BEKESCSABA MEGYEI JOGU VAROS POLGARMESTERI
HIVATALANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA (UGYREND)
(2018. JUNIUS 1-JEI ALLAPOT)

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol szoldé 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Motv.), a kozszolgdlati tisztviselokrol szolé 2011. évi CXCIX. toérvény, valamint Békéscsaba
Megyei Jogli Varos Onkormanyzat Kozgyiilésének Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szolo
31/2014. (XI1.28.) 6nkormanyzati rendelete alapjan Békéscsaba Megyei Jogu Varos Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (ligyrendjét) az alabbiak szerint allapit juk meg.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A polgarmesteri hivatal elnevezése, székhelye és telephelyei, jogallasa, koltségvetési
gazdalkoddsi adatai, tevékenységeinek szakfeladatrend _szerinti _besoroldsa, a
polgdrmesteri hivatal irdanyitasa és vezetése

1.1.1. A polgarmesteri hivatal elnevezése és székhelye:

Békéscsaba Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
5600 Békéscsaba, Szent Istvan tér 7.

A polgarmesteri hivatal telephelyei:

5600 Békéscsaba, Szabadsag tér 11-17.

5600 Békéscsaba, Szent Istvan tér 8.

5600 Békéscsaba, Szent Istvan tér 9.

1.1.2. A polgarmesteri hivatal jogallasa: jogi személyiséggel rendelkezd koltségvetési
szerv.

A polgarmesteri hivatal modositassal egységes szerkezetbe foglalt alapitd okiratanak
kelte: 2016. marcius 11.

A polgarmesteri hivatal modositassal egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratanak
szama: PH/1. - 144/2016. (Il. 25.) kézgy. hatarozat.

A polgéarmesteri hivatal alapitasanak idépontja: 1990. oktéber 26.

A polgarmesteri hivatal torzskonyvi azonosité szama: 345000 (PIR)
A polgarmesteri hivatal szakagazati besorolasi szama: 841105

A polgarmesteri hivatal ellatja az Mo6tv.-ben és a vonatkozo egyéb jogszabalyokban a
szamara meghatarozott feladatokat.

Gondoskodik Békéscsaba Megyei Jogu Varos Onkormanyzata, Békéscsaba Megyei
Jogi Varos Szlovak Onkormanyzata, Békéscsaba Megyei Jogi  Varos Roma
Nemzetiségi Onkormanyzata, Békéscsaba Megyei Jogi Varos Roméan Onkormanyzata,
Bekéscsaba Megyei Jogu Varos Lengyel Nemzetiségi Onkormanyzata, Békéscsaba
Megyei Jogi Varos Neémet Nemzetiségi Onkormanyzata, a Békéscsaba és Térsége
Tobbeéla Onkormanyzati Kistérségi Tarsulas, valamint a Munkéacsy Mihaly Mizeum
bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, pénziigyi,
ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasarol.



A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellato személyek feladat- és munkakorét a 2.3.
fejezet tartalmazza, a gazdasagi szervezet felépitését pedig kiilon ligyrend szabalyozza.

A polgarmesteri hivatal sszamlavezetéje: OTP Bank Nyrt. Dél-alfoldi Régio
Békéscsabai Igazgatosaga.
A polgérmesteri hivatal fizetési szamlaszama: 11733003-15345008

A polgarmesteri hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besoroldsa:

Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam

1 011130 Onkormanyzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkoto és
altalanos igazgatasi tevékenysége

) 011140 Orszagos és helyi nemzetiségi onkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége

3 011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

4 013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

5 016010 Orszaggyilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseld
valasztashoz kapcsolodo tevékenységek

6 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

7 016030 | Allampolgarsagi ligyek

8 031030 Kozteriiletek rendjének fenntartasa

9 044310 Epitésiigy igazgatisa

051030 Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes (Omlesztett)

10 begyiijtése, szallitasa, atrakasa

11 066010 Zoldteriilet-kezelés

12 066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

13 081071 Udiiloi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés

14 109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

1.1.3. A polgéarmesteri hivatalt Békéscsaba Megyei Jogli Varos polgarmestere iranyitja.

1.1.4. A polgarmesteri hivatal vezet6je Békéscsaba Megyei Jogu Varos jegyzoje.

1.2. A polgdarmesteri hivatal dltalanos feladatai

1.2.1. Ellatja az 6nkormanyzat miikodésével, valamint a polgarmester és a jegyzo feladat- és
hataskorébe tartozo ligyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat.

1.2.2. Segiti a kozgyiilés, a kozgyiillés bizottsagai, a részonkormanyzatok, a nemzetiségi
onkormanyzatok, a polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyz0, az aljegyz6 munkajat,
elosegiti feladataik és hataskoreik eredményes ellatasat.



1.2.3. Ellatja a jogszabalyban meghatarozott feladatokat, ennek érdekében szakmailag
megalapozott, a torvényesség kovetelményeit maradéktalanul kielégitd, elokészito,
szervez0, végrehajto, ellenérzo tevékenységet folytat.

1.2.4. A polgarmesteri hivatal a kozgyilés tevékenységével kapcsolatban:

1.2.5. szakmailag elOkésziti a kozgyilési eloterjesztéseket, az Onkorményzati rendelet-
tervezeteket, valamint a hatarozati javaslatokat,

1.2.6. nyilvantartja a k6zgyiilés dontéseit,
1.2.7. szervezi a kozgyilés dontéseinek végrehajtasat,
1.2.8. ellatja a kozgyiilés munkajaval kapcsolatos ligyviteli, adminisztracios feladatokat.

1.2.9. A polgarmesteri hivatal a kozgyilés bizottsagainak, részonkormanyzatainak
mitkddésével kapcsolatban:

1.2.10. szakmailag elokésziti a bizottsagi elOterjesztéseket és a bizottsagi hatarozati
javaslatokat,

1.2.11. tajékoztatast nydjt a bizottsadg kezdeményezéseinek megvalositasi lehetdségeirdl, igény
szerint szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkez6 kérelmeket, javaslatokat,

1.2.12. végrehajtja a bizottsag dontéseit,
1.2.13. ellatja a bizottsdg munk4javal kapcsolatos tigyviteli, adminisztracios feladatokat.

1.2.14. A polgarmesteri hivatal az orszaggyilési, a helyi onkorméanyzati és a nemzetiségi
O6nkormanyzati képviselok munkdjanak segitésével kapcsolatban:

1.2.14.1. elosegiti a képviselok jogainak gyakorlasat,

1.2.14.2. a jegyz0, illetve a jegyz0 utasitdsa alapjan a polgarmesteri hivatal illetékes
munkatarsa fogadja a képviselot, megadja részére a sziikséges felvilagositast, €s a -
vonatkozd jogszabalyi rendelkezésekkel Osszhangban — megteszi a munkakdrébe

tartoz6 valamennyi sziikséges intézkedést.

1.2.15. A polgarmesteri hivatal a polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyz0 és az aljegyz6
munkajaval kapcsolatban:

1.2.15.1. elokésziti a dontéseket, gondoskodik azok végrehajtasarol,

1.2.15.2. segiti a polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyz6 és az aljegyz0 testiileti
munkajaval kapcsolatos tevékenységeét.

1.2.16. A polgarmesteri hivatal a nemzetiségi 6nkormanyzatok munkajaval kapcsolatban:
1.2.16.1. biztositja a nemzetiségi Onkormanyzat testiileti miikodésének feltételeit,
1.2.16.2. ellatja a nemzetiségi 6nkormanyzatok pénziigyi és gazdalkodasi feladatait.

1.2.17. A polgarmesteri hivatal szervezeti egységei a feladatok koriiltekintd, szakszer( ellatasa



érdekében kotelesek egyiittmiikodni, kiilonds tekintettel az alabbiakra:

1.2.17.1. tobb osztaly feladatkorébe tartozo ligyben a koordinaciot az az osztly végzi,
amelynek a tevékenységét a feladat legjellemzobben érinti,

1.2.17.2. azoknal a kozgyilési eléterjesztéseknél, amelyek érintik a Helyi Epitési
Szabalyzatot, az elokészitd szakaszban be kell szerezni a vérosi foépitész szakmai
véleményét.

1.2.18. Egyiittmikddik a Megyei Jogii Varosok Szdvetségével.

1.3. A polgdarmesteri hivatal szervezeti felépitése

1.3.1. A polgarmesteri hivatal szervezeti felépitését a Kozgyiilés Szervezeti és Miikodési
Szabéalyzata hatdrozza meg, amely értelmében a polgarmesteri hivatal az alabbi
szervezeti egységekre tagozodik:

e Jogi, lgazgatasi és Humanpolitikai Osztaly
o Kozigazgatasi Osztaly

e Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly

e Stratégiai-Fejlesztési Osztaly

e Varosiizemeltetési Osztaly

e Oktatasi, Koézmivelddési és Sportosztaly

e Szocialpolitikai Osztaly
Osztalyszervezetbe nem tartozo, a polgarmester, illetve a jegyz6 kozvetlen iranyitasa ala
tartozo onallo egységek:

e Kabinet

o Kistérségi Csoport

e Ellendrzési Csoport

1.3.2. A polgarmesteri hivatal részletes szervezeti felépitését és létszam adatait az 1. sz
melléklet tartalmazza.

Az eurdpai unids pénziigyi forrasbol tamogatott projektekben vallalt feladatok
végrehajtasara az Onkormanyzat esetenként vagy sziikség szerint projekt végrehajtd
szervezet (PIU) felallitasarol donthet. A felallitasra keriilld szervezet szervezeti
felépitését, feladatait 6nallo szervezeti és miikodési szabalyzatban kell meghatarozni. A
felelos tisztségeket betoltd személyek megnevezése, a polgarmesteri hivatal
szervezetéhez kapcsolodasanak mddja, valamint az adott projekt végrehajtd szervezet
szervezeti €s milkodési szabalyzatanak jovahagyésa a polgarmester hataskore.

1.4. Az osztalyvezetok altalanos feladatai

1.4.1. A hivatal belsé szervezeti egysége élén allo osztalyvezetd gondoskodik az osztaly
feladatkorébe tartozd feladatok szinvonalas ellatasarol, gyakorolja a feladat- és



hataskorébe, illetve felelosségi korébe utalt dontési jogositvanyokat, ugyanezen
tigyekben gondoskodik a térvényesség betartasarol,

1.4.2. felel6s az osztalyon beliili hatékony és célszeri munkamegosztasért, a munkafegyelem
betartasaért, a feladatok szakmailag megalapozott és térvényes hataridon beliili
elvégzéséért, valamint az eredményes munkaért,

1.4.3. meghatarozza és ellendrzi az osztaly dolgozoinak munkdjat, elkésziti a személyre
szabott, konkrétan megfogalmazott, végrehajthatd és megkdvetelhetd feladatokat
tartalmaz6 munkakori leirasokat, gondoskodik azok naprakészségérol, szervezi és
ellendrzi a feladatok jogszabalyoknak, a vonatkozé szabalyzatoknak és utasitasoknak
maradéktalanul megfelel6 végrehajtasat,

1.4.4. az osztaly dolgozoi vonatkozasaban gyakorolja a kdzszolgalati teljesitményértékelési
rendszerrel kapcsolatos hataskoroket,

1.4.5. gondoskodik a kozgylés és a bizottsagok munkéjanak szakmai segitésérol, elokésziti a
kozgytlési és bizottsagi eloterjesztéseket és felelés azok szakmai és jogi
megalapozottsagaért,

1.4.6. a polgarmester, az alpolgarmester(ek), a jegyz0 és a polgdrmester utasitdsa alapjan a
kabinet részére elGterjesztéseket, dokumentumtervezeteket készit, adatszolgaltatast
teljesit, felel6s azok szakmai és jogi megalapozottsagaért,

1.4.7. a jelen SZMSZ 3. mellékletében foglalt kézremikodésnek megfelelden eldkésziti az
onkorményzati és kistérségi intézményekkel kapcsolatos dontéseket, figyelemmel kiséri
azok végrehajtasat és az intézmény miikodését,

1.4.8. gondoskodik mindazon feladatok ellatasarél, amelyekre a polgarmester, az
alpolgarmester, a jegyz0 vagy az aljegyz6 utasitast ad,

1.4.9. beszamol a jegyzdnek, illetve az aljegyzonek az osztaly munkajarol,

1.4.10. részt vesz az osztalyvezetoi értekezleten és tajékoztatast ad az aktudlis ligyekrol,
1.4.11. sziikség szerint munkaértekezletet tart az osztaly dolgozoi részére,

1.4.12. szignalja az osztalyra érkezé iigyiratokat,

1.4.13. ellatja a kiadmanyozasi rendben szabalyozott jogkorét,

1.4.14. gondoskodik az osztalyon beliili szabalyszeri ligyiratkezelésrol,

1.4.15. javaslatot tesz a jegyzOnek az osztaly dolgozoit érinté munkaltatoi intézkedéseivel
kapcsolatban,

1.4.16. gondoskodik a szabadsagolasi terv elkészitésérol, illetve az osztaly dolgozoinak
szabadsag-nyilvantartasardl és munkaid6-nyilvantartasardl, tovabba felelos azért, hogy
az osztaly dolgozdi az éves szabadsdgukat a torvényi eldirdsokkal Osszhangban, a
targyévben igénybe tudjak venni,

1.4.17. egyiittmiikodik a polgarmesteri hivatal mas osztalyaival,



1.4.18. feladatkorében kapcsolatot tart az Onkormanyzati és kistérségi intézmények
vezetoivel,

1.4.19. polgarmesteri, illetve jegyz6i utasitds alapjan kozremiikodik az Onkormanyzati
intézmények vezetoi tekintetében a munkaltatoi jogok gyakorlasabol szarmazo feladatok
ellatasaban,

1.4.20. az osztaly feladatellatasa soran gondoskodik az informacids onrendelkezési jogrol és
az informacioszabadsagrol sz616 201 1. évi CXII. torvény szabalyainak betartasardl,

1.4.21. felelds a leltar szerint atvett vagyontargyakért,
1.4.22. koézremiikodik az osztaly szakteriiletét érintd palyazatok elokészitésében,

1.4.23. a honlap szabalyzatban meghatarozottak szerint felel6s az intranetes, extranetes és
internetes portalok esetében az osztaly tevékenységi koréhez sorolhato tartalom
folyamatos aktualizalasért és feltoltéséért,

1.4.24. felelés az altala vezetett szervezeti egység feladatkorébe tartozo onkormanyzati és
hivatali szabalyzatok, valamint egyéb dokumentumok elkészitéséért, azok folyamatos
aktualizalasaért, betartasaért és betartataseért,

1.4.25. megfeleld6 munkaszervezéssel biztositja a képernyd eldtti munkavégzés korlatainak
betartasat az 4ltala iranyitott szervezetben.

