzent
munkajukr6l.

4, A gazdasigi igazgatd tavolléte, tartds tavolléte és az allds be nem t5ltése esetén teljes
jogkdrében to1énd helyettesitésére az igazgatd, vagy az dltala a szakmai feladattal megbizott
kztisztviseld jogosult.

3.1. Gazdasagi szakreferens

1. A gazdasagi szakreferens a kozszolgalati tSrvény szerinti nem vezetd besorolast
kztisztviseld, akit az intézményvezetd nevez ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogolat.

2. Hataskore, feladatai, felelossége:
a) elkésziti a havi pénzforgalmi jelentést, az id8kdzi mérlegjelentést, az éves mérleget,

- beszamolét,
b) végrehajtja a jogszabalyok és belsd szabdlyzatok 4ltal eléirt gazdasdgi, pénziigyl és
szamviteli feladatokat,

c) bonyolitja és kdnyveli a banki forgalmat,

d) a feliigyeleti szerv iranyaba teljesiti a beszAmolasi kotelezettségeket, a rendszeres, illetve
esetenkénti adatszolgaltatasi, tajékoztatasi feladatokar,

e) ellitja a munkakori lefrasaban meghatrozott feladatokat,

f) ellitja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a kézvetlen vezetdje és az intézményvezetd
megbizza.

3, A gazdasigi szakreferens a gazdasigi igazgatd irdnyftasa mellett kdzvetleniil koordinalja,
szervezi a Gazdalkodast és Humanerdforras Csoport gazdasagi {igyintéz&inek a munkajat.

4. A gazdasagi szakreferens tivolléte, tartds tavolléte és az allas be nem tltése esetén teljes

jogkdrében t81ténd helyettesitésére a gazdasagi igazgatd vagy az altala a szakmat feladartal
megbizott kdztisztviseld jogosult.
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3.2, Humaneréforras szakreferens

L.

A humaner6forras szakreferens a kdzszolgalati torvény szerinti nem vezet$ besoroldst
kiztisztviseld, akit az intézményvezetd nevez ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

. Hataskore, feladata, felelGssége:

a) ellitja a MIOR koztisziviselSivel, egyéb alkalmazottjaival kapcsolatos adminisztratfy
személyzeti é&s munkatigyl teenddket, el8késziti, nyilvantartja és biztositja az intézmény
alkalmazottainak személyi anyagat érinté dokumentumokat, és végzi a foglalkoztatasi
jogviszonyukkal kapcsolatos tigyviteli feladatok el8készitését,

b) ellatja a szemelyligyl nyilvantartdsok folyamatos, naprakész vezetését, vezeti,
karbantartja a szakteriiletére vomatkozd egyéb nyilvantartasokat, statisztikikat,
beszamolokat készit, adatot szolgaltat,

c) szervezi és dokumentalja a kdzigazgatdsi alap- és szakvizsgira, valamint az tigykezeldi
alapvizsgara torténd jelentkezéseket, gondoskodik a képesitési kivetelményrendszer
elbirasainak betartisardl,

d) feladata a kizsolgilati tisstviselik tondbbhépsdsird] szild 273/ 2012. (IX. 28.) Korm. rendelethen
rogzitett kdtelezd Probono képzések éves tervének dsszedllitasa, tovabba a kbzigazgatasi
alap - és szakvizsgakra t6rténd jelentkezések koordindldsa, az érintett kztisziviselGk
thjékoztatasa,

e) nyilvantartja, vezeti és litemezi ag egyes rendészeti feladatokat elidtd személyek tevékenysigérdl,
valamint egyes torvényeknek az, iskolakeriilés ellent fellipést biztosité mddositdsarsl szold 2012, évi
CXX. timény alapjan a rendészeti feladatokat elldtd személyek képzésével és
vizsgaztatasival kapesolatos feladatokat,

f) atanulmanyi szerzGdések el8készitése, nyilvantartisa és a tanulmanyi id8szak alatt a
szerzGdésben foglaltak teljesiilésének figyelemmel kisérése,

g) ellatja a munkakéri leirasaban meghatirozott feladatokat,

h) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a kézvetlen vezetje és az intézményvezetd
megbizza.

A humanerSforrds szakreferens a gazdasigi igazgaté irdnyitisa mellett kdzvetleniil
koordinalja, szervezi a Gazdilkodasi és HuméinerSforras Csoport HR tgyintézdinek a
munkajat.

. A humanerSforras szakreferens tavolléte, tartds tavolléte és az allds be nem tltése esetén

teljes jogktrében tdrténd helyettesitésére a gazdasigi igazgatd vagy az dltala a szakmai
feladattal megbizott kéztisztviseld jogosult.
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3.3. Ellatasi- és iizemeltetési referens

1. Az ellitasi- és tizemeltetési referens a kdzszolgalati t5rvény szerinti nem vezet$ besorolast
kéztiszeviseld, akit az intézményvezetd nevez ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

2. Hataskore, feladatai, felelGssége:

a) biztosfja a MIOR kizponti épiileteinek iizemeltetéséhez, valamint a tevékenységéhez
kapesolbdd tizemeltetési feladatokat,

b) ellitja a MIOR gondnoki teenddit, melyek keretében megszervezi az épiiletek takaritasat,
az udvar és az épilletek tisztAntartdsi sivjainak rendben tartdsat (szemét, falevél,
hésdprés, siktalanits), novényzet gondozasat,

¢) koordinilja a rendészet tulajdonaban és hasznalataban 1év8 gépjarmivek szervizelését,
karbantartdsat, kiilsG- és belsd tisztantartasat szolgald feladatokat,

d) megszervezi és biztositja a tisztitd és takarftdszerek, valamint a rendészet mikddésé
biztosité anyagok, kellékek, eszkzok beszerzését, készletezését, tarolasat, kiadasat,
valamint ellen8rzik azok hatékony és gazdasigos felhasznalasar,

e} biztositja az épiiletbiztonsigi eszkdzok folyamatos meglétét, meghibasodasuk esetén
intézkedik azok javitasarol, p6tlasardl,

f) kapcsolatot tart az ligyeleti és térfeliigyeleti koordinatorral az objektumvédelmi feladatols
ellatisaval Bsszefliggésben,

g) elldtja a munkakéri leirdsiban meghatarozott feladatokat,

h) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a kzvetlen vezetdje és az intézményvezetd
megbizza,

3. Az ellatisi- és {izemeltetési referens a gazdasigi igazgaté irinyitdsa mellett kozvetleniil
koordinalja, szervezi a Gazdilkodisi és Huméneréforrds Csoport  intézményi
tizemeltetéssel Gsszefiiggd feladatait.

4, Az ellatisi- és iizemeltetési referens tavolléte, tartés tavolléte és az allas be nem t6lése

esetén teljes joghkdrében torténd helyettesitésére a gazdasigi igazgatd vagy az altala a
szakmai feladattal megbizott kiztisztviseld jogosult.
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4. Jar6rszolgalati osztilyvezetd

1. A jarbrszolgalati osztalyvezet8 a kdzszolgalati tSrvény szerint osztalyvezetd besorolst
kdztiszeviseld, akit az intézményvezetd nevez ki és gyakorolja felette a munkéltatdi jogokat

2. Hataskore, feladatai, felel8ssége:

a) felelés az osztaly milksdéséért, a feladatkbrébe tartozd iigyekben a kdzvetlen
munkahelyi vezetSinek tartozik feleldsséggel,

b) irdnyttja, Gsszehangolja és ellendrzi az osztdly munkijat, ennck sordn az osztily
kiztisztviselSinek és munkavéllaléinak utasitast ad a munkavégzés vonatkozAsban,

c) biztositja az osztaly munkijiban a tSrvényességet, a gyorsasigot, a szakszer(iséget, az
allampolgari jogok és kitelezettségek maradéktalan érvényesiilését,

d) gyakorolja a kiadmanyozasi jogot a kiadmanyozas rendjérél sz616 szabélyzar alapjan,

e) javaslatot tesz a munkaltatdi jogok gyakorlisival és huménpolitikai kérdésekkel
Osszefliggésben az igazgatonals,

f) az osztdlyvezetd az osztdlynal folyd munkit, a kdztisztviseldk és munkavallalél
munkakori feladatainak teljesftését kiadmanyozasi, lattamozasi, szignildsi jogkrének
gyakorlasa sordn, tovabbé folyamatos tajékozbdas, jelentéstétel eldirasa révén ellenrzi
azt,

g) rendszeresen koteles tdjékoztatni az osztdly kiztisztviseldit és munkavallaléit a
munkajukhoz sziikséges informacidkrdl,

h) gondoskodik a bels§ utasitasoknak, szabalyzatoknak az osztdly dolgozébival térténé
megismertetésérd], betartatasard),

1) kozremikddik a munka- és tlizvédelmi szabilyok betartatisiban,

j) ellaa az osztdly iratkezelési feladatinak iranyftisat, gondoskodik az osztdly iratai
szakszer(l selejtezésének végrehajtisirdl, az adatvédelmi rendelkezések betartisaval,

k) ellatja a palyazatok el8készitésébdl az osztalyra haruld feladatokat,

I) felelos a feltart hidnyossigok megsziintetéséért, illetve a megfelels munkaszervezésér,

m)gondoskodik a  tisztségviselékhdz  érkezett beadvanyok megvalaszolisinak
elkészitésérdl,

n) ellatja az adatvédelemmel kapcsolatosan az osztilyra harulé feladatokat,

o) heti rendszerességgel frasban vagy széban beszimol a szakmai igazgatdhelyettesnek az
clvégzett és folyamatban 1év6 feladataird,

p) elvégzi a kbzvetlen irinyftisa ald tartozd koztisziviselSk teljestményériékelésée és
mindsitését,

q) gondoskodik a kdzvetlen irdnyitisa ald tartozd kbztisztviseldk & munkavallalok
munkakdri leirdsanak elkészitésérdl, az esetleges valozasok atvezetésérdl, a munkakor
leirdsban foglaltak betartasardl, évenlén feliilvizsgalatardl,

1} ellatja a munkakdri leirisaban meghatirozott feladatokat,

s) ellitja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a kbzvetlen vezetSje és az intézményvezetd
megbizza,
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3. Ajar8rszolgilati osztalyvezetd kivzvetleniil vezeti, irdnyitja és ellendrzi:

a)
b)
c)
d)

Jar8rszolgalati Osztaly, valamint a Jar8rszolgalati Osztalyhoz tartozé:

jarbrszolgalati koordinator,

képzési és fejlesztési szakreferens,

tigyfélkapcsolati referens,

munkijit, megallapitja feladatkSritket és rendszeresen beszamoltatja ket az altaluk
elvégzett feladatokrdl

4. A jarSrszolgalati osztalyvezetd tavolléte, tartds tivolléte és az llas be nem tdlése esetén
teljes jogkorében t6rténd helyettesitésére az igazgatd altal a szakmai feladattal megbizott,
osztalyvezetdi besorolist kéztisztviseld jogosult.

4.1. Jaré

rszolgalati koordinator

1. A jardrszolgilati koordindtor a kdzszolgilati t8rvény szerint nem vezetd besorolast
kiztisztviseld, akit az intézményvezet8 nevez ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

2. Hataskdre, feladatai, felelGssége:

a teriilet alapti kbzteriileti szolgalat miksdietése erdekében éves végrehajtasi tervet
készit, eredményeirS] nyilvantartast vezet,

az. Onkormanyzati valasztokerilleti nyilvantartisokrdl, valamint a feladatok
végrehajtasardl, eredményeirdl havonta tdjékoztatja a2 munkahelyi vezetdit,
kozremilksdik a jarSrtevékenység hatékonysiginak megillapitisa érdekében, ertékelia
feladatvégrehajtis eredményeit, hidnyossig észlelése esetén a sziikséges intézkedéseket
megtesz,

javaslatot tesz a munkaltatdi jogok gyakorlasaval és humanpolitikai kérdésekkel
dsszefiiggesben a vezetdknek,

rendszeresen koteles tijékoztatni az osztaly kdztisztvisel6it és munkavallaloit a
munkajukhoz sziikséges informaciokrdl,

gondoskodik a belsé utasitisoknak, szabalyzatoknak az osztaly dolgozdival torténd
megismertetésérd], betartatasardl,

havonta kdzvetlenill megvizsgilia az {igyintézési hatdridé betartasat, ennek
eredményérdl a kézvetlen munkahelyi vezetdt tijékoztatia, javaslatot téve az esetleges
hibak felszamolasara,

felelBs az osztalyt érintd statisztikai adatok hataridére torténd szolgaltatasiére,
kozremikdik a munka- és tizvédelmi szabalyok betartatdsaban,

felelds a kzvetlen iranyitisa ala tartozok feladatainak ellatasaér,

felel8s a feltart hidnyossagok megsziintetéséér, illetve a megfelels munkaszervezésér,
a jarbrszolgilati osztalyvezetGvel, a szakmai igazgatOhelyettessel, igazgatdval kbzGsen
vesz részt a segéd- és kozterillet-felligyeldi és mez661i jarSrszolgalatok személyi
ellendérzésében,

koordinalja a havaria helyzettel kapcsolatos feladatokar,

ellatja a munkakér leirasaban meghatarozott feladatokat,

elliia mindazokat a feladatokat, amelyekkel a kdzvetlen vezetSje és az
intézményvezetd megbizza.
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3. Allomanyfejlesztési feladataival sszefliggésben a képzési és fejlesztési szakreferenssel
egylitmikddve szervezi és koordindlia a kényszertd eszkdzok készségszint
alkalmazasanak gyakorlati oktatésat, kiilonds tekintettel a szakszerdiség és az arinyossig
elvére.

4. A jarrallomany iranyaban tett jelzésével és figyelemfelhivisaval példamutaté jelleggel
elGsegiti:

hivatssal elvart erkdlesi, magatartasi és viselkedési normék kialakulsat,
szervezetszabalyozo, feladatot meghatdrozé jogszabalyok megtartasat,
belsé utasitasok, szabalyzatok érvényesiilését,

intézkedési és szervezet kultra fejlédését,

szakmaisag fejl6dését,

csapatszolgalatok megbizas alap(i irAnyitasat,

irsos tevékenység, nyomtatvanykezelés szalsszerliségi szintjénel fejlédését,
az észlelt hibAk esetén a hibajavitast,

észlelt hianyossigok esetén a hianypétlast és korrekeiét.