1.4.26. Az osztalyvezetok altalanos feladat- és hataskorére vonatkozo rendelkezések
értelemszeriien iranyadéak a Jogi, Igazgatasi ¢és Humanpolitikai Osztaly

.....

2. AHIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEIRE
VONATKOZO RESZLETES SZABALYOK

2.1. JOGI, IGAZGATASI ES HUMANPOLITIKAI OSZTALY

2.1.1.1. Kozvetleniil segiti a polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyz6 és az aljegyzd
munka jat.
2.1.1.2. Ellatja a kozgyiilés, a polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyz6 és az aljegyzo

munkajaval osszefliggo szervezési, jogi, technikai és adminisztracios feladatokat.

2.1.1.3. Elosegiti a kozgyiilés, a bizottsagok, részonkormanyzatok, a nemzetiségi
onkormanyzati testiiletek és a polgarmester, illetve alpolgarmesterek munkajanak
nyilvanossagat.

2.1.1.4. Feladatkorébe tartozd témakban elokésziti a kozgyililési és bizottsagi dontéseket,
részt vesz a dontések végrehajtasaban, illetve a végrehajtas szervezésében.

2.1.1.5. Kézremiikodik a feladatkorét érintd, pénziigyi tdmogatas elnyerésére iranyuld
palyazatok szakmai részének elkészitésében.



2.1.2. Jogi, Onkormanyzati és Szervezési Csoport

2.1.2.1. Kézremiikddik az Onkormanyzati rendelettervezetek el6készitésében, a
rendelettervezetekkel kapcsolatban jogi véleményt ad a bizottsagi vitara bocsatast
megel6zden, majd az ott kialakult dontés ismeretében.

2.1.2.2. Koézremiikodik a kozgyiilés, a bizottsagok, a részonkormanyzatok, a polgarmester
és az alpolgarmesterek dontései torvényességét érintd jegyzoi feladatok ellatasaban.

2.1.2.3. Jegyz6i, polgarmesteri rendelkezés szerint kézremiikédik a torvényességi és mas
vizsgalatok lefolytatasaban.

2.1.2.4. Szerzodéseket, megallapodasokat, okiratokat készit és véleményez, illetve az
okiratokat ellenjegyzi.

2.1.2.5. Jogi véleményt nyilvanit a hivatal mas szervezeti egységei részére.

2.1.2.6. Részt vesz az orszaggyiilési, az eurdpai parlamenti, a helyi 6nkormanyzati és a
nemzetiségi képviselok valasztasa, valamint az orszagos és helyi népszavazasok,
tovabba népi kezdeményezések elokészitésében, lebonyolitdsaban, a valasztasi
feladatokat szervezi és koordinalja.

2.1.2.7. Figyelemmel kiséri és nyilvantartja a megbizott jogi képviseld altal képviselt
onkormanyzati peres ligyeket, illetve egyes ligyekben ellatja az dnkorméanyzat,
illetve a polgarmesteri hivatal perbeli képviseletét.

2.1.2.8. Nyilvantartja az 6nkormanyzat altal l1étrehozott kdzalapitvanyokat, kozremiikodik
azok torvényes miikdésének biztositasaban.

2.1.2.9. Kozremiikodik az Onkormanyzati munkahelyteremtéssel kapcsolatos tamogatési
szerzOdések €s tamogatasi programok dontésre valo elokészitésében.

2.1.2.10. Elkésziti a lakascélu munkaltatoi kélcson miatti jelzélogjog-bejegyzési kérelmet,
illetve a kolcson visszafizetésekor a jelzélogjog-torlési engedélyt.

2.1.2.11. Elkésziti a lakascélu munkaltatoi kolcsont biztositd jelzalogjoggal terhelt ingatlan
tovabbi lakascéli munkaltatéi kdlesonnel, illetve lakascélu pénzintézeti kdlesonnel
torténd megterheléséhez sziikséges hozzajarulast, a polgarmester szamara dontésre
elokésziti az ingatlan egyéb hitellel torténé megterheléséhez sziikséges
hozzajarulast.

2.1.2.12. Elkésziti a lakascéli munkaltatoi kolcsont biztosito jelzdlogjog masik ingatlanra
torténo atjegyzéséhez sziikséges hozzajarulast.

2.1.2.13. Kdzremiikddik a kozgyiilési és bizottsagi dontéstervezetek eldzetes térvényességi
¢s formai ellen6rzésében.

2.1.2.14. Elokésziti a kozgyilés munkatervét, a kozgyiilési meghivokat, részt vesz a
kozgyiilés iilésein. Elkésziti a hatarozatok kivonatat és a rendelkezd levelet,
kozremikodik a kdzgytilési jegyzokonyvek szerkesztésében.

2.1.2.15. Nyilvantartja a kozgyiilési hatarozatokat és a kozgyiilés Szervezeti és Miitkodési



Szabalyzatdban meghatarozottak szerint elokésziti a lejart hatarideji hatarozatok
végrehajtasarol szolo jelentést.

2.1.2.16. Kozremiikodik a kozgyilés Szervezeti és Miikddési Szabalyzata megalkotasaban
és figyelemmel kiséri a mddositasokat.

2.1.2.17. Gondoskodik a rendeletek kihirdetésérodl és kozzétételérdl, a rendeletek egységes
szerkezetbe foglalasarol, valamint a helyi jogszabalyok papiralapi és elektronikus
nyilvéantartasarol.

2.1.2.18. Kozremiikodik a jegyz6i kozgyiilési eloterjesztések elokészitésében.

2.1.2.19. Kozremiikodik a kozgyiilés iilésén a polgarmesterhez, jegyzohoz intézett kérdések
irasbeli megvalaszolasaban.

2.1.2.20. Ellatja az iigyrendi feladatokat ellatd bizottsag melletti titkari teenddket a kiilon
Jegyz0i utasitasban foglaltaknak megfelel6en.

2.1.2.21. Koordinalja a bizottsagi titkarok mitkdésével kapcsolatos jegyzoi intézkedéseket.

2.1.2.22. El6késziti a képviselok kozgyilésen és bizottsagi iiléseken valé megjelenésének
statisztikajat.

2.1.2.23. Elokésziti a birosagi tilnokok valasztasat.

2.1.2.24. Kozremikodik a nemzetiségi jogok érvényesiilése korében meghatarozott
onkormanyzati feladatok teljesitésében.

2.1.2.25. Részt vesz a nemzetiségi Onkormanyzatok iilésein, a felvetett problémak
megoldasat koordinalja.

2.1.2.26. Kezeli a nemzetiségi onkormanyzatok munk4jarol késziilt dokumentumokat.

2.1.2.27. A polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyz6 és az aljegyz0 munkdajaval
Osszefligg6 adminisztrativ feladatokkal kapcsolatban biztositja a polgarmester, az
alpolgarmesterek, a jegyz6 és az aljegyz0 ligyeinek adminisztrativ és reprezentacios
ellatasat, fogadja az ligyfeleket, informaciot nyujt szamukra, fogadéonapon szervezi
az ligyfélfogadast.

2.1.2.28. Ellatja az iratok szamitogépes iktatasaval, irattdrozasaval, selejtezésével,
levéltarba helyezésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az ligyiratforgalmi
statisztikakat.

2.1.2.29. Elvégzi a hivatali postai kiildemények bontasit, a személyesen eljuttatott
kiildemények atvételét és azoknak az illetékes osztalyokhoz, csoportokhoz torténd
szignalasat, illetve koordindlja az osztadlyokon keletkezett postai kiildemények
tovabbitasat.

2.1.2.30. Ellatja a hivatal leirdi és gépelési feladatait, amennyiben az adott adminisztracios
feladat az egyes szervezeti egységek keretein beliil nem megoldhato.

2.1.2.31. Koordindlja a kozgyiilési és bizottsagi anyagok cimzettekhez torténé eljuttatasat.



2.1.2.32. Gondoskodik a kozgyiilési jegyzOkonyvek és a hatdrozatok kivonatainak
elkészitésérol, azoknak a kormany a&ltalanos hataskorii teriileti allamigazgatasi
szervéhez torténd tovabbitasardl a Nemzeti Jogszabalytar feliiletén keresztiil.

2.1.2.33. Gondoskodik a kozgytlési dokumentumok - jegyzokonyvek és mellékletei,
hangfelvételek - biztonsagos 6rzésérol.

2.1.2.34. Kapcsolatot tart az allami tamogatasok nyujtasaval kapcsolatos feladatokat ellatd
kdzponti allamigazgatasi szervvel.

2.1.2.35. Ellatja a részonkormanyzatok titkari teendait.

2.1.2.36. Dontésre elOkésziti a cimerhasznalattal, névhasznalattal és zaszlohasznalattal
kapcsolatos ligyeket, nyilvantartasba veszi a vérosi logd hasznélataval kapcsolatos
bejelentéseket.

2.1.2.37. Feliigyeli a TAKARNET rendszer hasznalatat.

2.1.2.38. Koordinalja a hivatali iratkezelést, folyamatosan aktualizdlja az iratkezelési
szabalyzatot.

2.1.2.39. Ellatja az onkormanyzat és a polgarmesteri hivatal, illetve sziikség esetén az
Oonkormanyzati intézmények és a gazdasagi tarsasagok kozbeszerzéseivel, a
kozbeszerzési eljarasainak lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat a vonatkozo
jogszabalyok és az Onkormanyzat, illetve a polgarmesteri hivatal kozbeszerzési
szabalyzata szerint.

2.1.2.40. Elkésziti az Onkormanyzat éves kozbeszerzési tervét és sziikség esetén
javaslatokat tesz a modositasara.

2.1.2.41. Elokésziti az dnkormanyzat és a polgarmesteri hivatal kézbeszerzési szabalyzatat
és javaslatot tesz annak aktualizalasara.

2.1.2.42. Ellatja az Onkormanyzati Kozbeszerzési Dontéshozé Bizottsag és a birald
bizottsagok adminisztracios feladatait, az iilésekrol jegyzokonyvet készit. Elvégzi a
hirdetmények feladasaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, ellatja a
kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasahoz, elokészitéséhez kapcsolodod valamennyi
adminisztrativ tevékenységet.

2.1.2.43. Elkésziti a kozbeszerzések éves statisztikai Osszegzését.

2.1.2.44 El6késziti az esetleges dontobizottsag elé keriilo iligyek dokumentalasat,
megszervezi vagy ellatja a hivatal képviseletét.

2.1.2.45. Kapcsolatot tart az egyes kozbeszerzési eljarasokkal érintett szervezeti
egységekkel, intézményekkel és a megbizott lebonyolitokkal, szakértokkel.

2.1.2.46. Ellatja a szakbizottsag melletti titkari teendoket a kiilon jegyzoi utasitdsban
foglaltaknak megfelelden.

2.1.2.47. Ellatja az Eurdpai Unié altalanos adatvédelmi rendeletével (a tovabbiakban:
GDPR) kapcsolatos Onkormanyzati ¢€s hivatali feladatokat [adatkezelési



2.1

2.13.1

2.1.3.2.

2.1.3.3.

2.1.3.4.

2.1.3.5.

2.1.3.6.

2.1.3.7.

2.1.3.8.

2.1.8:9.

tevékenységrol szold nyilvantartas vezetése, adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzése,
adatkezelés biztonsagat veszélyeztetd helyzetek (incidensek) Osszegyujtése stb.};
technikai és szervezési intézkedésekre vonatkozd javaslatokkal eldsegiti a GDPR
hatélyosulasat; az erre kijelolt koztisztviseld ellatja az adatvédelmi tisztviseldi
feladatokat. (Az adatvédelmi tisztviselé6t e mindségében kizarolag a jegyzo
utasithatja és az adatvédelmi tisztvisel6 kizarolag a jegyzOnek tartozik
feleloséggel.)

3. Személyzeti Csoport:

Ellatja a polgarmesteri hivatal koztisztviseldire, kozszolgélati ligykezeldire,
munkavallaldira és az 6nkormanyzati fenntartasu intézmények vezetdire vonatkozo
személy- és munkaiigyi feladatokat.

Ellatja a polgarmester, alpolgarmesterek foglalkoztatési jogviszonyaval, dijazasaval
Osszefliggd adminisztrativ feladatokat.

Ellatja a Munkacsy Mihdly Muzeum koézalkalmazottainak és munkavallaloinak
foglalkoztatotti jogviszonyara vonatkozo6 személy- és munkaiigyi feladatokat.

Szervezi a koztisztviselok és a kozszolgalati ligykezelok szakmai képzését,
tovabbképzését, elkésziti az éves képzési és tovabbképzési tervet.

Ellatja a tanulméanyi szerzddések megkotésével és a  munkaltatd
kotelezettségvallalasanak teljesitésével Osszefliggd feladatokat.

A vonatkoz6 jogszabalyok alapjan gondoskodik az eldirt személy- és munkaiigyi
adatfeldolgozasrol, a feladatkrébe tartozé adatokrdl naprakész nyilvantartast vezet,
a meghatérozott szervek felé teljesiti jelentéstételi kotelezettségét.

Statisztikai  elemzéseket, felméréseket készit a munkaltatoi  dontések
elokészitéséhez.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a kdzszolgélati és a munkaiigyi jogszabalyok
érvényesiilését.

Részt vesz a koztisztviselok, a kdzszolgalati ligykezeldk és munkavallalok részére
biztositando juttatasok elvi kérdéseinek dontésre valo elokészitésében, a juttatasok
biztositasaval Osszefliggd munkaltatoi intézkedések kimunkalasaban.

2.1.3.10. Kézremiikodik a fegyelmi eljaras lefolytatdsaban, végrehajtja a dontéssel

kapcsolatos feladatokat.

2.1.3.11. Részt vesz a polgarmesteri hivatal foglalkoztatottainak foglalkozas-egészségiigyi

ellatasanak szervezésében.

2.1.3.12. Ellatja a lakasépitési, lakasvasarlasi munkaltatéi kolcson nyujtasaval kapcsolatos

feladatokat.

2.1.3.13. Részt vesz a hivatal munkarendjének kialakitasaban.

2.1.3.14. Ellatja a koztisztviselok és a helyi 6nkormanyzati képviselok vagyonnyilatkozat-
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tételi kotelezettségével kapcsolatos hivatali feladatokat.

2.1.3.15. Orzi a helyi onkormanyzati képviselok és a killsé bizottsagi tagok
vagyonnyilatkozatat.

2.1.3.16. Kozremiikodik a kozszolgalati teljesitményértékelési rendszer hivatali
miikddtetésében €s a teljesitményértékelés végrehajtasaban.

2.1.3.17. Ellatja a béren kiviil juttatasi rendszer mikddtetésével kapcsolatos személyzeti
feladatokat.

2.1.4. Szamitastechnikai Csoport:

2.1.4.1. Miikodteti a hivatalban alkalmazott szamitastechnikai rendszereket, folyamatosan
felilvizsgalja azokat és javaslatot készit a korszeriisitésre, tovabbfejlesztésre
(hardver- és szoftverbeszerzésekre).

2.1.4.2. Szakmailag segiti az osztalyok dolgozoinak informatikai munkéjat, véleményezi a
fejlesztési igényeket.

2.1.4.3. Uj programok beallitasakor igény szerint megszervezi a dolgozok oktatasat.
2.1.4.4. Kozremiikodik 1) szamitogépes programok kidolgozasaban és bevezetésében.

2.1.4.5. Biztositja az orszaggyllési, az Europai-parlamenti, a helyi 6nkormanyzati és a
nemzetiségi képviselOk valasztasaval, valamint az orszagos és helyi népszavazassal,
tovabba népi  kezdeményezéssel kapcsolatos munka  szamitastechnikai
lebonyolitasat.

2.1.4.6. Gondoskodik a  kozgylilés ilésein a szamitogépes szavazatOsszesités
miikodtetésérol.

2.1.4.7. Segiti a polgarmesteri hivatal €s az Onkormanyzati intézmények kozotti
informacioaramlas szamitastechnikai rendszerének kialakitasat, miikGdtetését.

2.2. KOZIGAZGATASI OSZTALY

2.2.1.1. Ellatja a polgarmester €s a jegyz6 hataskorébe utalt hatosagi ligyek elokészitését és
biztositja azok végrehajtasat.

2.2.1.2. Koézremikddik az oOnkormanyzat és a polgarmesteri hivatal munkavédelmi,
tizvédelmi, honvédelmi, katasztréfa-védelmi ¢és polgari védelmi feladatai
ellatasaban.

2.2.1.3. Kézremiikodik a feladatkorét érintd, pénziigyi tamogatas elnyerésére iranyulod
palyazatok szakmai részének elkészitésében ¢€s a kozbeszerzési eljarasok
elokészitésében.

2.2.1.4. Kozremiikodik a Foldrajzi Névi Munkacsoport munkéjaban.

2.2.1.5. Ellatja az oOnkormanyzat munkavédelmi, tlizvédelmi, honvédelmi és polgari
védelmi feladatait.
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2.2.2. Igazgatasi Csoport

2.2.2.1.Ellatja az anyakonyvi Ugyintézés feladatait, ideértve az adatszolgaltatasi,
nyilvantartasi feladatokat.

2.2.2.2. Elléatja az dllampolgérsagi eskiitétellel kapcsolatos igazgatasi feladatokat.

2.2.2.3. Ellatja a talalt targyakkal kapcsolatos hatosagi feladatokat.

2.2.2.4. Ellatja a hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok kiadasaval kapcsolatos feladatokat.

2.2.2.5. Intézi a hirdetmények kifliggesztésével kapcsolatos tigyeket.

2.2.2.6. Teljesiti a jogszabalyokban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettségeket.

2.2.2.7. Ellatja a birtokvédelemmel kapcsolatos hatosagi feladatokat.

2.2.2.8. Ellatja az éltalanos informacios, tajékoztaté és ligyfélszolgalati feladatokat.

2.2.2.9. Ellatja a hagyatéki ligyintézéssel kapcsolatos hatosagi feladatokat.

2.2.2.10. Ellatja a mezo- és erd6gazdasagi foldek forgalmarol szélo jogszabaly hatdlya ala
esO adasvételi és haszonbérleti szerzédések hirdetményi uton torténd kozlésével
kapcsolatos jegyzo6i feladatokat.

2.2.2.11. Ellatja az elektronikus hirdetmények korményzati portalra torténo feltoltését.

2.2.2.12. Ellatja a telephely engedélyezéssel Osszefliggd feladatokat.

2.2.2.13. A széllasadot kérelmére hatosagi nyilvantartasba veszi.

2.2.2.14. Ellatja a vendégkonyv hitelesitésével kapcsolatos feladatokat.

2.2.2.15. Kiadja a 3,5 tonna 0ssztomegii gépjarmiivek forgalomba helyezéséhez sziikséges
hatdséagi bizonyitvanyokat.

2.2.2.16. Végzi a kereskedelmi célu iizletek miikodésével kapcsolatos jegyzoi feladatokat.
2.2.2.17. Ellatja a zenés-tancos rendezvények engedélyezésével kapcsolatos feladatokat.
2.2.2.18. Ellatja a vasar- és piactartassal kapcsolatos feladatokat.

2.2.2.19. Ellatja a vadkar megallapitasaval kapcsolatos jegyzo6i feladatokat

2.2.2.20. Engedélyezi a kozteriileten allo fak kivagasat, valamint a helyi védettség ala vont
fak, fasorok kivagasat és gallyazasat.

2.2.2.21. Ellatja az éllategészségliggyel kapcsolatos feladatokat.
2.2.2.22. Teljesiti az allatvédelmi torvénybodl eredd, jegyzoi hataskorbe tartozé feladatokat.
2.2.2.23. Gondoskodik a gyepmesteri telep miikodtetésével kapcsolatos kotelezo feladatok

ellatasarol.
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2.2.2.24. Ellatja az ebtartassal, kobor ebek befogasaval kapcsolatos igazgatési feladatokat,
vezeti az ebnyilvantartast.

2.2.2.25. Gondoskodik az 4llati hulladék artalmatlanitasaval Osszefliggd feladatok
ellatasarol.

2.2.2.26. Intézi a méhek tartasaval kapcsolatos ligyeket.
2.2.2.27. Novényvédelemmel kapcsolatos feladatokat végez.

2.2.2.28. Ellatja a kornyezetvédelmi jogszabalyokbdl adodé feladatokat, ennek soran a
hulladékgazdalkodassal kapcsolatos jegyzoi feladatokat.

2.2.2.29. Ellatja a zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos jegyzoi hataskorbe tartozé hatdsagi
feladatokat.

2.2.2.30. Ellatja az 6nkorményzati hatdsagi hataskorbe tartozd természetvédelmi hatosagi
feladatokat.

2.2.2.31. Ellatja az ingatlankozvetit6i, illetbleg ingatlanvagyon-értékeld és kozvetitoi
tevékenységgel kapcsolatos nyilvantartas-vezetési feladatokat.

2.2.2.32. Ellatja a tarsashazak torvényességi feliigyeletével kapcsolatos jegyzoi feladatokat.

2.2.2.33. Lefolytatja a kbzigazgatasi birsag kiszabasa iranti eljarast.

2.2.3. Epitéshatésagi Csoport

2.2.3.1. Ellatja a jegyz0 hataskorébe tartozé €pitésligyi és viziigyi hatdsagi feladatokat.
2.2.3.2. Szakhatosagkeént jar el a hataskorébe utalt tigyekben.

2.2.3.3. Epitésiigyi hatosagi hataskorben ellatja az épitett kornyezet alakitasarol és
védelmérdl szélé 1997. évi LXXVIIL. torvény hatdlya ala tartozé ligyekben
elséfoku épitésiigyi hatosagi feladatokat a kiilon jogszabalyban meghatéarozott
kijel6lés alapjan az ott meghatarozott telepiilésekre kiterjedo illetékességgel.

2.2.3.4. Hat6sagi ellenorzést végez.

2.2.3.5. Vezeti a hatosagi hatask6rokhoz kapcsolddé nyilvantartasokat.

2.2.3.6. Ellatja az eldzetes épitéshatdsagi szolgaltatassal jaro feladatokat.

2.2.3.7. Kozgyilési dontés elott véleményezi az illetékességi teriiletére vonatkozéd helyi
épitési szabalyzatot és telepiilésrendezési tervet.

2.2.3.8. Ellatja az ingatlanok cimmegallapitasaval kapcsolatos feladatokat.

2.2.4. Kozteriilet-feliigvelet és Mezei (")rszolgsilat
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2.24.1.

2.24.2.

2.2.4.3.

2244

2.2.4.5.

2.2.4.6.

Ellendrzi és figyelemmel kiséri a varos kozteriileti rendjére, tisztasagara vonatkoz6
jogszabalyokban, onkormanyzati rendeletekben, kdzgytilési hatarozatokban foglalt
eloirasok végrehajtasat.

Ellenérzi a varos kozteriiletein folytatott engedélyhez, hozzdjarulashoz kotott
tevékenységek (kozteriilet-foglalas, épités, utburkolatbontas, 4rusitds stb.)
szabalyszeriiségét.

Helyszini birsagot szabhat ki, szabalysértési feljelentést tehet a vonatkozé
jogszabalyok alapjan.

Eljar a varos kozteriileti rendjét vagy tisztasagat védd jogszabalyokba iitk6z6
cselekmények elkdvetésének megel6zése, illetve megakadalyozasa érdekében.

A fegyveres biztonsagi 6rzésrol, a természetvédelmi és a mezei Orszolgalatrdl sz616
1997. évi CLIX. torvény rendelkezései alapjan gondoskodik a kdzigazgatasi
terlilethez tartozd termofoldek Orzésérol, a termofoldon 1évo, illetve az ahhoz
tartozd termények, termékek, felszerelések, eszk6zok, haszonallatok, tovabba
mezbégazdasagi épitmények és foldmérési jelek vagyonvédelmérol.

Aktivan kozremikodik a mez6dri jarulék beszedésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasaban.

2.3. PENZUGYI ES GAZDASAGI OSZTALY

2.3.1.1.

2.3.1.2.

2.3.1.3.

2.3.14.

2.3.1.5.

2.3.1.6.

A polgarmesteri hivatal pénziigyi és gazdasagi szervezetének meghatarozo része.
Ellatja az 6nkormanyzat, a polgarmesteri hivatal, a nemzetiségi 6nkormanyzatok és
a Munkdcsy Mihdly Muzeum tervezéssel, pénzkezeléssel, az elOiranyzat-
felhasznalassal, eloiranyzat modositassal, az intézmények pénzellatasaval,
szamvitellel, analitikus nyilvantartasok vezetésével, beszamolassal, miikodtetéssel,
vagyon-nyilvantartassal és a helyi adoztatassal kapcsolatos feladatokat

El6késziti a 2.3.1.1. pontban meghatarozott kdltségvetési szervek éves koltségvetési
koncepciojat, koltségvetését és azok modositasait, koltségvetésének beszamolojat
és évkozi tajékoztatoit, részt vesz az egyéb gazdasigi és pénziigyi tervek
elkészitésében.

Biztositja az elfogadott éves koltségvetésben szerepld feladatok megvaldsitasahoz
sziikséges pénziigyi fedezetet, végzi az Onkormanyzati koltségvetési szervek
pénziigyi finanszirozasat, javaslatot tesz a hitelfelvételre, betételhelyezésre, intézi a
jovahagyott hitelek felvételét, betétek elhelyezését.

Biztositja az 6nkormanyzat pénziigyi likviditasat, ellatja az 6nkormanyzat pénziigyi
likviditasaval kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az 6nkormanyzat pénziigyi- gazdasagi és szamviteli rendjének betartasaval
és betartatasaval kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik a pénziigyi eloterjesztések el6készitésérol, azoknak a szakbizottsag
altali véleményeztetésérol, gondoskodik a szakbizottsag, illetve a kozgyiilés
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dontéseinek végrehajtasarol.

2.3.1.7. Ellatja a szakbizottsag melletti titkari teendoket a kiilon jegyzo6i utasitdsban
foglaltaknak megfeleléen.

2.3.2. Koltségvetési Csoport:

2.3.2.1. Elokésziti a koltségvetési koncepcidt, elkésziti a koltségvetési rendelet-tervezetet.

2.3.2.2. Elkésziti az elemi koltségvetést, amelyet az allamhéztartas informacids rendszere
szamara tovabbit.

2.3.2.3. Ellatja az el6iranyzat modositassal, atcsoportositassal kapcsolatos feladatokat.
2.3.2.4. Ellatja az ellenjegyzéssel, utalvanyozassal, érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat.

2.3.2.5. Mikodteti az onkormanyzat és a polgarmesteri hivatal kotelezettségvallaldsainak
nyilvantartasat biztosito rendszert.

2.3.2.6. Ellatja a pénzeszkozkezeléssel kapcsolatos feladatokat, miikddteti a hazipénztart.
Elvégzi az 4tutalasokat a pénzintézetek felé.

2.3.2.7. Vezeti a szamviteli nyilvantartasokat. Az id6szaki zarasokat kovetden egyezteti a
pénziigyi teljesitéseket a szakfeladat kezeloivel.

2.3.2.8. Elkésziti, illetve aktualizalja a gazdalkodas viteléhez sziikséges szabalyzatokat.

2.3.2.9. Elkésziti a 2.3.1.1. pontban meghatarozott koltségvetési szervek vonatkozasaban az
allamhaztartas informacids rendszere szamara benyujtand6 negyedéves, illetve havi
koltségvetési jelentést.

2.3.2.10.Részt vesz a Magyar Allamkincstar részére negyedévente tovabbitandd
mérlegjelentés elkészitésében.

2.3.2.11. Elvégzi a személyi juttatasokkal kapcsolatos szamfejtési feladatokat és az ehhez
kapcsolodo  kifizetéseket. Elvégzi a kozfoglalkoztatottak és a koézmunka
programban résztvevok bérkifizetését és elszamolasat.

2.3.2.12. Adatszolgaltatast készit a Magyar Allamkincstar részére a kifizetett személyi
juttatasokrol. Eleget tesz a reprezentacidos kiadasokhoz kapcsolodd adofizetési
kotelezettségeknek, valamint a foglalkoztatottakat érinté — a személyi
jovedelemado torvény szerinti - adatszolgaltatasi kotelezettségeknek.

2.3.2.13. Havonta elkésziti a rehabilitaciés hozzajarulés, a cégautéado és az altalanos
forgalmi ado bevallasokat.

2.3.2.14. Elvégzi a szocialis juttatasok kifizetését, nyilvantartasat, valamint a kozponti
koltségvetésbol visszaigényli a torvényben meghatérozott tamogatasi 6sszegeket és
eleget tesz az ehhez kapcsolddo elszamolasi kotelezettségeknek.