S TR LT

5. A jarbrszolgalati koordindtor a jar8rszolgalati osztalyvezetd irinyitasa mellett kzvetleniil
koordinalja a
a) JarSrszolgalati Osztaly, valamint a Jar8rszolgalati Osztalyhoz tartozd:
b) jar8rszolgalati szakreferens,
munlkajat és rendszeresen beszdmoltatja az ltala elvégzett feladatokrél.

6. Ajarbrszolgalati koordindtor tAvolléte, tartés thvolléte és az alfas be nem t6ltése esetén teljes

joghtreben t6rténd helyettesitésére az igazgatd 4ltal a szakmai feladattal megbizott
kéztisztvisels jogosult.
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4.2, Jar6rszolgalati szakreferens

1. A jarbrszolgalati szakreferens a kdzszolgdlati torvény szerint nem vezetS besorolasu
kztisztviseld, akit az intdzményvezetd nevez ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

2. Hataskdre, feladatai, felel8ssége:

a) ellitja a vAltasirinyitok szakmai koordinacibjat,

b) ellitja a csapatszolgalat formajiban végrehajtott feladatokat koordinacijat,

¢) kbzremilsdik a csapatszolgalatot igényld rendezvények, események esetén el6készid,
szervez( és lebonyolitd koordinacids feladatokban,

d) szolgilatszervezd szakfeladatainak ellatisa alkalmaval szolgalati vezénylés tjan szervezi,
biztositja a segéd- és kozteriilet-feliigyeldi, valamint a mez88ri jarSrszolglatok valtas
alap munkajat,

¢) kbzvetlen felettesével, a szakmai igazgatOhelyettessel, igazgatéval kdzosen vesz részt a
segéd- és kozteriilet-feliigyeldi és mez88ri jar8rszolgalatok személyi ellendrzésében,

f) széban vagy frasban beszimoltathatja a valtasirAnyitokat a feladataik ellatasardl, azok
eredményeird|,

g) tajékoztatdst nyljt a valtdsirAnyitok napi feladatellatasahoz,

h) kizremikodik a munka- és tlizvédelmi szablyok betartatasaban,

1) kapcsolatot tart az iigyeleti és térfeliigyeleti osztaly koordinatoraval.

3. A jar8rallomény irinyaban tett jelzésével és figyelemfelhivasaval példamutaté jelleggel
elSsegiti:
a) hivatassal elvart erkdlesi, magatartdsi és viselkedési normak kialakulasat,
b) szervezetszabalyozd, feladatot meghatirozd jogszabalyok megtartasat,
¢) belsé utasitisok, szabalyzatok érvényesiilését,
d) intézkedési és szervezeti kultira fejl8dését,
¢) szakmaisig fejlSdését,
f) csapatszolgilatok megbizas alap( irAnyitasat,
g) irdsos tevékenység, nyomtatvanykezelés szakszer(iségi szintjének fejlodéset,
h) az észlelt hibik esetén a hibajavitast,
i) észlelt hianyossagok esetén a hidnypétlist és korrekeiot.

4. A jarbrszolgalati koordinator a jarSrszolgalati osztdlyvezetd iranyitdsa mellett kbzvetlentil
koordinalja a:
L
a) mezddri referens,
b) valtasiranyitok,
c) csapatszolglat
munkajat és rendszeresen beszimolatja 8ket az dltaluk elvégzett feladatokrdl.

A jarbrszolgalat szakreferens tavolléte, tartds tavolléte és az allas be nem tltése esetén

teljes jogkorében t5rénd helyettesitésére az igazgatd altal a szakmai feladattal megbizott
kéztisztvisels jogosult.
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4.3. Képzési és fejlesztési szakreferens

1. Aképzési és fejlesztési szakreferens a kdzszolgilati trvény szerint nem vezetd besorolast
kdztisztviseld, akit az intdzményvezetd nevez ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

2. Hataskore, feladatai, felel&ssége:

)

a leadott napi szolgilati jelentésekben talilhatd szakmai anyagok mindségének az
elemzése, szakmai és eljarasi hibak kisziirése, javittatasa, majd tovabbitisa az Hatosagi
Csoport felé,

b) feltart szakmai hibdk heti rendszerességgel térténd ismertetése az aliomany részére és

<)

oktatasokkal t5rténd korrekcidja,
belsé oktatisok folyamatos szervezése és lebonyolitisa, szakmai szintfelmérések
clokészitése, eredmények megallapftasa, kinyert adatok, statisztikai megjelenitése,

d) szalmai szint folyamatos mérése, azonnali beavatkozds az elvért teljesiumény clérése

érdekében,

szervezetszabalyozd, feladatot meghatirozd jogszabalyok és énkormanyzati rendeletek
kételezd és igény szerinti oktatésa,

jogszabalyi valtozasok kivetése és tajékoztatis addsa az operatfv dllomany felé,
palyazati lehetSségek figyelése és tajékoztatas addsa a MIOR Igazgatdija felé,

h) méveletiranyftissal = Osszefiiggl  fejlesziési-, képzési feladatokban egyeztet a

jarbrszolgalati-, valamint az iigyeleti- és térfeliigyeleti osztalyvezetdvel,

szervezi, koordinalja a kiilsd és kibelyezett képzéseket, azok lebonyolitisat és ellatja az
czzel Gsszetliggs kapesolattartasi feladatokat a Miskolci Rendvédelmi Technikummal, a
Miskolci  Rendérkapitinysaggal és a Borsod-Abatj-Zemplén megyei Renddr
fékapitanysageal,

ellata a munkakdri lefrasaban meghatarozott feladatokat,

cllatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a kézvetlen vezetSje és az intézményvezetd
megbizza.

a tarsadalmi blnmegelézés nemzeti stratégidjanak szellemében a blinmegelSzési
szempontok  hosszii  tivi  érvényesiilésének  eléscgitése  az  nkorményzati
tevékenységben, kiilénds tekintettel a szocidl- és csaladpolitika, ifjisag- és sportpolitika,
kulturdlis - oktatdsi - nevelési politika, teriiletfejlesztés, foglalkoztatdspolitila,
kémyezet- és természetvédelmi politika teriiletére,

m) kapcsolattartas a blinmegel8zés teriiletén érintett rendvédelmi, igazsigszolgltatdsi,

n)

o)
p)
9
1)
s)

szocialis  szervekkel és szervezetekkel, Polgirmesteri Hivatal munkatirsaival,
egyhazakkal, oktatasi és kulturilis intézményelskel, civil szervezetekkel,

a kozOsségi biinmegelSzést célz6 Allampolgari kezdeményezések, lakossagi Snvédelmi
szervezetek torekvéseinek timogatisa, szakmai segftése,

a Miskolci Kabitoszertigyl Egyeztetd Férum munkijiban vald részvétel,
feladathbréhez kapesoldddan tigylélszolglati tevékenységet folytat,

tarshatdsagokhoz tartozd panasz esetén, kdzremilksdik azok tovabbitisiban,

ellatja a nunkakén letrasaban meghatarozott feladatokat,

ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a kizvetlen vezetSje és az intézményvezetd
megbizza.
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3. A jarbrallomany iranyaban tett jelzésével és figyelemfelhivasaval példamutatd jelleggel
el6segiti:

a
b

c

\1%

Eu o

h

R

~— \.Q"/\_/

hivatassal elvart erlesi, magatartasi és viselkedési normik kialakulasa,
szervezetszabalyozd, feladatot meghatirozd jogszabalyok megtartasit,
belsd utasitasok, szabalyzatok érvényestilését,

intézkedési és szervezeti kultra fejlédését,

szakmaisag fejlédésér,

csapatszolgalatok megbizas alapti irdnyitasat,

frasos tevékenység, nyomtatvanykezelés szakszerliségi szintjének fejlédésé,
az észlelt hibik esetén a hibajavitast,

észlelt hidnyossigok esetén a hidnypotlast és korrekeidt.

4. A képzési és fejlesztési szakreferens tdvolléte, tartds tivolléte és az 4llds be nem t3liése
esetén teljes jogkdrében térténd helyettesitésére az igazgatd dlal a szakmai feladattal
megbizott kdztisztviseld jogosult.

4.4. Ugyfélkapcsolati referens

1. Az ligyfélkapesolati referens a kdzszolgalati tdrvény szerint nem vezet besorolast
kdztisztviselS, akit az intézményvezetd nevez ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

2. Hatdskdre, feladatai, felel8ssége:

a)

b)
)

d)
)

f)
g)

h)

)
j)

k)

koordindlja a MIOR jarérszolgalati szakteriilethez személyesen, telefonon és frisban
érkezet lakossagi bejelentések tigyintézését,

koordinalja, fitemezi a beérkezett tigyek kivizsgalasi feladatait,

ellitia a beérkezett intézkedési anyagok szakmai kontrolljat, nyomon koveti a
valasztervezetek ellészitését,

a vhlasztervezet elkészitésénél érvényesiti a kimend tartalmakkal szemben tdmasztott
szakmai- és mindségbiztositasi szempontokat, alapelveket,

intézkedésével gondoskodik a szakmai- és mindségbiztositasi szempontoktd! eltérd
anyagok korrekcidjardl,

atadja az elkészitett valaszokat vezetSi kiadmanyozasra,

a szalteriileti vezet8 folyamatos tajékoztatisa mellett figyelemmel kiséri az tigyintézési
hatariddket,

a vizsgalatot igényld iigyekben kdzremilkddik az eljirasi folyamatok, fordulatok
lkoordinalasaban, gondoskodik a sziikséges intézkedési lépések végrehajtasardl,
kapcsolatot tart a hatdségi- és jogt tigyintézkkel,

nyilvintartja a varos kdzteriiletein feltérképezett tizemképtelen gépjarmaveket (roncs
autékat), valamint elkésziti az ezzel kapesolatos jelzéseket, felszolitasokat,

koordinalja a kbzteriilet-hasznalat dtadis-atvételi folyamatar,
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) koordinalja a kéztertileti rekldmvagyonnal kapcsolatos rendészeti feladatolkar,

m) tevékenysége soran figyelemmel kiséri az jar8rszolgalati-, {igyfélkapcsolati folyamatok
szakmai mindségét és -szinvonalat,

n} a szakmai- és minGségbiztositdsi szempontok sériilése esetén a szakteriileti vezetd
thjékoztatdsa mellett a szilkséges intézkedéseket megteszi,

0) a szakmai- és mindségbiztositasi szempontokat érintd kérdésekben és vonatkozésban
fejlesztési javaslatot tesz,

p) ellatja a munkakdri lefrisban meghatarozott feladatokat,

q) ellatja mindazokat a feladatokar, amelyekkel a kiszvetlen vezetje és az intézményvezetd
megbtzza,

3, A jardrallomany irinydban tett jelzésével és figyelemfelhivisival példamutatd jelleggel
elbsegiti:

a) hivatssal elvart erkélesi, magatartasi és viselkedési normak kialakuldsat,

b) szervezetszabalyozd, feladatot meghatarozd jogszabalyok megtartisat,

¢) belsé utasitasok, szabalyzatok érvényesiilését,

d) intézkedési és szervezeti kultira fejlédését,

e) szakmaisag fejlodését,

f) csapatszolgalatok megbizas alapt irinyitasat,

g) irasos tevékenység, nyomtatvanykezelés szakszer(iségi szintjének fejlédését,
h} az észlelt hibik esetén a hibajavitast,

i) észlelt hidnyossagok esetén a hidnypétlist és korrekeidt,

4. Aztgyfélkapcsolati referens tavolléte, tartds tavolléte és az 4llds be nem t6ltése esetén teljes
jogkGrében twrténd helyettesitésére az igazgatd dltal a szakmai feladattal megbizott
kztisziviseld jogosult.

4.5. Mez3061i referens

1. A mez&6ti referens a kdzszolgdlati trvény szerint nem vezetS besoroldst kdztisztviseld,
akit az mtézményvezetd nevez ki és gyakorolja felette a munkiltatdi jogolat.

2. HatAskére, feladatai, felel8ssége:

a) folyamatos jelleggel kapcsolatot tart a szakreriileti vezetdvel, jar8rszolgilati
koordinatorral, - szakreferenssel,

b) javaslatot tesz a mez6ri dllomanyra vonatkozd fejlesztés tirgyara, azok céljara és irdnyara,

c) feltart szakmai hibak heti rendszerességgel t5rténd ismertetése a mezb4ri allomany
részére ¢s oktatdsokkal torténd korrekcidia,

d) kezdeményezia képzési és fejlesztésiszakreferensiranyiba a belsd oktatdsok szervezését,

e) mezborni feladatellatist érintd témakdrokben tajékoztatis adisa a mez88ri dllomany felé,
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f) kdzremikddik a tarsszervek, a polgardrség, valamint a kzteriilet-feliigyelokkel kzosen
végrehajtott ellendrzések lebonyolitisaban,

g) a mezblri feladatellitassal Osszefiiggésben elbsegiti a Kiilteriileti ingatlanok
tulajdonosaival, gazdalkodékkal, allattartd gazdékkal és a lakossaggal vald kapcsolat
kialakitisat, kiépitését és tovibbfejlesztését,

h) a szakteriileti vezetd, valamint az iigyfélkapcsolati referens jovahagyasa mellett
kézremikddik a lakossag mez661i feladatokat éxintd tajékoztatasban,

i) a szakterileti vezet8, valamint az iigyfélkapcsolati referens tdjekoztatisa mellett
kapcsolatot tart az az &nkormanyzati képvisel8kkel, kertszdvetkezetek- és tarsulasok
vezetGivel, tagjaival,

j) részt vesz a mezB8ri feladatellitist érintd munkacsoportokban, lakossagi forumokon,

k) clldtja a munkakdri lefrasiban meghatarozott feladatokat,

D) ellaa mindazokat a feladatokat, amelyekkel a kiszvetlen vezetdje és az intézményvezetd
megbizza.

. A mez88ri Allomany iranyaban tett jelzésével és figyelemfelhivasaval példamutatd jelleggel
elGsegiti:

a) hivatissal elvart erkdlcsi, magatartdsi és viselkedési norméak kialakulasat,

b) szervezetszabalyozd, feladatot meghatirozé jogszabilyok megtartasat,

¢) belsé utasitasok, szabalyzatok érvényesiilésér,

d) intezkedesi és szervezeti kultra fejlodésér,

e) szakmaisag fejlédését,

f) csapatszolgalatok megbizas alap( irinyitasat,

g) irdsos tevékenység, nyomtatvanykezelés szakszer(iségi szintjének fejldésér,
h) az észlelt hibak esetén a hibajavitast,

1) észlelt hidnyossagok esetén a hianypétlast és korrekeiot.