2.3.2.15. Elvégzi a koltségvetési bevételekhez kapcsolddd szamlazasi tevékenységet, vezeti
az Onkorményzat altal nyujtott kolcsondk nyilvantartasat, a kintlévoségek
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behajtasara megteszi a sziikséges intézkedéseket.

2.3.2.16. A kotelezettségvallalasi szabalyzatnak megfeleléen nyilvéantartja a koltségvetési
rendelet szerinti feladatokra véllalt kotelezettségeket.

2.3.2.17. Vezeti és nyilvantartja a palyazatokhoz kapcsolodd tamogatasok elkiilonitett
szamlait.

2.3.2.18. Elkésziti a koltségvetés teljesitésérol szolo évkozi tajékoztatokat, valamint az év
végi koltségvetési beszamolot az allamhéztartads informécioés rendszere és a
kozgylilés részére.

2.3.2.19. Ellatja a nemzetiségi Onkormanyzatok pénziigyi €s gazdasagi teendoit.
2.3.2.20. Ellatja a cafeteria rendszer mikddtetésével kapcsolatos pénziigyi feladatokat.

2.3.2.21. Ellatja az orszaggyiilési, az Eurdpai Parlamenti, a helyi onkormanyzati és a
nemzetiségi képviselok valasztasaval, valamint az orszagos €s helyi népszavazassal,
tovabba népi kezdeményezéssel kapcsolatos pénziigyi-gazdalkodasi €s elszamolasi
feladatokat.

2.3.2.22. A vonatkozo jogszabalyokban foglaltak szerint gondoskodik a kozérdekii adatok
kozzétételérdl, valamint az informacio szolgéltatasarél és adatszolgaltatasok
teljesitésérol.

2.3.2.23. Elvégzi a Forras SQL integralt ligyviteli rendszer rendszergazdat feladatait.

2.3.2.24. Mikodteti az  Onkormanyzati  kiskincstari  rendszert, gondoskodik az
onkormanyzati szintii fizetoképesség fenntartasarol.

2.3.2.25. Ellatja az 6nkormanyzat pénziigyi likviditasaval kapcsolatos feladatokat, valamint
az atmenetileg szabad pénzeszk6zok betétbe helyezését.

2.3.2.26. Ellatja az Onkormanyzati tamogatasi szerzodésekkel kapcsolatos pénziigyi
feladatokat.

2.3.2.27. Az éves és évkozi statisztikai jelentések elkészitéséhez az adatszolgaltatasokat
teljesiti.

2.3.2.28. Ellatja — mas szervezeti egységek kozremiikodésével — a Munkacsy Mihaly
Muzeum pénziigyi-gazdasagi feladatait.

2.3.2.29. Feladata az integralt kockazatkezelési rendszer miikodésének koordindlasa a
polgarmesteri hivatal €s a Munkéacsy Mihdly Muzeum vonatkozasaban.

2.3.3. Intézménvfeliigveleti és Vagyvonnyilvintartasi Csoport:

2.33.1. Részt vesz a koltségvetési koncepcid elokészitésében €s az éves koltségvetés
tervezésében.
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2.3.3.2. Elvégzi az Onkorményzat 4&ltalanos mikddésének és d4gazati feladatainak
tdmogatasa cimén jaré forrasok felmérését, tervezését, €évkozi valtozasanak
kezelését, valamint elszamolasat.

2.3.3.3. Kozremilkddik a kozpontositott tamogatasok igénylésében és pénziigyi
elszamolasaban.

2.3.3.4. Elvégzi a Forras SQL integralt iigyviteli rendszer hasznalatdnak tdmogatasat az
onkormanyzat és az intézményi felhasznalok korében, részt vesz a rendszer
torzsadatainak karbantartasaban.

2.3.3.5. A Forras SQL rendszer mikddtetésével kapcsolatban tartja a kapcsolatot a GriffSoft
Zrt. munkatarsaival.

2.3.3.6. Elvégzi az intézményi koltségvetések tervezési feladatait, beleértve a személyi
juttatasi eldiranyzatok, az egyéb dologi eléiranyzatok, valamint az intézményi sajat
bevételi eldiranyzatok részletes szamitasait is.

2.3.3.7. Elkésziti és negyedévente, illetve havonta tovabbitja a Magyar Allamkincstar
részére az onkormanyzati szintii koltségvetési jelentést.

2.3.3.8. Elkésziti, és negyedévente tovabbitja a Magyar Allamkincstar részére az
onkormanyzati szintii mérlegjelentést.

2.3.3.9. Elkésziti az intézményeket érintd céltartalékokkal kapcsolatos évkozi valtozasokra
vonatkozo6 elbterjesztéseket.

2.3.3.10. Elkésziti a  prémiumévek  programmal  kapcsolatos  Onkormanyzati
igénybejelentéseket.

2.3.3.11. Elkésziti az élelmezési nyersanyag-koltségek, valamint az étkezési téritési dijakra
vonatkoz6 el6terjesztéseket, koordindlja az ezzel kapcsolatos végrehajtasi
feladatokat.

2.3.3.12. Elkésziti az évkozi koltségvetési rendeletmddositasok intézményekre vonatkozo
fejezeteit.

2.3.3.13. Részt vesz a koltségvetés teljesitésérol szolo évkozi tajékoztatok, valamint az év
végi intézményi beszamolok elkészitésében és atvételében.

2.3.3.14. Felfekteti ¢és folyamatosan vezeti az Onkormanyzat tulajdondban lévo
ingatlanvagyonrol - ideértve a kozds tulajdont és a tarsashaz tulajdont is - az
ingatlanvagyon-katasztert és vezeti a kataszteri naplot.

2.3.3.15. Folyamatosan nyilvantartja az ingatlan értékadatokat és évente egyezteti a
fékonyvi adatokkal.

2.3.3.16. Teljesiti az ingatlanvagyon-kataszteri nyilvantartdshoz kapcsoldédo statisztikai
adatszolgaltatast.

2.3.3.17. Nyilvantartja az Onkormanyzat és a polgarmesteri hivatal targyi eszkozeit,
gondoskodik a targyi eszk6zok bizonylatolasarol, és leltarozasarol.
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2.3.3.18. Feladata az ilizemeltetésre, vagyonkezelésre, ingyenes haszndlatra atadott nagy
értéki targyi eszk6zok nyilvantartasaval, leltarozasaval kapcsolatos feladatok
ellatasa.

2.3.3.19. A Virosiizemeltetési Osztaly Gondnoksagi Csoportjaval egyiittmiikédve ellatja a
selejtezési eljarashoz kapcsolodo adminisztrativ feladatokat.

2.3.3.20. Elkésziti a mérleg alatdmasztasahoz sziikséges vagyonleltart.

2.3.3.21. Eves finanszirozasi terv alapjan biztositja az intézmények pénzellatasat, részt vesz
az 6nkormanyzati kiskincstéri rendszer mitkodtetésében.

2.3.3.22. Az dnkorményzat és az 6nkormanyzati intézmények vonatkozasaban bejelenti a
torzsadattari valtozasokat a Magyar Allamkincstar felé.

2.3.3.23. Ellatja a Munkacsy Mihaly Muizeum pénziigyi-gazdasagi feladatait.

2.3.4. Addcsoport:
2.3.4.1. Biztositja a helyi és a kzponti addjogszabéalyok érvényesitését.
2.3.4.2. Ellatja a helyi adok, a gépjarmiiado, a talajterhelési dij, tovabba az adok modjara
behajtandd koztartozasok nyilvantartasaval, elszamolasaval, és a végrehajtassal

kapcsolatos feladatokat.

2.3.43. Végzi az adok kivetésével, kozlésével, nyilvantartdsdval, beszedésével,
behajtasaval, kezelésével, elszamolasaval, ellendrzésével és az
informacidszolgéltatassal kapcsolatos feladatokat.

2.3.4.4. Olyan nyilvantartasokat vezet, amelybdl a fizetési kotelezettség jogcime, Osszege,
az abban bekdvetkezett valtozas, tovabba a befizetés, az ebbdl szamolt késedelmi
potlék, hatralék vagy tulfizetés, birsag, végrehajtasi koltség megallapithato.

2.3.4.5. Ellen6rzi az adojogszabalyok betartasat, adoellenérzést végez, az adoellendrzés
soran, ha sziikséges adobirsagot szab ki. Meginditja a végrehajtasi eljarast azzal
szemben, aki a jogerdsen megallapitott fizetési kitelezettségét nem teljesiti.

2.3.4.6. Negyedévente adatot szolgaltat a Magyar Allamkincstamak valamennyi adonem
vonatkozaséaban.

2.3.4.7. Havonta adatot szolgaltat a koltségvetés zarasaihoz.

2.3.4.8. Ellatja az egyéb adoiigyi feladatokat (ado- és értékbizonyitvany, adodigazolas,
hatosagi igazolas stb.).

2.3.4.9. Ellatja az 6nkormanyzati kdvetelések végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

2.3.4.10. A végrehajtast kéré bejelentése alapjan, illetve az ingatlan kiiiritésére irdnyuld
kérelem alapjan ellatja az igazolasok kiadasaval kapcsolatos feladatokat.
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2.4. STRATEGIAI-FEJLESZTESI OSZTALY

24.1.1.

2.4.1.2.

2.4.13.

2.4.1.4.

2.4.1.5.

2.4.1.6.

2.4.

2.4.2.1.

2.4.2.2.

2.4.2.3.

2.4.2.4.

2.4.2.5.

2.4.2.6.

2.4.2.7.

Ellatja az onkorményzat fejlesztéseinek rovidtavy, illetve stratégiai tervezésével
kapcsolatos el6készitd és koordinacios feladatokat.

Gondoskodik a kozgyiilés altal jovahagyott Onkormanyzati beruhazasok és az
onkormanyzati intézményeket érinté feldjitasok, tovabba a palyazati forrasokbol
megvalosuld jelentésebb kommunalis felujitasok végrehajtasarol.

Ellatja az onkormanyzati vagyongazdalkodassal, az 6nkormanyzati tulajdonu és
Onkormanyzati  résztulajdoni  vallalkozasokkal, valamint a lakas- és
helyiséggazdalkodassal, lakasfelujitassal kapcsolatos feladatokat, valamint az ezzel
kapcsolatos dontések el6készitését és végrehajtasat.

Kozremiikodik a koézéptavu és éves koltségvetési terveket megalapozo eldkészitd
munkaban. Folyamatosan nyomon koveti a jovahagyott eldiranyzatok
felhasznalasat, a kotelezettségvallalasokat és azok teljesitését az e célra készitett
szamitogépes program alkalmazasaval.

El6késziti és koordindlja az Onkormanyzat vagy intézményei és gazdasagi
tarsasagai részvételével megvalosuld fejlesztésekhez sziikséges kiilsé forrasok

megszerzeseét.

Az Onkormanyzat, mint tulajdonos nevében jovahagyja a foldhivatali valtozési
vézrajzokat.

2. Beruhazasi Csoport:

Gondoskodik a kozgytlés altal jovahagyott Onkormanyzati beruhazasok, az
Onkormanyzat intézményeit érint6 felujitasok, tovabba a palyazati forrasokbol
megvalosulé jelentésebb kommunélis felujitdsok végrehajtasarél, a tervezési,
kivitelezési és miiszaki ellen6rzési feladatok ellatasarol.

Ellatja az Onkorményzat kozgyiilésének beruhdzasi szabélyzatdban rogzitett
feladatait.

Ko6zremikodik az onkormanyzati fejlesztéseket (beruhdzasokat) és felujitasokat
célz6 forrasszerzésre iranyuld péalyazatok miiszaki munkarészeinek elkészitésében,
elkészittetésében.

Kozremiikodik a feladatkorébe tartozd beruhazasok, felujitasok kozbeszerzési
eljarasainak elokészitésében, elvégzi a kozbeszerzési torvény hatdlya ala nem

tartozo palyaztatasi feladatokat.

Nyilvantartast vezet a feladatkorébe tartozé beruhdzasokkal és felujitasokkal
kapcsolatos eldiranyzatokrol, kotelezettségvallalasokrol és azok teljesitésérdl, az
erre a célra késziilt szamitogépes program alkalmazéasaval. Elkésziti a feladatkorébe
tartoz6 beruhazasokrol a kotelezo statisztikai jelentéseket.

Ko6zremikddik a kozgytlési dontések elokészitésében.

Kozremikddik a kozéptava €s éves koltségvetési terveket megalapozo el6készitd
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munkaban.

2.4.2.8. Feladatkorében adatokat szolgéltat a Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly szamara a
koltségvetési tervezéshez és a beszamolokhoz.

2.4.2.9. Véleményezi az intézmények hibaelhéritds jellegli karbantartasi, felujitasi és
beruhdzasi igényeit és javaslatot tesz az intézményi, kommundlis beruhédzési és
miikddési jellegii céltartalék eldiranyzat felosztasara.

2.4.2.10. A Varosiizemeltetési  Osztallyal megosztva ellatja az Onkormanyzat
komyezetvédelmi beruhazasaival kapcsolatos feladatait.

2.4.2.11. Igény szerint kozremiikodik az 6nkorményzat, valamint az intézmények és mas
szervezet(ek) részvételével megvaldsulod épitési beruhazas jellegli projektek miiszaki
feladatinak ellatasaban.

2.4.2.12. Ellatja az 6nkormanyzat és a polgarmesteri hivatal energetikai feladatait.

2.4.3. Vagyonkezelési Csoport

2.43.1. Elokésziti ¢és dontést kovetden végrehajtja az Onkormanyzati ingd és
ingatlanvagyon hasznositasaval, kezelésével és a vagyonszerzéssel kapcsolatos
dontéseket.

2.4.3.2. Ellatja a vagyonkezelési szerzédések ligygazda feladatait.

2.4.3.3. Ellatja az onkormanyzati tulajdonu, illetve O6nkorményzati részvétellel miikodo
gazdasagi tarsasagok alapitasaval, mitkkdésével kapcsolatos dontések elokészitését
¢és végrehajtasat.

2.4.3.4. Kozremiikodik a vallalkozasok iizemeltetésében 1évo ingatlanok fejlesztésében, az
lizemeltetés szerzodésszeri teljesitésének ellendrzésében.

2.4.3.5. Elldtja az Onkormanyzati tulajdonu kiilteriileti szantok és egyéb kiilteriileti
ingatlanok, zartkertek hasznositdsdval kapcsolatos .feladatokat. Elokésziti és
lebonyolitja a fejlesztési teriiletek kialakitasat, megszervezését, a fejlesztési célu
foldcseréket, gondoskodik a tulajdonosi miivelési kotelezettségbdl eredd feladatok
ellatasarol (miveltetés, takaritas stb.).

2.4.3.6. Felméri a lakossagi és befektetdi igényeket onkormanyzati tulajdonu telkekre,
kezdeményezi azok kialakitasat. Elokésziti a sziikséges testiileti dontéseket a
hasznositasra és végrehajtja azokat.

2.4.3.7. Ellatja a lakas- és nem lakascélu helyiségek gazdalkodéasaval kapcsolatos dontések
elokészitését (értékesités, vétel, lakasfelljitds, stb)) ¢és kozremikodik a
végrehajtasban. Elokésziti az ebbdl fakadd jelzélogjogok bejegyeztetésével és
torlésével kapcsolatos nyilatkozatokat.

2.4.3.8. Kozremiikodik a rovid és hosszi tdvil vagyonhasznositdsi stratégidk
kidolgozasaban, javaslatot tesz a célokra és a végrehajtas lehetdségeire. Koordindl
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és egyeztet a vagyongazdalkodassal kapcsolatos célkitiizések végrehajtasaban.

2.4.3.9. El6késziti a vagyonhasznositasra vagy ingatlanvagyon szerzésre vonatkozd testiileti
eloterjesztéseket, lefolytatja a sziikséges egyeztetéseket, részt vesz a dontések
végrehajtasaban.

2.4.3.10. El6késziti a vagyonhasznositasi szerzodéseket, testiileti dontést kovetOen
végrehajtja és figyelemmel kiséri a masik fél altali teljesitést, gondoskodik a
szerz6dések végrehajtasarol.

2.43.11. Kdzremikoddik a polgarmesteri hivatal osztalyai, illetve az Onkormanyzati
intézmények vagyont érintd dontéseinek elokészitésében (intézményi vagyon mas
céli hasznositasa, megterhelése, valtoztatasa, funkcidvaltasa, fejlesztése stb.).

2.4.3.12. Kezeli az onkormanyzat portfolidjat, statisztikat készit a befektetett eszk6zok
alakulasarol, feldolgozza és elemzi a befektetési ajanlatokat, tajékoztaté anyagot
készit bels6 hasznalatra és a befektetok szamara.

2.4.3.13. Részt vesz a telepiilés- és teriiletfejlesztési, valamint infrastrukturalis célokhoz
sziikséges koncepciok kialakitasaban, teriileti igények felmérésében.

2.4.3.14. Részt vesz az ingatlanszerzéssel, illetve az 6nkormanyzati vagyonhasznositassal
kapcsolatos palyazati feltételek kidolgozasaban, versenytargyalasok
lebonyolitasaban.

2.4.3.15. Folyamatosan adatot szolgaltat a Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly részére az
onkormanyzati  vagyonvaltozasrol és a  szerzoédések  atadasarél. A
vagyongazdalkodas érdekében teljeskorii  betekintéssel rendelkezik az
onkormanyzati vagyonnyilvantartas adatallomanyaba.

2.4.3.16. Elkésziti az éves koltségvetés tervezéséhez a vagyoni bevételi-kiadasi tervet,
figyelemmel kiséri az idéaranyos teljesitést és kidolgozza a sziikséges valtoztatasi
javaslatokat.

2.4.3.17. Intézi az dnkormanyzati tulajdonu ingatlanokat érint6 valtozasok tigyeit. Elinditja
az ingatlanok nyilvantartasaval, megosztasaval, ingatlan-Gsszevonasokkal
kapcsolatos foldhivatali eljarasokat, teljes koérlien végzi az ingatlanvaltozassal
kapcsolatos ligyintézést, kapcsolatot tart az illetékes foldhivatallal.

2.4.3.18. Az 6nkormanyzati tulajdoni vagyonnal valé gazdalkodas korében szervezi a
kapcsolattartast a gazdalkodo szervezetekkel, vallalkozasokkal, befektetokkel,
onkormanyzatokkal és pénzintézetekkel. Részt vesz vagyonkezeléssel kapcsolatos
férumokon, és az 6nkormanyzati érdekképviseletek munkajaban.

2.4.3.19. Tartja a kapcsolatot az 6nkormanyzati alapitasii vagy onkormanyzati részesedési
gazdasagi tarsasagokkal, szervekkel, elemzi dontéseiket, és elokésziti az ezekkel
kapcsolatos tulajdonosi dontéseket.

2.4.3.20. Figyelemmel kiséri az dnkormanyzati tulajdont kezel6 és iizemeltetd szervezetek

tevékenységét, valamint a vagyongazdalkodasi és vagyon-nyilvantartasi feladatok
ellatasat.
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2.4.3.21. Elokésziti és karbantartja a vagyonbiztositas alapjat képezo kimutatasokat, ellatja

a teljes onkormanyzati vagyonbiztositassal kapcsolatos feladatokat.

2.4.4. Sportinfrastruktiira-fejlesztési Csoport

24.4.1.

2.4.42.

2.4.43.

24.44.

2.4.4.5.

2.4.

2.4.5.1.

2.4.5.2.

2.4.5.3.

2.454.

Gondoskodik a Modern Viarosok Program keretében, valamint egyéb hazai
forrasokbdl megvalositandd, a sportinfrastruktura fejlesztését célzé projektek
megvaldsitasarol, kiillonosen:

e Roplabda Akadémia

e Sportok Haza

e Uj multifunkciés sportcsarnok

e Uj fedett sportuszoda

e Stadionrekonstrukcids program

e Miiflives sportpalyak létesitése

e _Ovisport” program

A Tamogatasi dokumentumoknak megfeleléen szervezi a projektek végrehajtasat.
Egyiittmiikodik a projektek végrehajtasa soran a Polgarmesteri Hivatalon beliili
tarscsoportokkal és tarsosztalyokkal, a tamogatdval, sportszervezetekkel, valamint

megbizott vallalkozokkal.

A projektek megvaldsitasa sordn teljesiti a tdmogatd altal okiratokban rogzitett
beszamolasi, elszamolasi, jelentéstételi kotelezettségeket.

Kozremiikodik a kozéptava és éves koltségvetési terveket megalapozo eldkészitd
munkaban.

5. Projektmenedzsment Csoport

Ko6zremiikodik az o©nkormanyzat fejlesztéseinek rovidtavu, illetve stratégiai
tervezésével kapcsolatos el0készitd munkakban.

Az Europai Unids és egyes hazai forrasokbdl megvalosuld fejlesztések esetén —
amennyiben sziikséges - javaslatot tesz projekt végrehajtdo szervezet(ek)
létrehozasara és sziikség szerint részt vesz mitkodésiikben.

Osszegyiijti, nyilvantartja és Osszehangolja az ©nkorményzat, a polgarmesteri
hivatal és az Onkormanyzat intézményeinek, valamint gazdasagi tarsasagainak
fejlesztési elképzeléseit, el0késziti az azokrol szolé dontéseket, felkutatja a
megvalositasahoz sziikséges forrasokat.

Palyazatfigyel6 rendszert miikddtet, a feltart lehetoségeket tovabbitja az érintett

szervezetek, projektgazdak felé, targyalast kezdeményez a palyazati lehetdségek
kihasznalasarol.
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2.4.5.5. A tarsosztalyokkal, csoportokkal egyiittmiikddve elkésziti az Onkormanyzat
palyazatait, gondoskodik azok szakszer(i benyujtasarol.

2.4.5.6. Az osztaly tobbi csoportjaval és a polgarmesteri hivatal mas szervezeti egységével
egyiittmikddve ellatja fejlesztési projektek projektmenedzsmenti feladatait.

2.4.5.7. Kiils6 szervezet részvételével megvalosuld projektben az Oonkormanyzat részérdl
koordinalja a kapcsolattartast.

2.4.5.8. Ellatja az aktualis projektmenedzsment szervezet altal készitett palyazati - szakmai
és pénziigyi — elszamolasok Osszeallitasat, gondoskodik a projektek szabalyszerii
lezaréasarol.

2.4.5.9. Kozremikodik a kozéptava és éves koltségvetési terveket megalapozé el6készitd

munkaban.

2.4.5.10. Nyilvantartast vezet a feladatkorébe tartozd projektekrdl és elkésziti ezek
jelentését.

2.4.5.11. Figyeli és feldolgozza az Eurdpai Unids és hazai palyazatokkal Osszefiiggd
informaciokat, és megvizsgalja a kiilonb6z0 programokban valé részvétel
lehetOségét.

2.4.5.12. Részt vesz a palyazatokkal kapcsolatos kommunikacios feladatok ellatasaban.

2.4.5.13. Kapcsolatot tart — mas tarsosztalyokkal egyiittmikddésben — az Onkormanyzat
részvételével miikodé oOnkormanyzati tarsulasokkal és egyesiiletekkel (Koros-
volgyi Hulladékgazdalkodasi Rekultivacios Onkormanyzati Tarsulas, ,Koézép-
Békési Térség” [vovizmindség-javité Onkormanyzati Tarsulas).

2.45.14. A Csabagyongye szoloiiltetvénnyel Osszefliggésben kapcsolatot tart a
sz0loiiltetvény mikodtetését végzo Békéscsabai Varosfejlesztési Kft-vel.

2.4.6. Varosmarketing és Gazdasagi Kapcsolatok Csoport

2.4.6.1. Részt vesz az 6nkormanyzat altal bels6 hasznalatra és/vagy a befektetok szamara
készilo befektetési ajanlatainak, tdjékoztaté anyagainak elkészitésében, illetve az
onkormanyzathoz benyujtott befektetdi ajanlatok feldolgozasaban, értékelésében.

2.4.6.2. Részt vesz a telepiilés-és teriiletfejlesztési, valamint infrastrukturalis célokhoz
sziikséges koncepciok kialakitasaban.

2.4.6.3. Feladata a szakteriiletét érint6 palyazatok elkészitéséhez a szakmai adatszolgaltatas,
a szakmai hattéranyag és szakmai allasfoglalas elkészitése, a szakteriiletét érintd
fejlesztési projektek megvaldsitasaban valo részvétel.

2.4.6.4. Kozremiikodik a helyi-, orszagos- és nemzetk6zi gazdasagi szervezetekkel valo
kapcsolattartasban, elésegiti a szakmai, befektet6i konferencidkon valé aktiv véarosi
részvételt. Egylittmikddik szakmai és gazdasdgi kamarakkal, szervezetekkel,
valamint a kormanyhivatali szervezeti egységekkel, mas gazdasagiranyitasban részt
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2.4.6.5.

2.4.6.6.

2.4.6.7.

2.4.6.8.

2.4.6.9.

vevo allami szervekkel. Kapcsolatot tart teriiletfejlesztési foérumokkal,
koézremiikodik teriiletfejlesztési, térségi feladatok ellatasaban.

Részt vesz Békéscsaba Megyei Jogi Varos Onkormanyzata protokoll
tevékenységével kapcsolatos feladatok ellatasaban, végrehajtja, illetve feliigyeli a
hivatalos vendégek fogadasaval kapcsolatos szervezési és protokoll feladatokat.
Szervezi, végrehajtja — a feladattol fliggden az Oktatasi, K6zmiivelodési és Sport
Osztaly részvételével, koordinalasaval - a varosi rendezvényekkel, programokkal
(pl: varosi jotékonysagi bal, legnagyobb adozok fogadasa) és fesztivalokkal
kapcsolatos feladatokat, részt vesz azok kidolgozasaban, elokészitésében, ellendrzi
promocidjuk végrehajtasat.

A Kabinettel egyiittmiikddve ellatja a kiilfoldi szervezetekkel valo kapcsolat
épitésével, tervezésével, szervezésével Osszefliggd feladatokat, kozremitkodik az
onkormanyzat kiilfoldi vendégeinek fogadasaban, a kiutazé delegaciok kiilfoldi
utjainak elokészitésében, megszervezésében.

Végrehajtja az Onkormanyzat és a polgarmesteri hivatal varosmarketinggel
kapcsolatos feladatait a polgarmester és a jegyz0 utasitasainak megfeleléen. A
Kabinettel egyiittmiikodve szerkeszti a varosismertetd illetve mas marketing
kiadvanyokat, ellatja azok tartalmi és formai tervezésével, kivitelezésével
kapcsolatos feladatokat. Kézremikoddik Békéscsaba Megyei Jogu Varos marketing
koncepciojanak kidolgozasaban, karbantartasaban. Feladata az Onkormanyzat
arculatanak tervezésével és az ezzel Osszefliggd tevékenységének ellatasa,
végrehajtasa,  marketingeszk6zok  tervezése,  kivitelezése, terjesztésének
megszervezese.

Kozremikodik a  kozgyilés, illetve a bizottsigok azon doéntéseinek
végrehajtasaban, vagy a végrehajtas ellendrzésében, amelyek a varosmarketing, a
turizmus és idegenforgalom, valamint a véllalkozdi kapcsolattartas korébe tartoznak
(pl.. Csaba Kartya Program, Békéscsabai vallalkozéi informacios adatbazis,
Békéscsaba varos és az itt mikodo vallalkozasok orszagos €s nemzetkozi
kiallitasokon, rendezvényeken vald egyiittes részvételének elosegitése stb.).

Részt vesz az oOnkormanyzat gazdasagi kapcsolatainak kiépitésében, a
megvalositani  tervezett 1j, jelentésebb beruhazasok, telephelyek, ilizemek,
tizemrészek  létesitésével, valamint mas vallalkozasfejlesztési projektek
végrehajtasaval kapcsolatos, az onkormanyzatot érint6 feladatok ellatasaban. Ennek
megfelelden részt vesz kiilonosen a fejlesztési projektekkel 6sszefliggd, illetve az
ahhoz kapcsolodd idegenforgalmi, ipari, szolgaltatd és kereskedelmi témakoérben
készitend6 elbterjesztések  Osszedllitdsaban, valamint kozremikodik az
onkormanyzati dontések végrehajtasanak ellendrzésében.

2.4.6.10. Figyeli és feldolgozza a helyi gazdasag és a vallalkozasok fejlesztésére iranyuld

Eurdpai Unids palyazatokkal osszefliggd informaciokat, szervezi a helyr gazdasag
szereplOivel torténd egyiittmikodést a vallalkozasok részvételének novelése
érdekében, tovabba megvizsgalja a kiilonbdzd programokban valé ko6zos, vagy
integralt részvétel lehetoségét.