. A mez88ri referens tavolléte, tartds tavolléte és az Allds be nem twliése esetén teljes

jogkdrében torténd helyettesitésére az igazgatd altal a szakmai feladattal megbizott
koztisztviseld jogosult.,
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4.6. Valtasiranyito ligyeletes

1. A valtdsiranyitd lgyeletes a kozszolgilti tSrvény szerinti nem vezetd besorolas
koztisztviseld, akit az intézményvezetd nevez ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

2. Hataskdre, feladatai, felel8ssége:

a) iranyitja a jarGrszolgdlati osztilyhoz tartozd és a valtdsi egységébe rendel
segédfeliigyelSk, kdzteriilet-feliigyelSk és mez38rik operativ feladatellatasat,

b) gondoskodik a valtdsi egységébe rendelt segédfeliigyeldk, kizteriilet-feliigyelSk és
mez8813k operativ feladatellitasahoz szitkséges nyomtatvanyok ellatasardl,

¢} a technikai eszkdzkedl és azok folyamatos készenléti allapotardl,

d) kommunikicids eszkdzk kiaddsardl és visszavételér8l, mely tevékenységérdl
dokumentacidt vezet,

¢) szOban és irisban beszamoltatja a valdsi egységébe rendelt segéd- és kiszteriilet-
feliigyel6i és mezddii jarrszolgalatokar feladatellatasukrdl, azok eredményeirdl,

f) tajékoztatdst nyhjt a valtsi egységébe rendelt és kizteriileten szolgalatot teljesitd
dolgozbk napi feladatellarasahoz,

g} adatot kér, dokumental és szolgiltat a munkavégzéshez sziikséges nyilvantartisok
adataibdl a kdztertilet-fekigyel8k, mezd8rik, tigyintéz8k szamara,

h) a valtasi egységébe rendelt segédfeliigyelbk, kdzteriilet-feliigyelSk és mez88rok
intézkedése Utjan gondoskodik a térfeliigyelSk 4ltal észlelt események, kivizsgalisardl, a
szikséges intézkedések megtételérdl,

1} aszolgalat atadas-atvételkor a szolgalati gépjarmivek tisztasdganak, miiszaki dllapotanak
ellen8rzése, szemlézése,

) kapcsolatot tart a jarGrszolgdlati koordinitorral, valamint a jirdrszolgalati
szakreferenssel, indokolt esetben szakmai egyeztetést tart az ligyeleti és térfeliigyeleti
koordinatorral, tigyeleti és objektumvédelmi referenssel,

k) koordinlja a havaria helyzettel kapcsolatos feladatokat,

) kdzrem(ksdik a munka- és tlizvédelmi szabalyok betartatisaban,

m) ellatja 2 munkakéri leirasdban meghatarozott feladatokat,

n) ellagja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a kézvetlen vezetSje és az intézményvezetd
megbizza.

3. A jarSrillomény irinyiban tett jelzésével és figyelemfelhivasaval példamutatd jelleggel
elGsegiti:

a) hivatassal elvart erkdlesi, magatartdsi és viselkedési normak kialakuldsat,
b) szervezetszabilyozo, feladatot meghatirozb jogszabalyok megtartasat,
c) belsS utasitisok, szabalyzatok érvényesiilését,

d) intézkedési és szervezeti kultra fejlédését,

e) szakmaisag fejlodését,

f) csapatszolgalatok megbizas alap( iranyitisat,
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g) irdsos tevékenység, nyomtatvanykezelés szakszeriiségi szintjének fejldését,

h) az észlelt hibdk esetén a hibajavitast,

1) észlelt hidnyossagok esetén a hidnypduldst és korrekeidt,

) elkésziti a Valtasiranyitd ligyeletes beszamoldt,

k} kizrem(ikddik a munka- és tlizvédelmi szabalyok betartatasiban,

I} egyéb, a felettesek altal meghatarozott feladatokat végrehajtja,

m) szabalysériés észlelése esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket,

n) feladatdhoz tartozik, hogy a fenti teriileteken a jogszabdlyokban rogzitetteken kiviil
jeleznie kell minden észlelt hidnyossigot, hibdt, szablysértést, kirokozast,
balesetveszélyt, amely a kdzteriileteket érinti.

. Feladatai tovabba:

a) Kotelessége a jarbrszolgilati tevékenységekhez kapcsoldédd, napi szintli feladatok
koordinalasa, szolgalatok teriileti irinyitdsa és szervezése. E feladatainak ellatasa
érdekében rendszerezi és iitemezi a hozza érkez8 feladatokat, melyek kivizsgalasarol az
ligy jellegétdl, természetétdl, siirgGsségérdl fliggben a rendelkezésre alld szolgalatok Gtjan
gondoskodik,

b) a szolgalati teriileten eltsltdtt szolgilati idS optimalizilasa érdekében koordindlja a
jarorok kozteriileti tevékenységét,

¢) feladatellatashoz kapcsolodé nyilvantartasokbdl adatokat lekér és dokumentilja azokat,

d) vezeti a napi radi6forgalmazast,

e) figyelemmel kiséri a szolgalati id6re vonatkozd meghatirozasok, utasitasok teljesiilését,

f) gondoskodik a szervezetszabalyozd, feladatot meghatarozé jogszabalyok, megtartasardl,
belsd utasitisok érvényesitésérdl,

g) beszamoltatas Gtjan kapott vizsgalati eredményeket dokumentalja és az igy sszesttett
intézkedési eredményeket a vizsgilatot kérd részére atadja.

. A valtdsiranyitd tigyeletes kozvetleniil koordinalja, irAnyitja és a jardrszolgalati osztdlyhoz
tartozd és a valtasi egységébe rendelt segédfeliigyelSk, kiszteriilet-feliigyelk és mez6t5k
operativ feladatellatasat, rendszeresen beszamoltatja Gket az altaluk elvégzett munkajardl,

. A valtasiranyitd tgyeletes tavolléte, tartos tavolléte esetén teljes jogkSrében trénd

helyettesttésére az ugyanolyan munkakdrt betoltd, vagy a Jarbrszolgalati osztalyvezetd altal
kijelslt nem vezetd beosztast koztisztvisel§ helyettesiti.
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4.7. Kozteriilet-feliigyelSi és segédfeliigyeldi szolgalat

1. A kzteriilet-feliigyeldi és segédfeliigyeldi szolgilat a szakteriileti tagozddas szerint a
Jarbrszolghlati oszidlyvezetd és az Ugyeleti és térfeliigyeleti osztalyvezetd szakmai irdnyitisa
alatt all. A kozteriilet-feliigyeldi és segédfeliigyeléi szolgalat koordinalasara jelen szabalyzat
1. szdmit melltkietében meghatérozott feladatkdrdk az iranyadoak.

2. A kozterlilet-feliigyeldi és segédfeliigyeldi szolgalat feladatai:
2.1. személyes jelenléttel és térfeliigyeleti kamerak (tjan:

a) ellen8rzi a kdzteriiletek jogszerfi hasznilatat, a kdztertileten folytatott, engedélyhez,
illetve Vitkezel8i hozzajarulashoz ktste tevékenység szabalyszerlségeét,

b) megel8zi a kdzteriiletek rendjére és tisztasigara vonatkozd jogszabalyok altal tiltott
tevékenységet, valamint megakaddlyozza, megszakitja, megsziinteti, illetve
szankcionalja azokat,

c) feladata a jogellenes allapot jelzése, valamint intézkedes kezdeményezése, ha az
eljaris mas hatosag, szerv feladatkorébe tartozik,

d) kezdeményezi a kézteriileten jogtalanul, szabalyellenesen elhelyezett épitmények,
gépjarmiivek, targyak eltavolitasat,

€) a kozteriilet-feliigyeletrdl sz616 tdrvény keretei kozdte ellitja az dnkormanyzat
tulajdonaban, hasznalataban 1év8 vagyontargyak védelmet,

f) kdzremiikddik a kézteriilet, az épitett és a természeti kisrnyezet védelmében,

o) kdzremikddik a tirsadalmi blinmegelzési feladatok megvaldsitdsdban, a
kézbiztonsag és a kozrend vedelmében,

h) kbzremiikddik az $nkormanyzati vagyon védelmében,

1) kézremilkodik az dllategészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban,

) ellitja a hatalyos jogszabalyok 4ltal eléirt kiszlekedésrendészeti feladatokat,

k) ellen8rzi a parkok allapotit, megakadalyozza, megeldzi az illegalis szemét lerakasa,
annak észlelése esetén intézkedést kezdeményez a megsziintetése irant,

) blinmegelbzési célbdl ellendezi a kszviligitasi berendezések mikidésének allapotat,
szitkség esetén intézkedést kezdeményez,

m) ellendrzi az ingatlanokkal kapcsolatos tulajdonosi kitelezettségek teljesitését,

n) kézremilkodik a rendezvények zavartalan lebonyolitasa érdekében,

o) ellatja a munkakori lefrasaban meghatarozott feladatokat,

p) ellitja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a kozvetlen vezetSje és az
intézményvezetS megbizza.
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4.8, Mezei Orszolgalat

1. A mez88ri, segédleliigyelSi szolgalat a Jarérszolgalati osztalyvezetd szakmai irdnyitsa alatt
all. A mez86ri és a szakteriilethez tartozd segédfeliigyeléi szolgilat koordinilisara jelen
szabalyzat 1. szdmi melléklettber meghatarozott feladatkdrdk az irdnyaddak.

2. A Mezei Orszolgalat feladatai:

a) a mezlgazdasigi vagyon védelme,

b) a term&fsldek, a termények, termékek, felszerelések, haszonallatok, mezdgazdasagi
épitmények, foldmérési jelek, mitargyak védelme,

¢) allattartas, méhtartas, ebtartas szabalyainak ellendrzése;

d) kiilteriileti ingatlanok ellen8rzése;

e) kozremiikddés illegalis hulladéklerakdk felderitésében és felszamolasaban,

f) engedély nélkiili, illegilis fakivagas megakadalyozasa,

g) illegalis foldhasznalat megsziintetése,

h) kizremiksdés koziizemi szolgaltatissal kapcsolatos visszaélések és jogosulatlan
igénybevételek felszamolasaban,

1) kdzremikodés parlagfli és egyéb allergén novényekkel fertézitt teriiletek felmérésében,
intézkedés azok megsziintetése érdekében,

) utak, gatak, védelmi létesitmények allapotinak ellenérzése,

k) terméfsldek és az azokon levd termények és eszkozok, felszerelések Grzése,

) kirmyezetszennyezés megakadilyozisa,

m) ellatja a munkakori leirisdban meghatarozott feladatokat,

n) ellagja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a kézvetlen vezetdje és az intézményvezetd
megbizza.

5. Ugyeleti és térfeliigyeleti osztilyvezetd

1. Az {igyeleti és térfeliigyeleti osztalyvezetd a kiszszolgdlati t8rvény szerinti osztalyvezetd

besorolast kisztisztviselS, akit az intézményvezetd nevez ki és gyakorolja felette a
munkaltatdi jogokat.

2. Hataskore, feladatai, felel8ssége:

a) az osztaly hataskorébe utalt feladatok teljesitésével kapcsolatos iigyekben képviseli a
MIOR-t,

b) figyelemmel kiséni az osztly feladatkdrét érintd jogszabilyokat, kdzgy(ilési és bizottsagi
déntéseket, azok viltozdsait, modositasait, intézkedéseket kezdeményez azok
végrehajtisara,

¢} irhnyitja, dsszehangolja és ellendrzi a kozvetlen vezetése ala tartozd kdztisztviselbk és
munkavallalok tevékenységét, résziikre vezetdi utasitasokat ad,

d) javaslator tesz a munkaltatdi jogok gyakorisival & huminpolitikai kérdésekkel
dsszefliggesben az igazgatonak,
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e) az oszalyvezetd felelds az osztdly munkdjaér, a munkavégzés megszervezéséért,
tovabbd az ezt akadilyozd tényezdk feloldisa érdekében a sziikséges intézkedések
megtételének kezdeményezéséért, a jogszabalyok, a belsd szabalyzatok, utasitisok
betartaséért és betartatdsaért, a feladatok hatdridében torténé végrehajtisaére,

f) gondoskodika MIOR objektumvédelmi tevékenységéhez tartozé személyi- és technikai
feleételeinek biztositasardl, feliigyeletérdl,

g) felelés az oszaly feladatkdrébe tartozd itigyekben az eldterjesztések, beszimolék,
thjékoztardk a Kozgyilés és szervei szamira torténd Ssszebllitaséére,

h) részt vesz a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos tervezési, szervezési és végrehajtési
feladatok ellatisaban,

i) biztosftja a MIOR szervezeti egységeivel a munkakapesolatot, gondoskodik az egyes
szakteriiletekré] érkez8 megkeresések teljesttésérdl,

j) az osztalyon folyd munkit, a kiztisztviselSk és munkavallalék munkaksr feladatainak
teljesitését kiadmanyozasi, littamozasi, szignalési joghtrének gyakorlisa sorén, tovibba
folyamatos tajékozddas, jelentéstétel eldirisa révén ellenérzi azt,

k) kizremikddik a belsé kontroll megfeleld méksdeetésében,

) gondoskodik a kdzvetlen irdnyitisa ali tartozd koztisztviselbk és munkavallalok
munkakori leirasanak elkészitésérdl, az esetleges valtozisok 4tvezetésérSl, az abban
foglaltak betartasirdl, szilkség szerinti feliilvizsgalatardl,

m)gondoskodik a koztisztvisel6k és munkavallaldk munkiban wlow idejének
nyilvantartasardl,

n) felel8s az altala vezetett osztalyon a munkarend, a munkafegyelem és a MIOR-héz méled
viselkedes betartdsaért és betartatdséért, haladékealanul kiteles tjékoztatni az igazgatét
az altala tapasztalt munkafegyelmi vagy koztiszeviseléhdz, munkavallaléhoz nem méltd
magatartasrol,

o) felel6s az tigyintézési hatarid8k betartasiért és betartatdsaére,

p) beszamoltatja és ellendrzi az osztdly kbztisztviseldinek, munkavallaléinak munlksji,

q) heti rendszerességgel irdsban vagy szoban beszimol a szakmai igazgatéhelyettesnek az
elvégzett és folyamatban 1évé feladatairdl,

1) rendszeresen koteles tdjékoztatni az osztily koztisztviselSi, munkavallaléit a
munkajukhoz szilkséges informacidkrél, utasitasokrdl,

s) gondoskodik a MIOR utasitisainak, szabilyzatainak a munkatirsakkal t&rténd
megismertetésérd), betartatasardl,

1) gondoskodik az osztaly feladat- és hatiskirébe tartozdan a statisztikai adatok
szolgaltatasard), nyilvantartasok vezetésérdl,

) figyelemmel kiséri az osztdly koztisztvisel8i, munkavillaldi részére a foglalkozas-
egészségligyl szabalyok szerinti feladatelltast,

v) gondoskodik a Miskolc Megyei joglh Viros Polgirmesteri Hivatal tisztségviseldihez
érkezert beadvanyok megvalaszolsahoz sziikséges el8készitéi munkilatok elvégzésérdl,

w) az osztalyvezetd feliigyeli az osztily rendelkezésére bocsijtott anyagok, eszkdzok,
berendezések rendeltetésszerll, szakszerd hasznalatat, gondoskodik a kdltségrakarékos,
ésszerll gazdalkodas betartasardl,

%) ellatja a munkaksri leirisiban meghatarozott feladatokat,

y) ellaja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a kdzvetlen vezetdje és az intézményvezetd
megbizza,
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3. Az ligyeleti és térfeliigyeleti osztalyvezetd kizvetleniil vezeti, irinyitja és ellenbrzi:
a) az Ugyeleti és Térfeliigyeleti Osztaly,
b) az tigyeleti és térfeliigyeleti koordindtor,
c) az ligyeleti és objektumvédelmi referens
munkijat, megallapitja feladatktrilket és rendszeresen beszimoltatja ket az altaluk
elvégzett munkardl,

4, Aziigyeleti és térfeliigyeleti osztalyvezetd tavolléte, tartds tavolléte és az allas be nem tSltése
esetén telies jogkdrében torténd helyettesitésére az igazgatd 4ltal a szakmai feladattal
megbizott, osztilyvezetd besorolast koztisztvisels jogosult.