2.4.6.11. Figyelemmel kiséri a vallalkozasok fejlesztési lehetoségeinek és gyakorlatanak

alakulasat, ezek alapjan elemzéseket, jelentéseket készit a polgarmester, a
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bizottsagok vagy a kozgyiilés szamara, sziikség szerint megosztja a tapasztalatokat
az érintett kormanyszervekkel, egyéb hatosagokkal, érdekképviseleti és szakmai
szervezetekkel.

2.4.6.12. Részt vesz a helyi kis- és kozépvallalkozasokkal kapcsolatos gazdasagszervezési

feladatok ellatasaban. Feladata a kapcsolattartas és épités a varosban miikk6dé — nem
onkormanyzati tulajdonu — gazdasagi tarsasagokkal, termeld, kereskedo, szolgaltatd
cégekkel. Segiti a varos gazdasagi, ipari, kereskedelmi, szolgéltatasi informacidinak
Osszegyljtését, rendszerezését. Részt vesz a befektetokkel, beruhazokkal valéd
targyalasokon, ezek szervezése érdekében egyiittmiikédik minden érintett
osztéllyal, valamint a Kabinettel. Részt vesz e korbe tartozoan a leendd iizleti
partnerek, illetve befektetok szamara készitendd Onkormanyzati hattéranyagok,
befektetés-0sztonzd kiadvanyok és prezentaciok készitésében.

2.4.6.13. A turizmusban érintett helyi szervezetekkel Osszehangolt koordinacids és

2.4.

informacio szolgaltatd tevékenységet végez az idegenforgalmat érintden, részt vesz
minden turizmussal kapcsolatban felmeriild olyan feladat el6készitésében,
végrehajtasaban, amellyel a polgarmester, a jegyz6 megbizza, vagy a Kabinet
megkeresi.

7. Varosépitészeti Csoport

A Virosépitészeti Csoport a Stratégiai-Fejlesztési Osztaly szervezetébe tartozo, de
kozvetleniil a polgarmester és a jegyz0 iranyitasa alatt allo szervezeti egység. A csoportot a
varosi foépitész vezeti.

A Viarosépitészeti Csoport:

24.7.1.

2.4.7.2.

szervezi a telepiilésfejlesztéssel, telepiiléstervezéssel, telepiilésrendezéssel, tovabba
az épitett €s természeti kornyezet emberhez méltd és esztétikus kialakitasaval és az
épitészeti orokség védelmével, 6sszehangolasaval kapcsolatos feladatokat, valamint
az ezekkel Osszefliggd - épitésiigyi hatosagi tevékenységbe nem tartozd -
onkormanyzati dontések elokészitését és végrehajtasat,

véleményezi a térképészeti teriileti hatarigazitasi intézkedéseket, vezeti és
karbantartja az egyesitett k6zmiitérképet.

Telepiiléstervezési feladatai:

2.4.7.3.

2.4.74.

2.4.7.5.

Ko6zremikodik a megyei teriiletfejlesztési koncepcioval kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

Ellatja a rendezési tervek elokészitésével kapcsolatos feladatokat.
Kozremikodik a telepiilés teriiletének, telkeinek felhasznalasara és beépitésére

vonatkozd, valamint egyéb, feladatkorébe tartozd szabalyok kialakitasanak
elokészitésében.
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2.4.7.6. Részt vesz a telepiilésfejlesztési koncepcio, telepiilésszerkezeti terv, helyi épitési
szabalyzat és a szabalyozasi terv kidolgozasanak elokészitésében.

2.4.7.7. A helyi épitési szabalyok és a telepiilésrendezési tervek kidolgozasa soran az
érdekelt allampolgarok, szervezetek, érdekképviseleti szervek
véleménynyilvanitasanak elosegitése érdekében a részletes tajékoztatast megadja.

2.4.7.8. Részt vesz a jovahagyas elotti vélemény-egyeztetési eljardsban, az egyeztetési
eljarasokon képviseli a hivatalt a telepiiléstervezési kérdésekben.

2.4.7.9. Képviseli a hivatalt a szomszédos telepiilések és a kistérségek rendezési terveinek
egyeztetése, véleményezése, koordinacidja soran.

2.4.7.10. Kozremilkodik az ingatlanvagyon-hasznositdsi dontések elOkészitésében,
elbirdlasaban, amelynek soran a telepiilésrendezési, épitészeti szempontokat
érvényesiti.

2.4.7.11. Részt vesz az 6nkormanyzat fejlesztési dontéseinek elokészitésében.

2.4.7.12. Telepiilésrendezési és épitészeti szakvéleményeket készit, készittet.

2.4.7.13. Elvégzi a kozérdekii varosrendezési, épitészeti feladatokat.

2.4.7.14. Véleményezi a kozteriiletek burkolatainak tervezett épitését, atépitését, valamint a
kozteriileten elhelyezésre keriilo targyak terveit és a kertészeti megoldasokat.

2.4.7.15. Véleményezi a teriilet-felhasznalasi engedélyeket.
2.4.7.16. Véleményezi a fakivagasi engedélyeket.

2.4.7.17. Részt vesz a csoport, illetve a hozzatartoz6 feladatellatds mindségét, szinvonalat
javito palyazatok elkészitésében.

2.4.7.18. Figyelemmel kiséri a terillet- ¢és telepiilésfejlesztés lehetdségeinek és
gyakorlatanak alakulasat.

2.4.7.19. Részt vesz a megyei és regionalis teriiletfejlesztési tanacsok és az 6nkormanyzat,
illetve a polgarmester kozotti kapcsolattartas koordinalasaban, az ezzel kapcsolatos
dokumentumok eldkészitésében.

Feladatai az épitett kornyezet értékeinek védelme terén:

2.4.7.20. Kozremiikodik a teleptilés védett teriiletei szabalyozasi tervének elkészitésében.

2.4.7.21. Kézremiikodik  az Onkormanyzati Telepiilésrendezési és Epitészeti-miiszaki
Tervtanacs (EMT) miik6dtetésében.

2.4.7.22. Kozremikodik a Telepiilésképi Véleményezési, a Telepiilésképi Bejelentési és a
Telepiilésképi Kotelezési eljaras lefolytatasaban.

2.4.7.23. Kozremlikddik a kozteriilet-alakitassal kapcsolatos eljarasok és dontések
elokészitésében.
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2.4.7.24. Részt vesz a helyi épitészeti orokség értékeinek feltarasaban, szambavételében, a
védetté nyilvanitas elokészitésében.

2.4.7.25. Kozremlkodik a miemléki értékek felkutatasaban, szambavételében.

2.4.7.26. A miemlékekkel kapcsolatos egyeztetési eljarasokon képviseli a polgarmesteri
hivatalt a telepiiléstervezési és miemléki kérdésekben.

2.4.7.27. Kozremiikodik a Foldrajzi Névi Munkacsoport munkajaban.
2.4.7.28. Ellatja a kozteriiletek elnevezésével kapcsolatos varosépitészeti feladatokat.

2.4.7.29. Nyilvantartja az orszagos és helyi védettségii teriileteket, épiileteket és
épitményeket.

, e

2.4.7.30. Vezeti a helyi épitési szabalyzathoz kapcsolodé miiszaki nyilvantartasokat.

2.4.7.31. Eleget tesz valamennyi, a csoport hataskorébe tartozé tevékenység nyilvantartasi,
jelentési, adatszolgaltatasi kotelezettségének.

2.4.7.32. Vezeti a kozmitérképet és az ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat.

2.4.7.33. Elokésziti az épitészeti értékek helyi védelmérol szolé onkormanyzati rendeletben
szabalyozott, vissza nem téritend6 tamogatasokkal kapcsolatos dontéseket.

2.4.7.34. Kozremiikodik a feladatkorét érintdé pénziigyi tamogatas elnyerésére iranyuld
palyazatok szakmai részének elkészitésében és a kozbeszerzési eljarasok
elokészitésében.

2.4.7.35. Felméri a maganteriiletek kozteriilet céljara torténd, dijmentes Onkormanyzati
tulajdonba adasanak szandékat, e terilletek hasznositasara az érdekeltekkel
megallapodast készit elo.

2.4.7.36. Felméri az oOnkormanyzati tulajdonu terilletek rovasdra tortént elbirtoklasi
szandékokat, err6l nyilvantartast vezet és intézkedéseket tesz.

2.4.7.37. Részt vesz a telepiilésrendezési feladatok megvalosulasat biztosité sajatos
jogintézmények koziil a tilalmakkal, a kisajatitassal, helyi kozut céljara torténd
lejegyzéssel, a telepiilésrendezési kotelezésekkel és a telepiilésrendezési
szerzOdéssel kapcsolatos eljarasok és dontések elokészitésében.

2.5. VAROSUZEMELTETESI OSZTALY

2.5.1. Uzemeltetési Csoport

2.5.1.1. Elvégzi a helyi vizgazdalkodassal, a  kozlekedéssel, hirkozléssel,
varosgazdalkodassal, parkgondozassal, kozmivekkel, komyezetvédelemmel,
kozteriiletek, utak hasznalataval, kezelésével, tisztantartasaval, a forgalmi rend
kialakitasaval és megvaltoztatasaval kapcsolatos tervegyeztetési, szervezési,
ellendrzési és egyéb, a feladatkorébe utalt iizemeltetési feladatokat.
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2.5.1.2. Elokésziti az Onkormanyzat kommunalis igazgatassal, vizrendezéssel és
csapadékviz elvezetéssel, csatornazassal, a helyi kozutak és kozteriiletek
fenntartasaval, a helyi tomegkozlekedéssel, az egészséges ivoviz, a kozvilagitas
biztositasdval, az emberi koOrnyezet védelmével és a természetvédelemmel
kapcsolatos dontéseit. Javaslatot készit az ilyen célu beruhazasok, felujitasok
végrehajtasara. Gondoskodik a kozgyilés altal jovahagyott, kizarolag
onkormanyzati forrasbol megvaldsul6 6nkormanyzati felajitasok végrehajtasardl, a
tervezési, kivitelezési és miiszaki ellenorzési feladatok ellatasarol.

2.5.1.3. Az osztély feladataival Osszefiiggd éves koltségvetési eldiranyzatok kialakitasahoz
adategyeztetést, adatszolgaltatast és igényfelmérést végez.

2.5.1.4. Kozremilkodik a feladatkorét érintd és pénziigyi tdmogatas elnyerésére iranyuld
palyazatok szakmai részének elkészitésében és a kozbeszerzési eljarasok
elokészitésében.

2.5.1.5. Kozremilkodik a hatdésagi vizdij, a helyi tomegkozlekedési dij, az egyes
kozszolgaltatasok kotelezé igénybevételi dijainak megallapitdsaban, az ezekre
vonatkozo6 kozgyiilési dontések elokészitésében.

2.5.1.6. Elokésziti és szakmai segitséget nyujt a feladatkorébe tartozé egyéb rendeletek-
tervezetek elkészitéséhez.

2.5.1.7. Kozremilk6dik a varos ivovizellatasa, a csatornazas, az 0sszegyijtott szennyvizek
tisztitasa, valamint a csapadékviz elvezetése biztositasaban.

2.5.1.8. Ellatja az dnkormanyzat tulajdonaban lévé szennyvizcsatornakra és vizvezetékekre
val6 csatlakozassal, valamint az utépitési érdekeltségi hozzdjarulassal kapcsolatos
feladatokat.

2.5.1.9. Kézremikddik az oOnkormanyzat tulajdonaban lévé viz- és szennyvizvezeték
onkormanyzati forrasbdl torténo rekonstrukciés munkdinak ellatasaban.

2.5.1.10. Intézi az ar- és belvizvédelmi, illetve a felsziniviz-elvezetési ligyeket.
2.5.1.11. Hozz4jarulast ad ki a nyomvonalas jellegii épitmények kozteriileti elhelyezéséhez.
2.5.1.12. Szervezi a kozteriiletek ho- és csuszasmentesitését.

2.5.1.13. Koordinalja a kozteriiletek tisztantartasaval és a lomtalanitasi akciokkal
kapcsolatos tevékenységet.

2.5.1.14. Kozremikodik a kozszolgaltatasok elvégzésére kiirandd pélyazatok és
szerzodések elokészitésében.

2.5.1.15. Segiti a lakossagi kozmii- és utépitésre megalakult tarsuldsokat, ellendrzi a
kivitelezést.

2.5.1.16. Kapcsolatot tart a vizgazdalkodasi tarsulatokkal.

2.5.1.17. Eleget tesz valamennyi - jogszabalyban el6irt - nyilvantartasi, jelentési
adatszolgaltatasi kotelezettségének.
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2.5.1.18. Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a nem sajat beruhdzasok lebonyolitoival, a
kozszolgaltatasokat végzo gazdasagi tarsasagokkal, vallalkozasokkal, szakértokkel,
szakhatosagokkal.

2.5.1.19. Gondoskodik a kozteriileti létesitmények gondos karbantartasarol.

2.5.1.20. Biztositja és feliigyeli a zoldteriiletek gondozasat.

2.5.1.21. Elokésziti a helyi tomegkozlekedési jarmiivek menetrendjének kozgyiilési
hataskorben torténd jovahagyasat.

2.5.1.22. Kozremiikodik a véros kozvilagitasanak biztositasaban. Elvégzi kozvilagitasaval

,,,,,

2.5.1.23. Elokésziti a kdzszolgaltatasok elvégzésére kiirandd palyazatot és a szerzddéseket.

2.5.1.24. Ellatja a temetOk ilizemeltetésével, valamint a dijmegéllapitassal kapcsolatos
feladatokat.

2.5.1.25. Ellatja a nem 6nkormanyzati tulajdonu temetdk részére az éves koltségvetésben
biztositott miikddési tamogatasok felosztasdval és elszamolasaval kapcsolatos
feladatokat.

2.5.1.26. Kozremikodik a fizetdé parkolohelyek kijelolésében és azok lizemeltetési
koltségeinek elszamolaséban.

2.5.1.27. Hozzajarulast ad az 6nkormanyzati tulajdonu kézutak felbontasahoz, a kozut felett
¢és alatt mas létesitmény elhelyezéséhez és a kozut teriiletének nem kozlekedés
céljara torténo hasznalatahoz.

2.5.1.28. Engedélyezi a kozterliletek rendeltetéstdl eltérd hasznalatat.

2.5.1.29. Koézremikodik a Szent [stvan téri behajtasi Gvezetbe torténd behajtasi engedélyek
kiadasaban.

2.5.1.30. Koézremikodik a véaros hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatainak
ellatasaban.

2.5.1.31. Kozremiikodik a =zéarhato térben 1évé hulladéktarolok éves koltségvetésben
biztositott tdmogatasi keretének felosztasaban és elszamolasaban.