5.1. Ugyeleti és térfeliigyeleti koordindtor

1. Az digyeleti és térfeliigyeleti koordinitor a kézszolgilati tdrvény szerint nem vezetd
besorolisi kisztisztviseld, akit az intézményvezetd nevez ki és gyakorolja felette a

munkaltatdi jogokat.

2. Hataskore, feladatai, felelSssége:

a) szolgilati vezénylés (tjan szervezi és biztosftja térfeliigyeleti szakteriileten szolgalatot
teljesttd kbzteriilet-feliigyelSk és segédfeliigyelok munkajat,

b} ellatja a térfeliigyeleti feladatellatassal, valamint a technikai-, informatikai rendszerel
miikddtetésével, hatékonysagaval kapcsolatos adminisztracids feladatokat,
kimutatasolat készit, elemez, melyrd| a térfeliigyeleti osztalyvezetdnek beszamol,

o) ellatja a munkakéri leirasdban meghatarozott {eladatokar,

d) ellitja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a kézvetlen vezetdje és az
intézményvezetd megbizza.

3. Allomanyfejlesztési feladataival Ssszefiiggésben a képzési és fejlesztési szakreferenssel
egyittmikibdve szervezi és koordindlla a kényszerftd eszkodzok készségszintl
alkalmazasinak gyakorlati oktatasat, kiilonds tekintettel a szakszerliség és az ardnyossig
elvére.

4, A térfeliigyeleti llomany irinyaban tett jelzésével és figyelemfelhivasival példamutatd |
jelleggel eldsegiti:

a) hivatassal elvart erklesi, magatartasi és viselkedési normak kialakulasat,

b) szervezetszabilyozd, feladatot meghatirozd jogszabélyok megtartasat,

¢} belsé utasitasok, szabilyzatok érvényesiilésée,

d) intézkedési és szervezeti kultdra fejlédését,

¢} szakmaisig fejlédesér,

f) frasos tevékenység, nyomtatvinykezelés szakszer(iségi szintjének fejlédését,
g) az észlelt hibik esetén a hibajavitast,

h) észlelt hidnyossagok esetén a hidnypétlast és korrekeidt.
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5. Az igyeleti és terfeliigyeleti koordinitor az iigyeleti és térfeliigyeleti osztalyvezetd iranyitasa
mellett kzvetleniil koordinalja az:
a) az Ugyeleti és Térfeliigyeleti Osztdly,
b) az iigyeleti és objektumvédelmi referens
munkajat és rendszeresen beszimoltatja Sket az altaluk elvégzett feladatokrdl.

6. Az ligyeleti és térfeliigyeleti koordinator tavolléte, tartds tavolléte és az 4llds be nem tltése
esetén teljes jogkSrében tirténd helyettesitésére az igazgatd 4ltal a szakmai feladattal
megbizott kdztisztvisels jogosult.

5.2. Ugyeleti és objektumvédelmi referens

1. Az tigyeleti s objektumvédelmi referens a kézszolgalati tSrvény szerint nem vezetd
besorolasu koztisztvisel, akit az intézményvezetS nevez ki és gyakorolja felette a

munkaltatéi jogokat.

2. Hataskore, feladatai, felel8ssége:

a) szervezi, iranyitja, beszAmoltatja és ellenérzi az objektumvédelmi feladatokat ellatd és
portaszolgalatot teljesitd portdsok, valamint a feladatba integralt térfeliigyelti kiszteriilet-
&s segédfeliigyelSk munlkdjat,

b} az tigyeleti- és objektumvédelmi szakteriilet miksdését érintd kérdésekben az tigyeleti
es térfeliigyeleti osztdlyvezetd részére javaslatot tesz,

¢) megszervezi és biztositja az objektumvédelmi feladatot ellatdk szolgalatat, biztositja
annak folyamatossagat,

d) folyamatosan figyelemmel kiséri az objektumvédelmi- technikai eszkézok és
berendezések mitk5ddképességét, azok meghibisodisa esetén vezetdje Gitjan intézkedik
a szlikséges javitasrol és péelasrdl,

e} javaslatot tesz az objektumvédelmi feladatok fokozatara, folyamatosan ellendrzi annal
biztonsagi szintjét,

f} gondoskodik az objektumvédelmi jar8rszolgilati tevékenység megszervezésérdl,
ellendrzi annak végrehajtasat, arrdl dokumentaciét készit,

g) ellatja a munkaksri leirdsdban meghatarozott feladatokat,

h} ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a kézvetlen vezetdije és az intézményvezetd
megbizza.

3. A tédeliigyeleti Allomany irAnyaban tett jelzésével és figyelemfelhivasaval példamutatd
jelleggel el6segiti:

a) hivatassal elvrt erkélesi, magatartasi és viselkedési normak kialakulasat,
b) szervezetszabalyozd, feladatot meghatarozd jogszabalyok megtartasat,
¢) belsé utasitasok, szabalyzatok érvényesiilését,

d) intézkedési és szervezeti kultiira fejlédését,
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e) szakmaisag fejlédését,

f) irdsos tevékenység, nyomtatvanykezelés szakszerliségi szintjének fejldését,
g) az észlelt hibik esetén a hibajavitast,

h} észlelt hidnyossigok esetén a hiAnypotlast és korrekeiot.

4. Az iigyeleti és objektumvédelmi referens tavolléte, tartds tavolléte és az allis be nem t5liése
esetén teljes jogkdrében torténd helyettesitésére az igazgatd dltal a szakmai feladarttal
megbizott kisztisztviseld jogosult.

1. Hatdsagi csoportvezetd

1. A hatbsigi csoportvezetd a kozszolgilati tdrvény szerinti csoportvezetd besoroldst
kztisztviseld, akit az intézményvezetd nevez ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

2. Hathskdre, feladatai, felelGssége:

a) a csoportvezerd a MIOR szervezeti egységeként mikodd Hatosagi Csoport felelds
vezetdje,

b} felelds a csoport milkidéséért, a feladatkdrébe tartozo tigyekben a kdzvetlen munkahelyi
vezetSinek tartozik feleldsséggel,

¢) irinyitja, Osszehangolja és ellendrzi a csoport munkajat, ennek sorin a csoport
kéztisztvisel6inek és munkavallalinak utasitast ad a munkavégzés vonatkozasaban,

d) javaslatot tesz a munkaltatéi jogok gyakorlisdval és humanpolitikai kérdésekkel
Osszefliggésben az igazgaténak, truhdzott hatiskdrben gyakorol egyes munkaltardi
jogokat,

e) kiadja a kbzigazgatisi és szabalysértési tigyekben az tigyfeldolgozasra, a statisztikai
adatszolgiltatisra vonatkozd munkautasitisokat, szakmai tijéloztatbkat a MIOR
szervezetl egységei részére,

f) biztosftja a csoport munkijiban a tSrvényességet, a gyorsasagot, a szakszerliséget, az
allampolgari jogok és kittelezettségek maradékralan érvényesiilését,

g) gyakorolja a kiadminyozasi jogot a kiadmanyozas rendjérdl sz016 szabalyzat alapjan,

h) a csoportvezetd a csoportjdban folyd munkit, a kdztisztviselSk és munkavallalok
munkakéri feladatainak teljesitését kiadmanyozasi, lattamozasi, szignalasi jogktrének
gyakorldsa soran, tovabbé folyamatos tajékozbdas, jelentéstétel eldirasa révén ellendrzi,

i) rendszeresen koteles tajékoztatni a csoport koztisztviseldit és munkavallaloit a
munkijukhoz sziikséges informaci6krol,

) gondoskodik a bels§ utasitdsoknak, szabalyzatoknak a csoport dolgozdival twrténd
megismertetésérdl, betartatasarol,

k) kdzremikddik a munka- és tizvédelmi szabalyok betartatisaban,

D) ellitia a csoport iratkezelési feladatanak irinyitasat, gondoskodik a csoport iratai
szakszeri} selejtezésének végrehajtasirdl, az adatvédelmi rendelkezések betartasaval,

m) ellatja a palyazatok cl8készitésébdl a csoportra harulé feladatokat,

29



n) havonta  kdzvetlenil megvizsgdlia az tigyintézési hatiridd betartisst, ennek
eredményéré! a kzvetlen munkahelyi vezetdt tajékoztatja, javaslatot téve az esetleges
hibak felszimoldsara,

o) felelds a kidzvetlen irdnyitdsa ald tartozdk feladatainak elltisaére,

p) felel6s a feltart hidnyossagok megsziintetéséért, illetve a megfeleld munkaszervezésért,

9 gondoskodik a tisziségviselSkhdz  érkezett beadvinyok megvalaszolisinak
elkészitesérdl,

1) ellata az adatvédelemmel kapesolatosan a csoportra hérulé feladatokat,

s) heti rendszerességgel irisban vagy szoban beszimol a szakmai igazgatéhelyettesnek az
elvégzett és folyamatban 1év8 feladatairdl,

t) elvégzi a kbzvetlen irfnyftdsa ala tartozd koutisztviselSk teliesitményértékelését és
mindsitését,

u) ellatja a munkakdri leirisdban meghatirozott feladatokat,

v) ellatja mindazolkat a feladatokat, amelyekkel a kzvetlen vezetdje és az intézményvezetd
megbizza,

3. A hatbsagi csoportvezet§ kbzvetleniil vezeti, irdnyftja és ellendrzi a Hatdsigi Csoport
feladarokat ellard foglalkoztatottak munkajat, megallapftja feladatkdriiket és rendszeresen
beszamoltatja Sket az altaluk elvégzett munkardl.

4. A hatésagi csoportvezetS tavolléte, tartés tivolléte és az 4llds be nem wliése esetén telies
jogkdreben torénd helyettesitésére az igazgatd altal szakmai feladattal megbizott, vezetd
megbizatast kdztisztviseld jogosult.

1.1. Hatdsagi referens

1. A hatosagi referens a kdzszolgalati torvény szerinti nem vezetd besorolistt kiztisztviseld,
akit az intézményvezetd nevez ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat,

2, Hataskore, feladatai, felel8ssége:

a) kialakitja az tigyfeldolgoz6 rendszerekb8l nyerhetd bels§ statisztikai adatszolgilatdst,
valamint lehetdvé teszi MIOR szervezeti egységeinek és a feliigyeletet elldtd szerv ezzel
Osszefliggd adatigényének teljesitését,

b) a csoportvezetd tavolléében a csoportjaban folyd munkdt, a kéztisztviseldk és
munkavalialék munkaksr feladatainak teljesitését kiadmanyozési, lirtamozasi, szignalasi
jogkbrének gyakorlisa sorin, tovébba folyamatos t4jékozédds, jelentéstétel eldirdsa
révén ellenbrzi,

c) felelds a csoportot érintd statisztikai adatok hatiriddre trténd szolghltatisdért, az
elbaddi munkanaplb vezetéséért,

d) heti rendszerességgel irdsban vagy széban beszamol a hatbségi csoportvezetének az
elvégzett és folyamatban 1év8 feladataird],

e) ellatja a munkakori lefrisaban meghatirozott feladatokat,

f) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a kdzvetlen vezetGje és az intbzményvezetd
megbizza.
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IH.

3. A hatdsagi referens a hatdsigi csoportvezetd iranyitasa mellett kiszvetleniil koordindlja,
szervezi a Hatbsagi Csoport tigyintézSinek a munkajat.

4, A hatdsagi referens tivolléte, tartds tavolléte és az 4llds be nem toltése esetén teljes
. v f e T4 I f P /4 4 ’
jogkdrében torténd helyettesitésére a hatdsagl csoportvezetd vagy az altala a szakmai
feladattal megbizott kisztisztvisel§ jogosult.

A MISKOLC ONKORMANYZATI RENDESZET MUKODESENEK
SZABALYAI

A. A MIOR miikddésénck rendje

1. A MIOR az alapitd okiratdban meghatdrozott rendészeti tevékenységét a feladat és
hatdskorét meghatdrozd jogszabilyl rendelkezésnek vald megfelelés érdekében — 4
vonatkos jogszabdlyok, Miskole Megyei Jogit Vdros Onkorminyata Kizgyilésinek hatdrozatar,
rendeletes, illetve @ MIOR belss ntasitisai és szabilyzatai alapjin — gyakorolja.

2, A MIOR més hatdsagokkal, gazdasagi tirsasagokkal, egyhazi és civil szervezetekkel,
valamint Miskole Megyei Jogi Varos Polgirmesteri Hivatalaval (a tovabbiakban:
Hivatal) valé kapcsolatrartasat a mindenkor hatalyos jogszabalyi rendelkezések és kiilon
megallapodasok rdgzitik.

3. A MIOR gazddlkoddsanak kereteit Miskole Megyei Joglh Varos Onkormanyzata
K&zgytilésének mindenkori hatalyos kdltségvetési rendelete hatarozza meg.

4, A MIOR iigyfélfogadisi rendjét jelen szabilyzat 3. szdmii melikiete tartalmazza. Az
tigyfélfogadasra és munkarendre vonatkozé rendelkezések részletszabalyait a mindenkor
hatalyos ,,Ugyfélfopadisi Szabdlyzat” €s A munkarendrdl és munikaidd nyilvintaridsril szl
igazgatdi utasitds” Allapitja meg,

5. Az iigyirathezelés szabilyaira vonatkozéan a mindenkor hatalyos jogszabalyi
rendelkezéseket, illetve az iratkezelés és irattiri terv targyiban kiadott igazgatdi
utasitasban foglalrakar kell alkalmazni.

6. Abelsd ellen8rzést .4 kolisigetés: szervek belsi kontrollrendszeréri] és belss ellendrzésérsi” sz0l0
megbizasi szerzdés alapjan a Miskolc Megyei Jogli Varos Polgirmesteri Hivatalnal
foglalkoztatott belsé ellendr lagja el.
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IV.

B. A MIOR munkavallaléira vonatkoz6é dltalinos rendelkezések

1. A MIOR kdztisztviseldi, kizszolgdlati tigykezel8i és munkavallaléi a feladataikat a

vonatkozo jogszabalyokban, az igazgat6i utasftisokban és a belsd szabilyzatokban,

valamint a munkakdri leirdsokban foglaltak szerint végzik.

. A vezetd munkakdrli koztisztvisel6k helyettesitésénels rendjét jelen Szabalyzat

rendelkezései hatarozzdk meg. A MIOR egyéb dolgozdi a munkakori lefrasulsban
foglaltak szerint helyettesitik egymdst, ett8] azonban a kézvetlen vezetd eltérden is
rendelkezhet,

. A jogszabalyban eléirt vagyonnyilatkozat-tételi kotelezeuséget (vagyonnyilatkozat-

tételre kotelezett munkakdrdket) a 4. syimst mellékiet tartalmazza.

AMIOR SZERVEZETE

A. A MIOR szervezeti egységei

1. Az egyes szervezeti egységek feladataik eredményes, hatékony elldtdsa érdekében

=y

kotelesek egyiittmiiksdni,

. A MIOR feladatai ellatasa sorin és twbb szervezeti egységét érintd tigy koordinaldsa

esetén a szakteriilereknek torekednic kell a szervezeti és szakmai egységesség
meglrzésére, megtartasira,

. A MIOR szervezeti egységei 6nillé jogi személyiséggel nem rendelkeznek. A belsd

szervezeti egységek kozoui koordinacié és munkamegosztas médjat és rendjét, a

M 4 / 4 £ r * ’
szervezeti egységek altal ellstott munkafolyamatok lefrisdt, a szervezeti egységekhez
tartozé munkakbrkhdz kapesolédéan a részletes feladat- és hatdskdroket az igazgatd «
MIOR Ugyrendjéhen szabalyozza.

. A MIOR allandé jelleggel miikidé szervezeti egységei

. Osztaly: jelen Szabélyzat 4ltal letrehozot szervezeti egység,

Csoport: jelen Szabalyzat dltal létrehozotr szervezeti egység

. A Miskolci Onkormanyzati Rendészeten beliil miksdé osztilyok és csoportok:

. A MIOR feladatait jelen Szabalyzat 1. szimi mellékletében meghatirozott szervezeti

egységekben, az aldbbi belsd tagozddisban (szervezeti 4bra szernt) lita el:

a) JarSrszolgilati Osztaly

b) Ugyeleti és Térfeliigyeleti Osztaly

¢) Gazdalkodési és Huméaner8forrds Csoport
d) Hatbsagi Csoport
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2. Kozvetlen igazgatdi irdnyitas ala tartozd munkakbrok:

a) Szakmai igazgatbhelyettes,

b) Gazdasagi igazgatd,

c) Jogi és adatvédelmi felelds,
d) Titkarsagi ligyintézd,

e) Igazgatdsagi jogl tigyintézd.

3. A Kozvetlen igazgatéi irdnyltas ald tartozd munkakdrok munkijit az igazgatd, az

osztalyvezeti és csoportvezeti munkakat kizvetleniil a szakmai igazgatohelyettes, az
osztaly és a csoport ali tartozbk munkAjat az osztilyvezetd és csoportvezet$ iranyitja.
A Gazdalkodasi és Huménerdforras Csoporthoz tartozok munkdjat kézvetlentil a
gazdasagi igazgatd iranyitja, koordinalja és ellendrzi.

4, A MIOR egyes szervezeti egységei kozoti feladatmegosztis rendjét a jelen szabalyzat

A szervegets egysdgek kizitti feladatmegosztas rendjérdl ssdld V. fejesete tartalmazza,

D.A MIOR eseti jelleggel miikid6 (létrehozhatd) szetvezeti egységei

1.

Munkacsopors: Meghatarozote feladat végrehajtdsira, az igazgato alal meghatarozott
idétartamra (2 feladat teljesiiléséig) a MIOR munkavallaldi kiszremidkddésével
létrehozott munkacsoport., Vezet8jét az igazgatd jeloli ki. Mlksdési szabalyait sziikség
esetén az igazgatd allapftja meg. A munkacsoport tagjai szimara a feladat célfeladatként
is megallapithatd.

. A Miskolei Onkormanyzati Rendészeten szervezetén beliil létrehozhats egyéb

munkakdtok:

a) Az igazgatd igazgatd-tancsadéi munkakdroket hozhat létre a MIOR szervezetén
beliil, az igazgatd tevékenységéhez kdzvetlenil kapcsolddd feladatok cllatasa
erdekében.

b) Ezen tanicsaddi tevékenységek nem terjedhetnek ki a jelen szabalyzatban
meghatarozott tevékenységi korsk egyikére sem, valamint a tandcsadéi 1étszam nem
haladhatja meg a 2 fét.

. A MIOR irinyitisa

. Igazgatd - feladat és hataskdrét jelen szablyzat I1. fejezetének 1. bekezdése tartalmazza.
. Szakmai igazgatdhelyettes - feladat és hataskdrét jelen szabélyzat II. fejezetének 2.

bekezdése tartalmazza.
Gazdasagi igazgatd — feladat és hataskdrét jelen szabalyzat IT. fejezetének 3. bekezdése
tartalmazza.
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F. A MIOR vezetése

1. Osztalyvezetd

1. Az osztalyvezet vezet§ munkakdr( kdztisztviseld, az osztily felelds vezetdje. Az
osztalyvezetSt az igazgatd nevezi ki hatirozatlan idére.

2. Az osztalyvezetSt tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén, illetve egyéb indokolt esetben
az igazgat6 altal kijelslt, osztalyvezetd besorolast kéztisztviseld helyettesti.

3. Az osztilyvezetd vezetdi jogkdrében:

a) az osztdly hatiskérébe utalt feladatok teljesitésével kapcsolatos itigyekben
képviseli a MIOR-t,

b) figyelemmel kiséti az osztaly feladatkdrét érintd jogszabalyokat, kdzgylilési és
bizottsagi dontéseket, azok valtozisait, mddositasair, intézkedéseket
kezdeményez azok végrehajtasara,

¢) iranyitja, Ssszehangolja, ellendrzi a vezetése ala tartozd szervezeti egység és az
ahhoz tartozd kivztisztviselSk és munkavallaldk tevékenységét,

d) javaslatot tesz az osztaly személyi Allomdnyira, a technikai feltételek kialakftasara,

e) javaslatot tesz a munkaltardi jogok gyakorlasaval és humanpolitikai kérdéselkel
sszefliggésben az igazgatdnak,

f) biztositja az osztdly munkijdban a tdrvényességet, a gyorsasigot, a
szakszer(iséget, az Allampolgani jogok és kdtelezettségek maradéktalan
érvényesiilését,

g) az osztilyvezetd felelds az osztaly munkajaért, a munkavégzés megszervezéséért,
tovabbd az ezt akadilyozd tényez8k feloldisa érdekében a sziikséges
intézkedések megtételének kezdeményezéséért,

h) felelds a jogszablyok, a belsd szabilyzatok, utasftisok betartasaére és
betartatasaért, a feladatok hatdridében t5rténd végrehajtisaért,

1) felelds az osztaly feladatkdrébe tartozé ligyekben az elbterjesztések, beszimoldk,
tdjékoztatdk a Kozgyllés és szervei szamara torténd Ssszeallitisaért, tovabba
felel azok el8zetes torvényességi véleményezésre vald bemutatasaére,

j) részt vesz a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos tervezési, szervezési és
végrehajtasi feladatok ellatisaban,

K) ellagja az osztalyat érintd és intézményi szerz8désekkel Ssszefiiggd feladatokat,
figyelemmel kiséni azok teljestilését,

D kapcsolatot tart az Onkormanyzat gazdasigi tirsasigainak, kozhaszat
szervezeteinek, intézményeinek, alapitvinyainak vezetSivel az osztily
feladatkorét is érintd feladatokban,

m)biztosttja a MIOR valamennyi szakteriileteivel a munkakapcsolatot,
gondoskodik az onnan érkezd megkeresések teljesttésérdl,
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n) az osztalyin folyd munkdt, a kdztiszeviseldk, a kdzszolgilati ligykezel6k és
munkavallalok munkakdri feladatainak teljesitését kiadmanyozasi, lattamozasi,
szignaldsi joghtrének gyakorlasa soran, tovabbd folyamatos tajékozddas,
jelentéstétel el8irdsa révén ellendri,

o) kozremlksdik a szabalytalansigokkal kapcsolatos eljarasi-, és a felelbsségre
vonas rendjének kialakitasaban, elvégzi az ellen8rzési nyomvonal aktualizalasat.,
kézremikddik a belsd kontroll megfeleld m{iksdtetésében,

p) gondoskodik a kézvetlen irdnyitasa ald tartozd kdztisztviselSk és munkavallalok
munkakori lefrasanak elkészitésérdl, az esetleges valtozasok atvezetésérdl, a
munlakon lefrasban foglaltak betartasardl, évenkénti feliilvizsgalatardl,

q) gondoskodik a koztisztviselSk, kdzszolgalati iigykezel6k és munkavallalok
munkiban t8le6tt idejének nyilvantartasardl,

1) felelds az altala vezetett osztilyon a munkarend, az ligyfélfogadasi rend, a
munkafegyelem és a MIOR-héz mélté magatartasi normik betartiséért és
betartatasiért, haladéktalanul kdteles tdjékoztatni az igazgatdt az altala tapasztalt
munkafegyelmi  vagy  koztisztviselShdz, kdzszolgilati  ligykezel6hoz,
munkavallaléhoz nem méltd magatartasrdl,

s) felel8s az ligyintézési hatarid8k betartdsdért és betartatisaén,

t) rendszeresen kbteles tijékoztatni az osztdly kiztisztviselSit, kdzszolgalat
ligykezel8it és munkavallaloit a munkdjukhoz szitkséges nformacidkrél,
utasitasokrdl,

u) az osztalyvezet8k részére tartott koordinicids vezet8i megbeszélésen
elhangzouakrd] kiteles az osztily kbztisziviselSit, iigykezelSit és munkavallaloit
az Bket érintd kérdésekrdl tajékoztatni,

v) gondoskodik a MIOR utasftasainak, szabalyzatainak a munkatirsakkal t5rténd
megismertetésérdl, betartatasardl,

w) gondoskodik a Miskole Megyei Jogh Véiros Polgirmesteri Hivatal
tisztségviselbihez érkezett beadvanyok megvilaszolasdhoz szikséges elSkészitb
munkalatok elvégzésérdl,

x) az osztalyvezetd feliigyeli az osztaly rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkézok,
berendezések rendeltetésszerti, szakszerl hasznalatit, gondoskodik a
koltségtakarékos, ésszerfl gazdalkodas betartasirol,

y) végziaz osztilydba tartozé kiztisztviselSk teljesitményértékelését és mindsitését,

7) ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkahelyi vezet6i megbizzak.
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2. Csoportvezetd

1. A csoportvezetd vezet$ munkakdrli kdztisztviseld, a csoport felelds vezetdie.

2. A csoportvezetSt az igazgatd nevezi ki hatirozatlan idére.

3. A csoportvezetdt tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén, illetve egyéb indokolt esetben
az igazgato altal kijelolt koztisztviseld helyettesiti.

4. A csoportvezet vezetdi jogkdrében:

a) vezeti, Osszehangolja és ellendrzi a csoport munkdjat, ennek soran a csoport
kdztisztviselSinek, kdzszolgilati iigykezelSinck és munkavallaloinak vezet6i
utasitdst ad a munkavégzés vonatkozasaban,

b) javaslatot tesz a munkéltatdi jogok gyakorlasival és humanpolitikai kérdésekkel
Bsszefiiggésben az igazgatonak,

¢) biztositja a csoport munkajiban a térvényességet, a gyorsasigot, a szakszer{iséget,
az allampolgari jogok és kotelezettségek maradékralan érvényesiilésér,

d) részt vesz a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos tervezési és vegrehajtasi
feladatok ellatasiban,

¢) a csoportvezetd a csoportjaban folyd munkét, a kdztisztviselSk és munkavallalok
munkakori feladatainak teljesitését kiadmanyozasi, littamozasi, szignlasi
jogkdrének gyakorlisa sordn, tovabba folyamatos tajékozodas, jelentéstétel
eléirasa révén ellendrzi,

f) kdzvetleniil ellendrzi a csoport kdztisztviselinek és munkavallaléinak munkajac,

g) rendszeresen koteles tajékoztatni a csoport kdztisztviselit és munkavallaléit a
munkijukhoz sziikséges informacidkrdl, hatdrozatokrdl, utasitisokedl,

h) gondoskodik a MIOR utasftasainak, szabilyzatainak a csoport munkatirsaival
wOrténd  megismertetésérol, betartatasardl, hatdlyos, naprakész allapotban
tartasarol,

1) felels az ligyintézési hatarid8k betartisaért és betartatdsaért,

j) felelbs a kizvetlen vezetése ala tartozdk feladatellatasaére,

k} felel8s a csoporton beliil feltart hidnyossagok megsziintetéséert, illetve a megfeleld
munkaszervezésére,

l) felel8s a csoportjat érintd statisztikai adatok hatariddre térténd szolgaltatasaér,

m) kdzremiikddik a csoportjahoz tartozd koztisztviselSk teljesitménye értékelésében
és mindsitésiik elSkészitésében, )

n) elldtja mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkahelyi vezeti megbizzk.
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G. A munkaltatoi jogok gyakorlasa
1. Az igazgato
1. Az igazgatd gyakorolja a munkiltat6i jogokat a MIOR:

a) kdztisztviselsi,

b) munkavallaloi,

¢) tanacsaddi,

d) kézfoglalkoztatottjai,

e) egyéb munkavallaléi tekintetében.