2.5.1.32. Kozremiikodik a Foldrajzi Névi Munkacsoport munkajaban.
2.5.1.33. Ellatja a valasztokeriileti céleloiranyzat felhasznalasaval kapcsolatos feladatokat.

2.5.1.34. Kapcsolatot tart — mas tarsosztalyokkal egyiittmiikddésben — az onkormanyzat
részvételével mik6do DAREH Onkormanyzati Tarsuldssal.
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2.5.

2.5.2.1.

25.2.2.

2.5.2.3.

2.5.2.4.

2.5.2.5.

2.5.2.6.

ISP,

2.5.2.8.

2.5:2.9.

2. Gondnoksagi Csoport

Gondoskodik az 6nkormanyzat tulajdonaban 1évo és a polgarmesteri hivatal altal
hasznalt Szent Istvan tér 7. szam alatti, a Szabadsag tér 11-17. szam alatti épiiletek
és a telephelyként hasznalt Szent Istvan tér 9. szadm alatti épliletrész
allagmegodvasarol, karbantartasarol, iizemeltetésérdl ¢és a sziikség szerinti
javitasarol, felujitasarol.

Az dallagmegévas ¢és karbantartds sordn gondoskodik a tlizrendészeti,
vagyonvédelmi, biztonsagtechnikai és munkavédelmi eldirasok betartasarol.

Jegyz6i dontés alapjan gondoskodik a polgdrmesteri hivatal apparatusa részére a
kulturalt, szakszerii és biztonsagos munkavégzés technikai feltételeirél (butor,
telefon, irodagépek, irodaszerek stb.).

Ellatja a technikai berendezések iizembentartasi feltételeinek, garancialis, garancian
tuli javitasanak, karbantartdsanak megszervezését.

Végzi a miikodéshez sziikséges targyi eszkozok, kis értékil targyi eszkozok,
anyagok, irodaszerek, technikai berendezések ¢és szamitastechnikai eszk6zok
beszerzését, tarolasat, esetenkénti selejtezését, a selejt anyagok értékesitését, illetve
megsemmisitését. Javaslatot tesz az altala {izemeltetett 1étesitmények felljitasara,
esetleges atalakitasara, korszerisitésre, bovitésre, és a nagy értékii eszk6zok
beszerzésére.

Gondoskodik a kis értékii targyi eszkozok, anyagok, irodaszerek eloiras szerinti
nyilvantartasar6l  és  leltarozasar6l, a  készletgazdalkodas  rendjének
megszervezésérol, bizonylatolasanak ellatasarol.

A Pénziigyi és Gazdasagi Osztallyal egyiittmiikddve ellatja a selejtezési eljarashoz
kapcsolddo technikai feladatokat.

a Gondoskodik a Varoshazan, illetve a kijelolt helyszinen megrendezésre kertilo,
az Onkormanyzat és a hivatal mikodésével Osszefliggd orszagos és varosi
rendezvények, iilések, értekezletek, {innepségek technikai feltételeinek
biztositasarol.

Javaslatot tesz a jegyz0 részére az osztaly tevékenységébe tartozd szolgaltatasok
dijara, illetve annak modositasara.

2.5.2.10. Ellatja a telefonkozpont €s csatlakozd berendezései mikddtetésével kapcsolatos

feladatokat, elkésziti és folyamatosan aktualizalja a polgarmesteri hivatal
telefonkonyvét.

2.5.2.11. Gondoskodik a csaladi rendezvények megszervezésérol és lebonyolitasarol.

2.5.2.12. Ellatja a hivatali mobiltelefonnal kapcsolatos iigyintézést, karbantartast és

telefonkoltségek szamlazasat.

2.5.2.13. Biztositja a polgarmesteri hivatal épiileteiben a biifé és az étkeztetés mitkodtetését.

2.5.2.14. Technikai keretein beliil ellatja a hivatal nyomdai és sokszorositasi feladatait.
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2.5.2.15. Ellatja a szépkoruak koszontésével kapcsolatos jegyzoi feladatokat.

2.5.2.16. Ellatja a hivatal dolgozoinak jubileumi kdszontésével és nyugdijba vonulasaval
kapcsolatos protokoll feladatokat.

2.5.2.17. Ellatja az oOnkormanyzat és a polgarmesteri hivatal altal igényelt
gépjarmithasznalat biztositasat.

2.6. OKTATASI, KOZMUVELODESI ES SPORT OSZTALY

2.6.1.1. Elokésziti az Motv.-ben és az agazati torvényekben rogzitett, a kdzneveléssel,
kézmiivel6déssel, ifjusaggal ¢€s a testkultiraval Osszefiiggd telepiilési
onkormanyzati  feladatok ellatasdhoz  sziikséges kozgyllési, bizottsagi,
polgarmesteri €s jegyz6i dontéseket, segiti végrehajtasukat, ellenérzi a dontések
hatalyosulasat.

2.6.1.2. Elokésziti a jegyz0 hataskorébe utalt hatdsagi dontéseket.

2.6.1.3. Kozremilkodik az 6nkormanyzat koznevelési, kozmiivel6dési, sport és ifjusagi
koncepcidinak elokészitésében és végrehajtasaban, valamint helyi rendeleteinek
kidolgozasaban, a sziikséges modositasok dontésre valo elterjesztésében.

2.6.1.4. Elokésziti az intézmények alapitdsdra, megsziintetésére, atszervezésére,
osszevonasara, feladatellatasara, tevékenységi kore mddositasira, nevének
megvalasztasara, illetve megvaltoztatasara vonatkozé dontéseket.

2.6.1.5. Szakmai segitséget nyajt a koznevelést, kdozmiivel6dést, sportot, valamint az
ifjusagi feladatellatast érintd oOnkormanyzati koltségvetés Osszedllitasahoz, a
sziikséges valtoztatasi javaslatok kidolgozasahoz.

2.6.1.6. Kapcsolatot tart az agazati szakszervezetekkel, érdekképviseleti szervekkel,
koordinacios tevékenységet végez az agazat dolgozait érintd ligyekben.

2.6.1.7. Koézremilk6dik az agazatba tartozo intézményfenntartassal,
intézménymiikodtetéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.

2.6.1.8. Részt vesz az 4agazatba tartozd intézmények torvényes miikddése biztositasa
érdekében sziikséges fenntartdi feladatok ellatasaban.

2.6.1.9. Segiti a gyermekeket és az ifjusagot érintd toérvényekben és jogszabalyokban
rogzitett jogok és kotelezettségek megismerését, megismertetését, figyelemmel
kiséri gyakorlati érvényesiilésiiket.

2.6.1.10. Kapcsolatot tart az ifjusagvédelmi felelésokkel, a didkonkormanyzatokat segitd
pedagogusokkal, a didkonkormanyzatokkal, a hivatali, egyhazi, valamint civil
szervezetekkel.

2.6.1.11. Szervezi és elOsegiti a telepiilésen miikddo, az ifjusagot segitd dnkormanyzati,

hivatali, intézményi, civil és informalis szervezetek tevékenységének
koordinacidjat. Tamogatja és elosegiti az ifjusag Onszervezodését. Kezdeményezi,
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2.6.1.

2.6.1.

2.6.1

2.6.1.

2.6.1.

2.6.1.

2.6.1.

2.6.1

apolja és koordinalja az e tevékenységét érintdé belsé és kiilsé kapcsolatokat, a
gyakorlati ifjusagi munkahoz integral és er6forrasokat tar fel.

12. Ellatja a szakbizottsagok melletti titkari teendoket a kiilon jegyzodi utasitasban
foglaltaknak megfelelden.

13. A Stratégiai-Fejlesztési Osztaly koordinalasa mellett feladata a szakteriiletét érint6
palyazatok elkészitéséhez a szakmai adatszolgaltatas, a szakmai hattéranyag és a
szakmai allasfoglalas elkészitése.

.14. Kozremiikodik a F6ldrajzi Névi Munkacsoport munkajaban.

15. Ellatja és koordinalja a Békéscsaba teriiletén lévé koznevelési intézményekkel
torténod kapcsolattartast oktatasi, kozmiivelodési, ifjusagi és sport teriileteken.

16. Folyamatos kapcsolatot tart a civil kapcsolatokért, az egyhazakért és a
nemzetiségi ligyekért felelos bizottsag elnokével és tagjaival, elokésziti a bizottsag
elé keriild eloterjesztéseket, tovabba ellatja a bizottsag melletti titkari teenddket a
kiilon jegyzo6i utasitasban foglaltaknak megfeleléen.

17. Koordinalja az egyes lakossagi csoportok, érdekképviseletek kozotti kapcesolatot,
biztositja a Varosi Erdekegyezteté Forum mitkodését.

18. Kapcsolatot a varosban miik6do egyhazakkal.

.19. Részt vesz a civil tdmogatasi keret felosztasanak el6készitésében.

2.6.2. Oktatasi Csoport

2.6.2.1. A koznevelés teriiletén — a kozgyilés koncepcioja, hatarozatai, rendeletei alapjan —

szervezi a kotelezd, valamint az 6nként véllalt 6Gnkormanyzati feladatok ellatasat.

2.6.2.2. Kozremikoédik a kozpontositott eldiranyzatok igénylésében, valamint az

elszamolassal 6sszefliggd szakmai jellegl feladatok ellatasaban.

2.6.2.3. A jegyz0 részére elokésziti a masodfoku dontést a jogszabalysértésre hivatkozassal

benyujtott kérelmek, tovabba az dvodai felvételekkel és az dvodabol valo kizarassal
kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott feliilbiralati kérelmek
vonatkozasaban.

2.6.2.4. Gondoskodik az ovodai-iskolai neveléshez és oktatashoz szitkséges utazo

szakember (gyogypedagogus, konduktor, vagy mas szakember) rendelkezésre
allasarol, amennyiben a szakértdi véleményben foglaltak alapjan a gyermek 6vodai
nevelése a tobbi gyermekkel egyiitt, azonos csoportban megoldhatd.

2.6.2.5. Az esélyegyenloség érdekében eldsegiti a koznevelési intézményekben folyo

integralt nevelés folytatasat és fejlesztését.

2.6.2.6. Kozremiikodik a koznevelés informacios rendszerének miikodtetésében.
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2.6.2.7. Elokésziti az arany, gyémant, vas és rubin oklevelek adomdnyozéasanak helyi
rendezvényét.

2.6.2.8. Kapcsolatot tart az 6nkormanyzat teriiletén lévé — nem dnkorményzati fenntartasi —
k6znevelési intézmények fenntartoival.

2.6.2.9. Gyakorolja a jogszabalyokban megfogalmazott torvényességi, hatékonysagi,
valamint a szakmai munka eredményességére vonatkozo feliigyeletet, intézkedik a
feltart hianyossagok potlasa irdnt.

2.6.2.10. Figyelemmel kiséri az 6vodakoételezettségre vonatkozé szabalyok betartasat.

2.6.2.11. Elokésziti a koznevelési intézmények felvételi keretszamaival, inditando
csoportjaival kapcsolatos fenntartdi dontéseket. Elokésziti a maximalis 1étszamtol
valo eltérés engedélyezését. Egyiittmiikodik a beiskolazds soran az érintett
fenntartokkal.

2.6.2.12. Kozremiikodik az 6nkormanyzat fenntartasaban mitk6dé kéznevelési intézmények
fenntartasaval és torvényes miitkodésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

2.6.2.13. Gondoskodik az 6vodak miikodési korzetének meghatarozasarol, a beiratkozas
helyi rendjének kialakitasardl és miikodtetésérol.

2.6.2.14. Elokésziti a kozgyiilés allasfoglaldsat a kormanyhivatal altal meghatarozott iskolai
felvételi korzetek, tovabba a pedagdgiai szakszolgélatot ellato intézmény miikodési
korzete vonatkozasaban.

2.6.2.15. Elvégzi a szakmai feladatok ellatasat segitd bizottsag, valamint az osztalyvezetd
hataskorébe utalt pénzeszk6zok szakszerl felhaszndalasat.

2.6.2.16. Elokésziti a feliigyelete ald tartozo intézmények alapito okiratainak modositasat,
valamint koordinalja a tarsosztalyok hataskorébe tartoz6 médositasi igényeket.

2.6.2.17. Elokésziti a szakmai Kkitiintetési javaslatokat, jutalmazasokat, megszervezi a
kapcsolodé rendezvényeket.

2.6.2.18. Megszervezi a nyari napkdozis tabort.
2.6.2.19. Megszervezi az 6nkormanyzati tulajdonban lévo tidiilok hasznalatanak rendjét.

2.6.2.20. Egyiittmiikodik a feladatellatasi, intézményhalozat-miikodtetési és koznevelési-
fejlesztési terv elkészitésében.

2.6.2.21. Dontésre elokésziti az 6nkormanyzat allasfoglalasat a kéznevelési intézmények
pedagogiai programja, SZMSZ-e, hazirendje vonatkozasaban.

2.6.2.22. Dontésre elokésziti a fenntartd allasfoglalasat az ©Onkormanyzati fenntartasi
koznevelési intézmények munkaterve vonatkozasaban.

2.6.2.23. Dontésre elokésziti az onkormanyzat allasfoglalasat az allami intézményfenntarto
kozpont dontése vagy véleményének kialakitasa el6tt az allami intézményfenntarto
kozpont altal fenntartott, Onkormanyzati miikodtetésii koznevelési intézmény
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megsziintetése, atszervezése, feladatdnak megvaltoztatasa, nevének megallapitasa,
vezetd)ének megbizasa és megbizasanak visszavonasa vonatkozasaban.

2.6.2.24. Elokésziti a koznevelési szerzodések, koznevelést érintdé megallapodasok
megkotését.

2.6.2.25. Kozremiikodik az intézményvezetoi palyazati eljarasok lefolytatasaban.

2.6.2.26. Ellatja az 6nkormanyzati 6sztondijakkal kapcsolatos feladatokat.

2.6.3. Kozmiivelodési Csoport

2.6.3.1. Segiti a telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak
feltarasat, megismertetését, a helyi mivelddési szokasok gazdagitasat.

2.6.3.2. Elosegiti az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas kisebbségi kultura
értékeinek megismertetését, az tinnepek kulturajanak gondozasat.

2.6.3.3. Tamogatja az ismeretszerz6, az amatér alkotd, mivelodd kozosségek
tevékenységét, segiti céljaik megvalosulasat.

2.6.3.4.Ellatja az oOnkormanyzati kozmivelodési, kozgyljteményi és miivészeti
intézmények torvényes mikodése biztositasa érdekében sziikséges feladatokat.