2. Az igazgatb a munkaltatdi jogok gyakorlasa soran dént:

a) kozszolgalati jogviszony, munkaviszony tesitésérl, mbdositasardl,
megsziintetéséril,

b} felmentésrol,

c) 8sszeférhetetlenség megallapitasardl,

d) tovabbtanuldstdl, tanfolyami részvételrdl, szakvizsgardl és tigykezeli vizsgardl,

e) illetmény megallapitasarol és elteritéséral,

f) jutalmazasrol,

g) fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérdl,

h) fegyelmi eljaras meginditasardl,

1) kartéritési felel6sség megillapitasardl,

j) kirendelésrdl és atiranyitasrol,

K) a rendkiviili munkavégzés elrendelésérdl,

) akdzszolgalatért jutalom, valamint a jubileumi jutalom megallapitasardl,

m) kitiintetésrdl,

n) a kozvetlen igazgatdi irdnyitds ald tartozd munkakdrk tekintewben a
teljesitménykdvetelmények megallapitasardl és értékelésérdl, mindsitésekrdl,

o) a Kozszolgilati Szabalyzatban meghatirozott  dolgozdi  juttatasok
engedélyezésérdl,

p) vagyonnyilatkozatok 8sszevetésérol.

3. Gyakorolja az egyéb munkalatdi jogokat:
a) a gazdasigi igazgatd,
b) a szakmai igazgatOhelyettes,
¢) atitkarsagi {igyintézd,
d) igazgatdsagi jogi tigyintézOk tekintetében,
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2, Egyéb munkiltatoi joggyakorlas

1. A MIOR szervezeti egységeinek munkatirsai felett a kozvetlen felettes vezetSk
gyakoroljak az igazgatdtdl kapott felhatalmazds alapjan az aldbbi egyéb munkaltatdi
jogokat:

a) az évi rendes szabadsag igénybevételének engedélyezése,

b) helyettesités elrendeléséhez sziikséges javaslat megtétele,

¢) a teljesitménykévetelmények megallapitisa és értékelése, mindsitése,

d) javaslattétel az igazgatd felé jutalmazasra, egyéb juttatasra,

€) az igazgatd egyetértésével a szervezeti egységen beliil egyes munkakdrokre nézve
végleges vagy ideiglenes Atcsoportositas végrehajtasa,

f) fegyelmi, kirtéritési eljaras meginditdsanak kezdeményezése az igazgatdnal,

2. Az igazgatbhelyettes gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat

a) osztalyvezet8k, a csoportvezet8, a szakmai vezetSi iigyintézd munkajanak
kévetelmény megallapttasa, teljesitményének értékelése és a mindsitése,

b) illetményeltéritésre javaslattétel,

c) a kitiintetésekre javaslttétel tekintetében,

A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS RENDJE

A. Gazdalkodasi ¢s HumanerSforras Csoport
1. A szervezet elnevezése

MIOR Gazdilkodasi és HumanerSforris Csoport (a tovabbiakban: Gazdalkodasi és
HumanerSforras Csoport)

2. A Gazdalkodasi ¢s Humanerdforras Csoport jogi személyisége

A Gazdalkodasi és HumanerSforras Csoport kbzvetleniil a gazdasagi igazgatd vezetése ala
e S04 0t . 4 -/ 4 * I /e . 4

rendelt, 6nalld jogi személyiséggel nem rendelkezd, csoport szinti belsS szervezeti egysége,

amelynek fefadatait, miikodését, belsd felépitését jelen Szabalyzat tartalmazza.

3. A Gazdalkodasi és Humanerdforras Csoport irdnyitasa és vezetése

A Gazdilkodési és HumanerSforras Csoport az igazgatd iranyitasa mellett a gazdasagi

igazgatd vezeti.

4, A Gazdalkodasi és HumanerGforras Csoport tagozddisa
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A Gazdilkodasi és Huménerdforras Csoport tovabbi szervezeti egységekre nem tagozddik.
5. A Gazdalkodasi és Humanerdforras Csoport tevékenységi kore

A Gazdalkodasi és Humanerdforras Csoport az alabb régzitett feladatai teljesitésével ellatja
a rendészet éves kdltségvetésének elirinyzatai tekintetében a gazdalkoddssal,
kényvvezetéssel és az adatszolgaltatdssal, a mikddietésével, lizemeltetésével, a szerv
vagyongazdalkodisa kirében a beruhdzissal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval
kapcsolatos feladatokat.

6. A Gazdalkodasi és Humanerdforras Csoport feladatai:

1. Gazdilkodasi feladatainak ellatasa soran:

a) a szamvitel alapjaul szolgild bizonylatok kidllitasdnak rendjére ¢s az ezzel
kapcsolatos figyvitelre vonatkozéan a MIOR egészére kotelezd intézkedések
megtétele,

b) osszeallifa az éves szakteriilet tervet, beszdmol annak végrehajtasarol,
eredményeirdl, elkésziti a havi pénzforgalmi jelentést, az id6kdzi mérlegjelentést,
az éves mérleget, elkésziti az éves beszamolot,

c) végrehajtja a jogszabalyok és bels§ szabilyzatok altal el8irt gazdasagi, pénziigyi és
szamviteli feladatokat,

d) bonyolitja a banki forgalmat,

e) mitkddteti a hizipénztart és ellitja az ezzel kapesolatos készpénzgazdalkodasi és -
nyilvantartasi feladatokat, vezeti az analitikus nyilvantartasokat,

f) elkésziti az egylittmiikdd szervezetekkel kapcsolatos elszimolasokat,

g) gondoskodik a MIOR-t illetd bevételek beszedésérdl, teljestti a fizetési
kételezettségeket, figyelemmel kiséri a kihsegvetési kiadasok és bevételek
alakuldsat, arrdl havonta pénzforgalmi jelentést készit,

h) a feliigyeleti szerv iranyaba teljesiti a beszamoldsi kételezettségeket, a rendszeres,
illetve esetenkénti adatszolgaltatdsi, tajékoztatasi feladatokat,

1) végzia mezd6r munkabértimogatis igénylésével kapesolatos feladatokat,

) gondoskodik a mlkddéshez szitkséges tirgyi eszkozok, készletek, kiilonféle
anyagok, dolgozbk részére védSitalok beszerzésérdl,

k) el8késziti és ellitja a rendészeti feladatokat ellitd személyek szolgalad
igazolvinyanak és jelvényének megrendelésével jard folyamatokat,

D végzi a MIOR tulyjdondban, kezelésében, illetve haszndlatdban 1évd
vagyontargyak, készletek nyilvintartdsat, készletek leltirozast, a feleslegessé valo
eszkozok hasznositasat, selejtezését,

m) statisztikikat, nyilvantartasokat vezet a MIOR-rel kapcsolatos bevételekrd] és
kintlevségekrdl,

n) gondoskodik a tele- és infokommunikiciés hdlézar iizemképességérdl,
meghatirozza a sziikséges fejlesztéscket és dont azok végrehajtasardl,
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o) gondoskodik a MIOR hasznilataban 1vé épiiletek, ingatlanok, épftmények,
gépjarmiivek, gépek és egyéb berendezésel, felszerelések rendeltetésszer(i
mikodésérd], karbantartasardl és tisztantartasirdl,

p) gondoskodik a MIOR 4ltal hasznil nyomtatvnyok, birsdgtdmbok beszerzésérd]
és nyilvantartasarol, kiadasardl, visszavételérd,

q) gondoskodik a segéd- és kzterilet-feliigyelk, mez88r6k részére az egyenruhik
beszerzésérdl és kiadasardl,

1) a kbzszolgalati, valamint munka- és kiszfoglalkoztatotti jogviszony keletkezése és
megsz(inése esetén kiadja és visszaveszia munkavallalok szimara biztosftott tirgyi
eszkdzoket (egyentuhdzat, kiegészitk, kényszeritd és technikai eszkézok),
visszavorja a  szolgalati igazolvanyt, jelvényt, ékitményeket, elvégzi a
munkavallalokkal kapesolatos pénziigyi elszamolsokat,

s) figyelemmel kiséri, elemzi, optimalizalja a szakteriileti munkafolyamatokat,

0 sziikség esetén intézkedik a  szabélytalansigok vagy  hidnyosségolk
megsziintetéserdl, indokolt esetben kezdeményezi a személyes felelésség
érvényesitését,

) szakterileti vonatkozdsban részt vesz és javaslatot tesz a MIOR éves
kileségvetésének kialakitasaban,

v) szakteriileti vonatkozasban javaslatot tesz szakmai tovabbképzésekre,

w) szakteriileti wutasitasok Utjan kdzremtksdik a MIOR bels§ szabélyzatainak
elkészitésében/ mbdositasaban.

HR feladatainak ellitisa sorin:

a) Elliga a MIOR kbztisztviselSivel, egyéb alkalmazottjaival kapesolatos
adminisztratiy személyzeti és munkaiigyl teenddket, el8késziti, nyilvintartja és
biztositja 2 MIOR alkalmazottainak személyi anyagit érinté dokumentumokat, és
végzi a fogllkoztatdsi jogviszonyukkal kapcsolatos iigyviteli feladatok
elékészitésér,

b) el8késziti a MIOR személyiigyi dontéseit,

¢} intézi a kitlintetési, jutalmazasi és soron kiviili elémeneteli tigyek el8készitését,

d) ellatja a személyligyi nyilvantartdsok folyamatos, naprakész vezetését, vezet;
karbantartja a szakteriiletére vonatkozd egyéb nyilvintartisokat, statisztikakat,
beszamolokat készit, adatot szolgaltat,

e) szervezi és dokumentdlja a kbzigazgadsi alap- és szakvizsgéra, valamint az
tigykezelol alapvizsgira thrénd jelentkezéseket, gondoskodik a Iképesitési
kovetelményrendszer el8irdsainak betartdsardl,

1) @ kozszolgilati tisytviseldk tovibbképgésindl syold 27312012, (IX. 28.} Korm. rendelethen
rogzitett kotelezd Probono képzések éves tervének Osszeallithsa, tovabbi a
kozigazgatasi alap - és szakvizsgikra t&rténd jelentkezések koordinilisa, az
érintett koztisztviselSk tajékoztatasa,

g) atanulmanyi szerz6désck el6készitése, nyilvantartisa és a tanulmanyi idészak alatt
a szerzOdésben foglaltak teljesiilésének figyelemmel kisérése,
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h) szervezi és ellatja a MIOR-nél kételezden eldirt munkakdr alkalmassagi, valamint
az egészségiigyl szilrvizsgilatokkal kapcsolatos teenddket,

)} el8késziti a kiszszolgalati jogviszonnyal, a munkaviszonnyal és egyéb jogviszonnyal
sszefiiggd okiratokat,

j) megallapitia és nyilvintartja az alkalmazottak 4ltal igénybe vehetd éves szabadsag
mértékét, vezeti az igénybe vett szabadsigokat,

k) ellitja a munkahelyi igazolasok kiadasaval kapcsolatos feladatokat,

D) el8lésziti és végrehajtja az egyéb munkaltatdi joghoz kot8d6 intézkedéseket,

m) koordindlja a munkavédelmi képvisels valasztssal kapcsolatos feladatokat,
kapcsolatot tart a megvalasztott munkavedelmi képviselSkkel,

n) részt vesz mindazon munkaltatdi jogokkal, munkaitiggyel kapcsolatos feladat
elldtiséban, amelyet a MIOR Szervezeti és Mikodési Szabalyzata az igazgatd
kizardlagos hataskorébe rendel.

3. Ukzemeltetési feladataival Ssszefiiggésben ellatja:

a) a MIOR kozponti épiileteinek iizemeltetéséhez, valamint tevékenységéhez
kapcsolodd iizemeltetési feladatokat,

b) az épiiletek takaritisa, az udvar és az épiiletek tisztantartasi savjainak rendben
tartasa (szemét, falevél, hosdprés, siktalanitas), névényzetének gondozas,

¢) a rendészet tulajdondban és hasznalatiban 1év8 gépjarmiivek szervizelését,
karbantartasat, kiilsS és belsd tisztantartasat,

d) tisztitd és takarftdszerek, valamint a rendészet mikddését biztosito anyagok,
kellékek, eszkdzok beszerzését, készletezését, tarolasat, kiadasit, valamint a
hatékony és gazdasagos felhasznalas ellendrzését,

¢) az épiiletbiztonsagi  eszkdzok folyamatos meglétének  biztositasar,
meghibasodasuk esetén azok javitasat, potlasat.
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B. JarGrszolgalati Osztaly

1. A szervezet elnevezése

MIOR Jar8rszolgalati Osztaly (a tovabbiakban: JarGrszolgalati Osztaly)

2. A JarGrszolgalati Osztaly jogi személyisége

A Jarbrszolgllati Oszialy kozvetleniil a szakmai igazgatbhelyettes irinyitisa ald rendelr,
6nalld jogi személyiséggel nem rendelkezd, osztaly szintll belsd szervezeti egység, amelynek
feladatait, miksdését, belsd felépitését jelen Szabalyzat tartalmazza.

3. Az JarGrszolgalati Osztily iranyitisa és vezetése

A Jarbrszolgdlati Osztilyt a szakmai igazgatohelyettes kdzvetlen irdnyitisa mellett az
osztalyvezetd vezetl.

4. Az JarSrszolgalati Osztaly tevékenységi kite

Az Jarbrszolgalati Osztaly a V. fejezet B, szakasz 6. pontjiban részletezett feladatainak
teljesitése sordn ellstja a MIOR operativ 4lloményanak, azaz a kduzteriileten szolgalatot
teljesitd allomany szakmai iranyitasat. A JarGrszolgalat Osztaly feladatkdrébe tartozik a
feladatot-, valamint szervezetet meghatirozd jogszabalyok, belsd utasitisok megtartasaval
és érvényesitésével torténd mitkddtetése. Ezzel egyiitt tovabbi feladata a varosi stratégidhoz
kapcsolbdé adatszolgaltatasok teljesitése, rendészeti-operativ feladatok végrehajtasa.

5. A JarOrszolgalati Osztaly tagozodasa

A JarSrszolgalati Osztaly vezetSje kiszvetleniil iranyitja a JarSrszolgalati Osztilyt, valamint
a Jardrszolgilat Osztilyhoz tartozd jardrszolgalati koordindtor, képzési és fejlesztési
szakreferens, jarGrszolgalati szakreferens, tigyfélkapcsolati és mez8dri referensek, valamint
a valtdsiranyitok munkajat, megllapitja feladatkriiket és rendszeresen beszimoltatja Sket
az alaluk elvégzett feladatokrdl. Az osztaly tovabbi szervezeti egységre nem tagozddik.

6. A JarGrszolgalati Osztaly feladatai

a) a kozterliletek jogszerl hasznalatinak, a kdzteriileten folytatott engedélyhez, illetve
(itkezeldi hozzajarulashoz kotite tevékenység szabalyszerségének ellendrzése,

b) a kozterllet rendjére és tisztasigara vonatkozd jogszabaly ltal tiltott tevékenység
megelSzése, megakadilyozisa, megszakitasa, megsziintetése, illetve szankcionaldsa,
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¢) kdzremikddés a kizteriilet, az épitett és a természeti kirnyezet védelmében; a
tarsadalmi blinmegel87ési feladatok megvalésitdsaban, a kdzbiztonsag és a kdzrend
védelmében; az Snkorminyzati vagyon védelmében, a kdztisztasdgra vonatkozo
jogszabalyok végrehajtisinak ellenbrzésében; az allat-egészségligyl és ebrendészetl
feladatok ellatasaban,

d) a mozgisaban korlitozott személy parkolasi igazolvany jogszer( hasznilatanak és
birtollasanak az ellendrzése,

¢) helyi kdzutakon, a helyi nkorményzat tulajdonaban all6 kdzforgalom el6l el nem
zart maganutakon, valamint tercken, parkokban és egyéb kdzteriileten a kizitl
jarmiivel t8rténd varakozasi kdzszolgiltatis (a tovabbiakban: parkolas) biztositasa;
valamint a parkoldsért jird ellenérték megfizetésének ellendrzése és a fizetés
elmaradasa esetére elirt jogkdvetkezmények alkalmazasa,

f) a MIOR a kdzterilleti jarérszolgilat szervezésével kizremiksdik Miskole varos
kézrendjének és kdzbiztonsaginak fenntartasaban,

g) végrehajtia a MIOR-hoz kbzvetleniil, illetve kozvetetten érkezd és kozteriileu
intézkedést, vizsgalatot igényld bejelentések kivizsghlasit,

h) intézkedik a kézteriileti jarrszolgalat sorin észlelt, valamint feladat- és hataskdrbe
tartozd tigyekben,

1) jelzést tesz az intézkedésre jogosult szervezetek irdnyaba a hataskorbe, illetékességbe
nem tartoz6 {igyekben,

) gondoskodik a Blinmegel6zési Stratégia és a Cselekvési programban meghatarozot
feladatok gyakorlati végrehajtasérdl,

k) részt vesz az Onkormanyzati altal szervezett, illetve annmak részvételével,
kézremitksdésével megvaldsuld rendezvények biztositasaban,

) kdztertileti jardrszolgilatanak teljesitese soran egylittmikddik a rendvédelmi szervek
kézteriileti Allomanyaval,

m)fogadja a lakossagi bejelentéseket és tajékoztatast nyljt azokkal kapcsolatban,

n) intézkedik azon szervezetek tdjékoztatdsird], amelyek a kizteriileten észlelt és a
kézrendet,  kozbiztonsigot, vagyonbiztonsigot  érntd  meghibasodasok,
{izemzavarok, allagvaltozasok, megrongalddasok tekintetében feladattal érintertek,

o) a szolgilatteljesités soran a kiskortak védelme érdekében az észlelt
veszélyeztetettségrdl jelzéssel él a gyermekvédelmi intezmények iranyaba,

p) egytittmiiksdik a MIOR tarsosztalyaival, szervezeti egységeivel,

q) vezeti az adatszolgaltatis sordn az erre a célra rendszeresitett adatkérési naplét,

1) szakteriileti vonatkozisban vezetSje Utjan javashior tesz a MIOR éves
kltségvetésének kialakitasara,

s) szakteriileti vonatkozasban javaslatot tesz szakmai tovabbképzésekre,

t) végrehajtja az egyéb - az igazgatd, szakmai igazgatdhelyettes altal meghatarozott -
feladatokat,

u) vezetSje itjan — heti rendszerességgel - beszamol a szakmai igazgatohelyettesnek az
elvégzett és folyamatban 1év6 feladatokrdl,

v) szolgalati vezénylés (tjan végzi a kzteriileti feladatellatds gyakorlati végrehajtasat.
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C. Ugyeleti és Térfeliigyeleti Osztily

1. A szetvezet elnevezése

MIOR Ugyeleti és Térfeliigyeleti Osztaly (a tovabbiakban: Ugyeleti és Térfeliigyeleti
Osztily)

2. Az Ugyeleti és Térfeliigyeleti Osztaly jogi személyisége

Az Ugyeleti és Térfeliigyeleti Osztaly kiszvetlenil a szakmai igazgatohelyettes al4 rendelt,
8nalld jogi személyiséggel nem rendelkezd, osztaly szintll belsS szervezeti egység, amelynek
feladatait, mitkddését, belsd felépitését jelen Szabalyzat tartalmazza.

3. Az Ugyeleti és Tétfeliigyeleti Osztaly irdnyitisa és vezetése

Az Ugyeleti és Térfeligyeleti Osztdly a szakmai igazgatdhelyettes kizvetlen irinyitdsa
mellett az osztalyvezets vezeti,
4. Az Ugyeleti és Térfeliigyeleti Osztaly tevékenységi kore

Az Ugyeleti és Térfeliigyeleti Osztaly térfeliigyeleti rendszer (tjan biztositja és timogatja a
MIOR operatty kouzterilleti tevékenységét, feladatellitdsit, valamint ellitia az
épiiletbiztonsaggal kapcsolatos objektumvédelmi, valamint a mdszaki és adminisztracios
feladatokat.

5. Az Ugyeleti és Térfeliigyeleti Osztaly tagozodasa

Az Ugyeleti és Térfeliigyeleti Osztdly vezetSje kdzvetlenil irdnyitja az Ugyeleti és
Térfeliigyeleti Osztalyt, valamint az tigyeleti és térfeliigyeleti koordindtor, az {igyeleti és
objektumvédelmi referens munkajat. Az osztaly tovabbi szervezeti egységre nem tagozddik.

6. Az Ugyeleti és Térfeligyeleti Osztaly feladatai

a} Figyelemmel kiséri Miskole Megyei Joglh Varos kézigazgatasi teriiletén m(kodd
térfeliigyeleti kamerarendszert kepeit,

b) a terfelugyeleu tevekenyseg sordn tapasztalt &s intézkedésre okot add koru]menyek
észlelése esetén megteszi a szukseges intezkedéseket, illetve gondoskodik a jogsértd
cselekmények rogzitésérdl és biztositasardl,

¢} sziikség esetén gondoskodik a feladattal és hataskirrel érintett szervezetek,
szolgaltatdk értesitésérd],

d) fogadja a telefonon érkezd bejelentéseket, mellyel kapesolatosan megadja a szitkséges
felvilagositast, tajékoztatast nyjt vagy intézkedik,

e) fogadja a kdzteriileti jardrszolgalat jelzésett, jelentéseit és dokumentalja azokat,

f) gondoskodik a feladatellatishoz rendszeresitett elektronikus nyilvantartasi feliletek
tjan az adminisztracids feladatok teljesttéseirdl,

g) adatot szolgltat a jogszabalyban megjelslt szervezetek felé,
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h) a JarSrszolgalat Osztallyal egytitmikidve végzi a hozzajuk érkez0 bejelentések és az
altaluk észlelt jogsértések kezelésére iranyuld feladatok kiosztisat, végrehajtasanak
beszamoltatasat,

i) gondoskodik az osztily altal rogzitett felvételek archivalasardl, adatigényldnek
torténd atadasarol,

j) vezetiaz adatszolgaltatas soran az erre a célra rendszeresitett adatkérési naplét,

k) objektumvédelmi tevékenysége UtjAn gondoskodik a MIOR épiileteinek,
vagyontargyainak biztonsagard],

) tizemelteti a telepitett épiiletbiztonsagi rendszereket és biztonsagi berendezéselet,

m) egyiittmitksdik a MIOR szakteruletewel )

n) szakterlileti vonatkozisban vezetdje Gtjan javaslatot tesz a MIOR éves
kolségvetésének kialakitisara,

o) szakteriileti vonatkozisban javaslatot tesz szakmai tovabbképzésekre,

p) vezetSje ut]an — beti rendszeresséogel — beszamol a szakmal igazgatOhelyettesnek az
elvegzett és folyamatban levo feladatokrdl,

Q zolgalau vezénylés Gtjdn vegz1 a terfelugyeleu feladatellatas gyakorlati végrehajtasat,

1) végrehajtja az egyéb ~ az igazgatd, szakmai igazgatOhelyettes altal meghatarozott -
feladatokat.

D. Hatosagi Csoport

1. A szervezet elnevezése

MIOR Hatbsagi Csoport (a tovabbiakban: Hatdsagi Csoport)
2. A Hatosagi Csoport személyisége

A Hatbségi Csoport kbzvetleniil a szakmai igazgatShelyettes iranyftasa ald rendelt, 6nalls
jogi személyiségeel nem rendelkez8, csoport szinti belsd szervezeti egység, amelynek
feladatait, mikddését, belsd felépitését jelen Szabalyzat tartalmazza.

3. A Hatosagi Csoport iranyitisa és vezetése

A Hatbsagi Csoportot a szakmat igazgatohelyettes kdzvetlen iranyitisa mellett a hatdsagi
csoportvezetd vezetl,

4. Hato6sagi Csoport tevékenységi kore

a) elvégzi a kbzteriileten szolgalatot teljesitd operativ allomany, valamint a térfeliigyeleti
szolgalat intézkedéseinek feldolgozasat, az azokhoz kapesoldo eljarasi feladatokat,

b) vezeti a nyilvantartast a kiszabott helyszini birsagokrdl és egyéb intézkedésekrdl,

c) ellatja a helyszini birsdgokkal kapcsolatos tigyintézést, fizetési felszdlitasokat kiild, a
birsagok meg nem fizetése esetén gondoskodik a végrehajtasi eljaras meginditisdnak
kezdeményezésérdl,
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d) szabélysériési és kozigazgatsi eljarist kezdeményez,

e) az eljarasok lefolytatasahoz indokolt esetben bizonyftékokat csatol,

f) onkormanyzati rendeletek alapjan 4tiratokat, jelzést készit,

g) vizsgdlia a panaszos levelekkel, kifogisoldaml, Ilérelmeklel, reklamAcidkkal,
bejelentésekkel kapcsolatos tigyeket, valaszlevél tervezeteket készit,

h) végrehajtasi eljarisokat kezdeményez,

1) ellatja az iktatasi, postazasi, irattarozasi és -selejtezési feladatokat,

) adatokat kér le és 3]t fel a kdzponti adatnyilvantartd rendszerekbdl, rendszerekbe,

k) egyezteti és naprakészen tarja a kiszabott szabdlysértési helyszini-, illetve
kizigazgarasi birsig befolyasat, utalisokat és visszautalasokat kezdeményez,

]) adaptilja a térvények és rendeletek szabalyaiban bekévetkezd valtozasokat az eliarasi
folyamatokba,

m)ellendrzi és intézkedik az {igyek adminisztricids feldolgozdsa sorin észlelt
hidnyossigok megsziintetésérdl az intézkedd szervezeti egység és a Képzési és
fejlesztési szakreferens bevonasaval,

n) ellaja a folyamatban 1év8 itigyekhez kapcsolédd tigyfélszolgilati tevékenységer,
valamint kezeli az iigyfé] altal telefonon, illetve személyesen tett észrevételelet,

0) vezeti az adatszolgaltatis sorin az erre a célra rendszeresitett adatkérési naplét.

A Hatésagi Csoport tagozodasa
A Hatbsagi Csoport vezetSje kozvetleniil irdnyftja a Hatdsagi Gsoport, valamint a

hatosagi referens munkajat. A Hatbsigi Csoport tovabbi szervezeti egységekre nem
tagozodik.
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E. Kézvetlen igazgatoi iranyitas ala tartozo munkakorok

1. Titkarsagi tigyvintézé

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa.
A Titkarsagi ligyintéz6 feladatai:
a) targyaldsi emlékeztetSk, jegyzOkdnyvek elkészitése,
b) adott tdmakorben dontés-el8készitd anyagok begyljtése, esetleg dsszeallitasa,
c) targyaldsi idépontok, programok egyeztetése és szdmontartasa,
d) rendszeresen végzi a napi szaksajto figyelését, a sajiofigyelési témakra felhivja a
figyelmet,
e) elkésziti a rendezvények, értekezletek meghtvéit, thjekoztatdit,
f) rendezvények, konferencidk, értekezletek elSkeszitése, a vendéglatassal kapcsolatos
szervezési feladatok (szallasfoglalas, catering, stb.) intézése,
g) ellatja az egyéb tgyvitelr-, és tigyintéz4i feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.

2. Jogi és adatvédelmi felelds

Az igazgatd kdzvetlen munkatarsa.
Jogi és adatvédelmi felelds feladatai:
1. Altaldnos jogi feladatok:

a) Folyamatosan figyelemmel kiséri a rendészet mikddését befolyasold jogszabalyokat,
azok valtozasait, melyekrdl thjékoztatast ad az igazgatonak,

b) gondoskodik a jogszabalyi valtozasok bels8 szabalyzatokba térénd integralasarol,

¢) ellia az intézménnyel kapcsolatos munkajogi feladatokat, melyek soran ellatja a
fegyelmi eljarasoklal kapcsolatos el8készitd, vizsgalati, és déntéshozatalt megalapozo
tevékenységeket, részt vesz a fegyelmi eljardsok lefolytatasaban,

d) peres- és nem peres eljarasokban elldtja a rendészet képviseletét,

¢) feladata a MIOR Altal kst megallapodasok, szerzédések szovegezésének el8készitése,
jogi véleményezése, el8készitése, jogi egyeztetések lefolytatasa,

f) szerzddéses partnerekkel kapcsolatot tart, egyeztet,

g) kézremlikddik jogvitak rendezésében.
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2. Adatvédelmi feladatai:

a) Kozremikodik, illetbleg segitséget nydjt az adatkezeléssel 8sszefiiggd dontések
meghozataliban, valamint az érintettek jogainak biztositisaban,

b) hatalyos jogszabilyoknak megfelels szivegezéssel elkésziti a belsd adatvédelmi és
-biztonsagi szabalyzatot,

¢) gondoskodik az adatvédelmi és -biztonsigi szabalyzat folyamatos aktualizalasard),

d) ellendrzi az adatvédelmi torvény és az adatkezelésre vonatkozd mds jogszabalyok,
valamint a bels§ adatvédelmi és -biztonsigi szabalyzatok rendelkezéseinek és az
adatbiztonsagi kivetelményeknek a megtartasat,

¢) kivizsgalja a hozza érkezett adatvédelemre vonatkozd bejelentéseket,

f) jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén a jogséntd koriilmény megsziintetésére hivia fel
az adatkezelt vagy az adatfeldolgozét, illetve a szitkséges intézkedést kezdeményezi,
megteszi,

g) vezetia belsé adatvédelmi nyilvantartast,

h) gondoskodik az adatvédelmi alapismeretek oktatasardl és azok valtozésa esetén az
ismeretek frissitésérdl,

i) kapcsolatot tart a MIOR kijelolt Adatvédelmi Tisztvisel8jével (DPO),

j) kapcsolatot tart a MIOR kijelsk Informaciébiztonsigi felelsével (IBF).

. Igazgatdsagi jogi ligyintézd feladatai:
1. Altalanos jogi feladatok:

a) Intezmenyhez érkezett beadvanyok, levelek kivizsgalisa és a valasztervezetek elkészitése,

b) kiszponti és egyéb nyilvantartd rendszer megfeleld alkalmazasa a feladatihoz kapesolédd
adatok egyezGségének megallapitisa érdelében,

c) folyamatosan figyelemme] kiséri a MIOR mifkddését befolyasold jogszabalyokat, azok
valtozasait, melyekrol ta]ekoztatast ad az igazgatonalk,

d) a MIOR intézmény szintli miksdésével osszefuggo intézkedések vegreha]tasahoz
kapesolodb jogi vélemény, tajekoztatas tanacs adasa, allasfoglalds nydjtasa a vezetés és
az egyes szervezeti egységek részére,

e) gondoskodlk a jogszabalyi vikozisok belss szabalyzatokba tortend mtegralasrol

f) részt vesz a kdzgyllési elGterjesztések szerkesztésében, elkészitésében, torvényességi
feliilvizsgalataban,

g) kozremukodik az intézménnyel kapcsolatos munkajogi feladatok ellatasaban,

h) elokésziti és kizremtkddik a fegyelmi eljdrdsokkal kapcsolatos vizsgdlat és
dontéshozatalt megalapozd tevékenységekben,

i} feladata a MIOR altal kététt megallapoddsok, szerzddések szdvegezésének elékészitése,
jogi egyeztetésének lefolytatdsa,

) kozremlkddik a szerz8désekbdl szirmazd igények érvényesitésében,

k) kézremikodik adatvédelmi feladatokban, a peres és peren kivilli eljirisok
el6készitésben, lefolytatasaban,

I) szerzddéses partnerekkel kapcsolatot tart, egyeztet,

m) kdzremiikodik jogvitak rendezésében,

n) Mindezeken feliil ellatja azokat a feladatokat, amelyekre a felettesei utasitjak.
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2. Hatdsagi feladatok:

a) elvégzi a kozteriileten szolglatot teljesttd operativ allomany, valamint a téfeliigyeleti
szolgalat intézkedésethez kapcsolddd eljarasi feladatokart,

b} ellitja a helyszini birsdgokkal kapcsolatos iigyintézést, fizetési felszolitdsokat kiild, a
birsagok meg nem fizetése esetén gondoskodik a végrehajtasi eljiris meginditasanak
kezdeményezésérd],

¢) szabalysértési és kozigazgatasi eljarast kezdeményez,

d) helyl 6nkormanyzati rendeletek alapjan jelzést vagy atiratot készit,

e) vizsgala a panaszos levelekkel, kifogisokkal, kérelmekkel, reklamaciokkal,
bejelentésekkel kapcsolatos iigyeket, valaszlevél tervezeteket késztt,

f) végrehajtasi eljarasokat kezdeményez,

g) el8segiti a tarsadalmi biinmegelézés szempontjainak érvényesiilését a feladatellatasban,

h) ellatja a feladataval kapcsolatos digyviteli (ikratasi, postazasi, stb.) feladatokar,

) adatokat kér le és tolt fel a Kézponti Adatnyilvantart) rendszerbdl a kézponti és helyi
rendszerekbe, programokba,

) adaptalja a jogszabalyokban bekdvetkezd valtozasokat az eljardsi folyamatokba,

k} ellendrzi és intézkedik az iigyek adminisztracids feldolgozasa soran észlelt hidnyossagok
megsziintetésérél az intézkedd szervezeti egység és az adott feladatért felel8s dolgozo
bevonasaval,

D) vezeti az adatszolgiltatds soran az erre a célra rendszeresitett adatkérési naplo.
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VI. VEGYES ES ZARO RENDELKEZESEK
1. A jelen Szabalyzat I-V, fejezetei, valamint mellékletei elfogadisihoz Miskole Megyel

Jogl Viaros Polgdrmesterének jbvahagydsa szitkséges.

2, Aszabalyzat fiiggelékeit és a kapesolodd belsd szabalyzatok jelen szabdlyzathoz ténénd
harmonizalasat a jogi- ér adateédelmi falelds vezeti &.

3. Jelen szabalyzatot a MIOR minden kdztisztviseldjével és munkavallaléjéval ismeretni

kell.

4. Jelen szabalyzat 2024, janudr 02, napjan lép hatdlyba és ezzel egyidejiileg a 44/2021. (I1.3)
szamu polgérmesten hatdrozattal jovahagyott Szervezeti és M{lkodési Szabilyzat hatdlyat
vesztl,

Miskole, 2023. 2023 DEC 9,
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VILMELLEKLETEK

1. sz. melléklet | Szervezeti dbra
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2. sz. melléklet | Létszamadatok

AMIOR szervezeti egységeinek engedélyezert dolgozdi létszima: 160 £6

II.

I11.

1V,

Intézményvezets és helyettesei (36)
1. intézményvezetd | igazgatd

2. szakmal igazgatOhelyettes

3. gazdasgi igazgatd

Kézvetlen intézményvezetéhoz rendelt tovabbi munkakorok (4£6)
1. titkArsagi {igyintéz6

2. jogi és adatvédelmi felelSs

3. igazgatdsigi jogi ligyintézd

Kozvetlen szakimai igazgatohelyetteshez rendelt munkakorsk (4£6)
1. jardrszolgalati osztalyvezetd

2. tgyeleti és térfeliigyleti osztalyvezetd

3. csoportvezetd

4. szakmai vezetSi tigyintézo

Jarorszolgalati Osztaly (9316)
1. jarSrszolgilati koordinator
2. jarSrszolgalati szakreferens
3. jardrszolgalati referens
4. valtasirinyito
5. kozteriiler-feliigyeld
6. mezdbr

7. segédfeliigyeld

Ugyeleti és Térfeliigyeleti Osztaly (34£6)
tigyeleti és térfeliigyleti koordinator
tigyeleti és térfeliigyleti referens
kozteriilet-feliigyeld

segédfeliigyeld

portas

LA
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VI

VII.

Gazdalkodasi és Humaneréforrds Csoport (12£5)
gazdasagi szakreferens

huméaneréforras szakreferens

ellathsi- és lizemeltetési referens

gazdasagi ligyintézd

készletgazdalkodasi tigyintéz8

HR iigyintéz8k

fizikai alkalmazott

takaritd

N e RN

Hatosagi Csopotrt (10£6)

1. hat6sagi referens

2. hatdsagi ligyintézd

3. hatbsagi tigyintéz (kozteriilet-feliigyeld)
4. tratkezelési tigyintézd
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3. sz. melléklet | Ugyfélfogadasi rend

A MIOR iigyfélfogadasi ideje (Ugyfélszolgalat):

Hétf6: 08:00 - 16:00
Kedd: C8:00 - 16:00
Szerda: 08:00 - 17:30
Gslitdrtok: 08:00 - 16:0C
Péntek: 08:00 - 12:00
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4, sz. melléklet | Vagyonnyilatkozat-tételre kdtelezett munkaksrdk

A Miskolci Onkorményzati Rendészetnél az alabbi munkaksrskben dolgozéd személyek
kételezettek vagyonnyilatkozat-tételre:

K étévente vagyonnyilatkozat-tételre kistelezett:

igazgatd

szakmai igazgatOhelyettes
gazdasagi igazgatd
osztalyvezetok

e
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FUGGELEKEK

1. A MIOR miik6dési rendjét meghatirozé dokumentumok és szabalyzatok

A bels§ szabilyozds munkiltatéi jogkorben meghozott, a munkavégzésre, a MIOR
tevékenységére, miikédésére vonatkozd normativ rendelkezés, amelyet kizardlag frdsban lehet
kiadni, hierarchikus rendet kéivet és nem lehet ellentétes jogszaballyal.

A belsé szabalyozasok el8készitéséért, kidolgozisaért, a koordinaciot kovetd végleges valtozat
elkészitésérdl és a kiadmanyozds elOkészitéséért a szabllyozas tirgya szerinti feladatkdrt ellatd
szervezeti egység vezetGje a felelds.

A bels8 szabalyozasok kizirélag a Miskolci Onkorméanyzati Rendészetre, annak szervezeti
egységeire és az allominyiban munkit végzdkre tartalmazhatnak kotelezd elbirdsokat. Belsd
szabalyozast kizdrlag a MIOR igazgatdja adhat ki,

2. Alapit6 Okirat

Az Alapitd Okirat tartalmazza a MIOR mélkodésére vonatkozd legfontosabb adatokat (fiiggelék).

3. Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat

Az SZMSZ- ta MIOR készfti el és Miskole Megyei Jogt Varos Polgirmestere hagyja jova.
Az SZMSZ hatalya kiterjed:

a) a MIOR vezetSire,
b) a MIOR dolgozébira.

4, A miikodés rendjét meghatirozé szabdlyzatok és utasitasok jegyzéke

A szabilyzatok egy-egy feladatkdrt vagy jogintézményt atfogban teljeskdriien szabilyozd,
jogszabaly altal szabalyzat formaban kételezden elbirt vagy kiadhatd rendelkezések.
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A Miskolci Onkormanyzati Rendészetnél az alibbi szabalyzatokat kell kiadni:

a) a tervezéssel, gazdalkoddssal - killondsen a kitelezettségvallalis, ellenjegyzés, teljesités
igazolésa, érvényesités, utalvanyozis gyakorldsinak moédjaval, eljarasi és dokumentacios
részletszabalyaival, valamint az ezeket végz8 személyek kijelolésének rendjével -, az
ellendrzési adatszolgaltatdsi és beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsd
elbirdsok, feltételek szabalyzata,

b) a beszerzések lebonyolitasaval kapesolatos eljarasrendrdl sz616 szabalyzat,

) az anyag- és eszkdzgazdalkodas szimviteli politikiban nem szabdlyozott kérdéseinek
szabalyzata,

d) a helyiségek és berendezések hasznalatira vonatkozd szabalyzat,

e) a reprezentacids kiadasok felosztisa, azok teljesitésének és elszamolasinak szabalyzata,

f) gépjarmi hasznalati és lizemeltetési szabalyzat,

&) a vezetékes és mobiltelefonok hasznilatinak szabalyzata,

h) a kézérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kbtelezben
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjerol valamint az adarvédelemrdl és
adatbmtonsagrol sz016 szabalyzat,

) a belfsldi és kiilfsldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitdsival, elszdmoldsival
kapcsolatos szabalyzat,

)} pénzkezelési szabalyzat,

k) leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

D) felesleges vagyontargyak hasznosftasinak és selejtezésének szabalyzata

m) szdmviteli politika szabalyzata,

n) szamlarend szabalyzata,

o) eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata,

p) bizonylati rend és bizonylati album,

q) kiadmanyozas rendjérdl sz616 szabalyzat,

1) munkavédelmi szabalyzat,

s) tizvédelmi szabalyzat

t) afolyamatba épitett elézetes és urdlagos ellenSrzés rendszerérdl sz6l6 (FEUVE) és a belsé
kontroll mikddtetésérdl szolb szabalyzat,

u} a szabilytalansagok kezelése eljarasrendjének szabalyzata,

v) informatikai biztonsagi szabalyzat,

w) iratkezelési szabalyzat,

x) cafetéria szabalyzat,

y) egyenruha ellatds szabalyzata,
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5. Igazgatoi utasitas

A MIOR milksdésének, az iranyftas, a szolgalatellatds, a gazdalkodis feladatainak rendszeresen,
folyamatosan ismétl6dS tevékenységeinek szervezett végrehajtisi rendjét, tovabbi az eseti
(operativ) feladatok vagy dontések végrehajtisdt, sszehangolisit az igazgatd frasbeli utasitasban
szabalyozza.

6. Korlevél

A kérlevél bels szabalyozasnak nem mindsiild, nem jogi érvényl, egy adott feladat, vagy folyamat

st r 2 4 4 L4 4 4 ! 4 / 4
megvaldsitasara vonatkozd mbdszerek leirasa, esemény értékelése, vagy eseményre, rendezvényre
tortend meghivas érdekében kiadott dokumentum. Altalinos érvényil, vagy t6bb szakteriiletet
erintd korlevél kiadasira az igazgatd, szakteriiletiikre vonatkozdan az igazgatd joévihagydsat
kévetden az egyes szervezeti egységek vezetdi jogosultak.
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