2.6.3.5. Ellaja a kozmivelodési, kozgyljteményi és miivészeti tevékenységekkel
kapcsolatos helyi koordinacios szakmai feladatokat.

2.6.3.6. Vérosi szinten koordinélja az oktatasi intézményekben miik6dé iskolai koényvtarak
munkajat és - az Oktatasi Csoporttal egyiittmikddve — a kdzmivelddési
tevékenységet. [ranyitja a varosi szinti iskolai kulturalis versenyeket.

2.6.3.7. Elosegiti a lakossag miivelodése érdekében a kozmiivelddési tevékenység és
szolgaltatasok kozosségi szinteréiil szolgald hely biztositasat.

2.6.3.8. Figyelemmel kiséri és segiti a varos irodalmi, miivészeti életét, az alkotéi munka
feltételeinek javitasat, a miivészi értékek létrehozasat, megorzését.

2.6.3.9. Szervezi ¢és koordinalja a nemzeti iinnepek, orszagos évfordulok varosi szintd
rendezvényeit.

2.6.3.10. Szervezi és koordinalja a telepiiléshez kapcsolodd események, személyek
tevékenységér6l megemlékez6 linnepeket, a szakbizottsag 4ltal javasolt
meghatarozott kulturalis rendezvények szervezésével 6sszefiiggd feladatokat.

2.6.3.11. Elokésziti a kozteriileti miivészeti alkotasok és elhelyezésiik szakvéleményezését
és kozremiikodik az azokkal kapcsolatos dontések végrehajtasaban.

2.6.3.12. Ellatja az 6nkormanyzati kiadasban késziild kulturdlis kiadvanyok szervezését,
koordinacids feladatait.

2.6.3.13. Feladata a szakmai feladatok ellatasat segitd bizottsag, valamint az osztalyvezetd
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hataskorébe utalt pénzeszk6zok szakszerli felhasznalasanak ligyintézése.

2.6.3.14. Elokésziti és koordindlja az Onkormanyzati fenntartasi kozmivelddési,
kozgylijteményi és miivészeti intézmények alapité okiratainak médositasat.

2.6.3.15. Biztositja a Helytorténeti Kollégium és a Kulturalis Tanacs miikodésének hatterét.

2.6.3.16. Kozremikodik az 4gazatba tartoz6 intézményvezetdi palyazati eljaras
lefolytatasaban.

2.6.3.17. Feladata a kulturalis teriileten adhato kitiintetések gondozésa.

2.6.4. Sportcsoport:

2.6.4.1. Részt vesz a valamennyi korosztily igényének, érdeklddési korének megfeleld
rendszeres mozgas, sportolds, a mindennapos testedzés, az egészséges életmod
népszeriisitésében, ezek feltételeinek — lehetdség szerinti — megteremtésében.

2.6.4.2. Szakmailag elokésziti a varosi sportfejlesztési €s sportfinanszirozasi célok
meghatarozasat, segiti végrehajtasat, ellendrzi a tamogatas céliranyos
felhasznalasat. Kozremiikodik a varos sporttorténeti hagyomanyainak, értékeinek
megovasaban.

2.6.4.3. Ellatja a sportlétesitmények miikodésének szakmai feliigyeletét. Javaslatot tesz a
hasznalatra, illetve felujitasokra, fejlesztésekre vonatkozoan.

2.6.4.4. Rendszeres kapcsolatot tart a testneveléssel és a sporttal foglalkozé szervezetekkel,
sportlétesitmények vezetdivel.

2.6.4.5. Kézremiikddik a varosi versenyrendszerek kialakitasaban, a versenyek
szervezésében.

2.6.4.6. Koordindlja az éves eseménynaptarak  (didksport-,  szabadidésport-,
versenysportnaptar) Osszeallitasat.

2.6.4.7. Kozremiikddik a helyi versenysport, a gyermek- €s ifjusagi sport (6vodai sport,
iskolai testnevelés, didksport, utanpdtlas-nevelés), valamint a szabadiddsport

feltételeinek biztositasaban.

2.6.4.8. Kozremiikodik a varos nemzetkdzi sportkapcsolatainak szervezésében, valamint a
varos €s a sportszervezetek 4altal szervezett nagyobb hazai €s nemzetkozi
események szervezésében.

2.6.4.9. Segiti a sportszakemberek képzését, tovabbképzését.
2.6.4.10. A helyi sportfeladatok ellatasa érdekében egyiittmikodik a varosi, megyei,
regionalis, orszagos sportszervezetekkel, a sportban érdekelt tarsadalmi és

gazdasagi szervezetekkel.

2.6.4.11. Feladata a szakmai feladatok ellatasat segitd bizottsag, valamint az osztalyvezetd
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hataskorébe utalt pénzeszk6zok szakszeri felhasznalasanak ligyintézése.

2.6.4.12. Biztositja a Sportszakmai Tanacsado testiilet mikddésének hatterét.

2.6.4.13. Feladata a sportszakmai teriileten adhato kitiintetések gondozasa.

2.7. SZOCIALPOLITIKAI OSZTALY

2.7.1.1.

271.2
257°1.8.

2.7.14.

2.7.1.5.

2.7.1.6.

2.7.1.7.

2.7.1.8.

2.7.1.9;

Ellatja az Motv.-ben meghatarozott helyi koziigyek és helyben biztosithato
kozfeladatok koziil - az egyes agazati jogszabalyokban meghatarozott - szocialis,
egészségiigyi és gyermekvédelmi feladatokat.

Ellatja a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a bérlakasok bérbeadasaval kapcsolatos feladatokat.

Dontésre elokésziti a kozgyilés és a szakbizottsdg hataskorébe tartozo szocidlis,
egészségligyl, gyermekvédelmi Onkormanyzati ¢és kozigazgatasi ligyeket,
kézremiikddik a dontések végrehajtasaban.

Ellatja a jogszabalyban eloirt nyilvantartasi, adatszolgaltatasi feladatokat.

Részt vesz az Onkormanyzat szocialis, egészségiigyi és gyermekvédelmi ellatast
szabalyozo rendeleteinek elokészitésében.

Kozremiikodik a feladatkorét érintd palyazatok szakmai részének elkészitésében és
a kozbeszerzési eljarasok elokészitésében, a palyazatok megvaldsitasaban.

Kornyezettanulmanyt készit a megkereso szervek, hatosagok részére.

Kivizsgélja a szocidlis, egészségligyi és gyermekvédelmi ellatassal kapcsolatban
érkezett panaszokat, bejelentéseket.

2.7.1.10. Ellatja a szakbizottsagok melletti titkari teendoket a kiilon jegyzOi utasitasban

foglaltaknak megfelelden.

2.7.2. Szocialis és Egészségiigyi Csoport

2.7:2.1,

Ellatja az alabbi pénzbeli és természetben nyujtott ellatasokkal kapcsolatos
feladatokat:

a) lakhatasi tamogatas,

b) rendkiviili telepiilési tAmogatas,

c) gyogyszertamogatas,

d) gyogyaszati segédeszkoz tamogatas

e) koztemetés,

f) adossagesokkentési tamogatas,

g) gyermekek védooltas tamogatasa,

h) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény,

1) tanévkezdési tamogatas,

J) fels6foku tanulméanyokat tAmogato szocialis 6sztondij
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k) hatosagi bizonyitvany kiallitasa
) Csaba Baba életkezdési tamogatas.

2.7.2.2. A jogszabalyok alapjan feliilvizsgalja a tamogatasokat és a jogosulatlanul és
rosszhiszemiien igénybe vett ellatds esetén megsziinteti azt és gondoskodik a

,,,,,,

2.7.2.3. El6késziti a polgarmester hataskorébe tartozd szocidlis és gyermekvédelmi
ellatdsok jogosulatlan és rosszhiszemi igénybevétele esetén a polgarmesteri
hataskorbe tartozé méltanyossagi dontéseket.

2.7.2.4. Elokésziti a szocialis és a gyermekvédelmi személyes gondoskodas teriiletén a
kozgyilési vagy bizottsagi dontést igényld eloterjesztéseket és gondoskodik a
dontések végrehajtasarol.

2.7.2.5. Elokésziti az ellatasi kotelezettségek teljesitését, a szolgaltato, illetve az intézmény
szakmai feladataival ¢és mikodési feltételeivel kapcsolatos ©nkormanyzati
dontéseket, a szolgaltatastervezési koncepcid elfogadasat, feliilvizsgalatat és
aktualizalasat.

2.7.2.6. Figyelemmel kiséri a Békéscsabai Kistérségi Egyesitett Szocidlis Koézpont, a
Békéscsabai Eletfa 1ddsek Otthona és a Békéscsabai Csaladsegito és Gyermekjoléti
Kozpont szakszerii miikodését, illetve a szocialis torvényben meghatarozott
személyes gondoskodas szakmai feladatainak teljesitését. Ezen feladatok
vonatkozasaban az intézmény vagy a tarsulas kérésére segitséget nyujt.

2.7.2.7. Egyiittmikodik a személyes gondoskodasban feladatot ellatd kistérségi, allami és
civil szervezetekkel, intézményekkel.

2.7.2.8. Egyiittmiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi, valamint a gyamhatosagi feladatokat
ellato szervezetekkel, intézményekkel.

2.7.2.9. Kapcsolatot tart és egyiittmikddik a szocidlis segitségre szorulok érdekében
tevékenykedd nem allami szervezetekkel, segiti tevékenységiiknek a varosi
ellatorendszerbe torténd integralasat.

2.7.2.10. Folyamatosan egyiittmikodik az egészségiigyi, a szocialis és a gyermekvédelmi
feladatot ellato allamigazgatasi szervekkel.

2.7.2.11. Elokésziti Békéscsaba Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Szocialis
Szolgaltatastervezési Koncepcidjanak, illetve Esélyegyenldségi Programjanak az
elfogadasat, feliilvizsgalatat és aktualizalasat, kozremiikodik ezen dokumentumok
végrehajtasaban.

2.7.2.12. El6késziti a helyi szocidlpolitikai kerekasztal {iléseit és ellatja a titkarsagi
teendoket.

2.7.2.13. A polgarmester és a jegyz6 hataskorében eljarva elkésziti a védend6 felhasznaldi
statusz megallapitasahoz sziikséges hatosagi bizonyitvanyt .

2.7.2.14. Elokésziti a Kkitlintetési javaslatokat és jutalmazasokat a szocidlis és az
egészségiigyi szakteriiletet érintd ligyekben.
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2.7.2.15. Intézi a lakasiigyekkel kapcsolatban:

a) az onkormanyzati tulajdonu lakéasok bérbeadéasaval osszefliggo ligyeket,

b) a lakascélu timogatasokkal kapcsolatos kérelmek, szerzodések elokészitését, a
hatralékok behajtasaval kapcsolatos feladatokat,

c) abérlakasok bérleti jogcim szerinti nyilvantartasat,

d) az 6nkormanyzati tulajdonu lakéasok esetén a tartasi szerzodések jovahagyasat,

ellendrzését,
e) ajogszabalyokban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettséget, )
f) elokésziti Békéscsaba Megyei Jogu Varos Onkormanyzata

lakaskoncepcio janak elfogadasat, fellilvizsgéalatat és aktualizalasat.

2.7.2.16. Elokésziti a szocialis agazatot érintd bevételi-kiadasi tervet az Onkormanyzat
koltségvetéséhez, figyelemmel kiséri az idéaranyos teljesitést és kidolgozza a
szlikséges valtoztatasi javaslatokat.

2.7.2.17. Elokésziti a varos egészségiigyi ellatdsanak helyzetével, a fejlesztés lehetdségével,
az egészségligyi intézmények fejlesztésével, feladataik végrehajtasaval, az
egészségvédelemmel, az egészségvédelmi propagandaval kapcsolatos kozgyiilési,
bizottsagi dontéseket, gondoskodik ezek végrehajtasarol és a végrehajtas
ellenérzésérol.

2.7.2.18. Folyamatosan figyelemmel kiséri az egészségiigyi alapellatdsban a személyi és
targyi feltételek alakuldsat, javaslatot tesz a problémék koltségtakarékos
megoldasara, a hidnyossagok megsziintetésére, az ellatds szinvonalanak és
hatékonysaganak novelésére.

2.7.2.19. A kozgyiilés altal elfogadott hosszutavu stratégiai terv alapjan gondoskodik a
véarosban folyo egészségfejlesztési tevékenység Osszehangolasarol, a lakossag, a
Ennek soran szakmai segitséget €s tdmogatast nyujt a Varosi Egészségfejlesztési
Terv  célkitiizéseivel Osszhangban 4ll6  6nalld6  intézményi és civil
kezdeményezésekhez.

2.7.2.20. Elokésziti az egészségiigyi intézményekkel kapcsolatos fenntartdi dontéseket,
figyelemmel kiséri azok végrehajtasat és az intézmény mikodését. Ennek soran
vizsgalhatja az intézményvezetés intézkedéseinek gazdasdgossagi, eredményességi,
célszeriiségi és torvényességi hatasait, azokrol véleményt nyilvanithat, illetdleg - az
eloterjesztdi  jogosultsdg figyelembevétele mellett - javaslattal élhet az
onkormanyzat és szervei felé.

2.7.2.21. Egyiittmiikodik a teriileti ellatasi kotelezettség alapjan érintett onkorményzatok, a
kistérségi tarsulds, az egészségligyi €és mas agazati intézmények, a civil szervezetek
¢és a lakossag egészségiigyi ellatasaval kapcsolatos ligyeiben. Figyelemmel kiséri a
teriileti ellatasi kotelezettség alapjan érintett lakossagnak és a teriileten miik6do
intézményeknek az egészségiigyi ellatassal kapcsolatos véleményét. Panasz esetén
koteles annak jogossagat é€s indokoltsagat kivizsgalni, illetve a hataskorrel és
illetékességgel rendelkezd szerv részére tovabbitani, valamint a sziikséges
intézkedéseket megtenni.

2.7.2.22. El6késziti az egészségiigyi dgazatot érintd bevételi-kiadasi tervet az 6nkormanyzat
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koltségvetéséhez, figyelemmel kiséri az iddaranyos teljesitést, kidolgozza a
sziikséges valtoztatasi javaslatokat.

2.7.2.23. El6késziti a vallalkozéd orvosokkal kotendé feladat-ellatasi és a rendeld
hasznalatbavételére vonatkozd szerzodéseket, illetve ezek sziikség szerinti
modositasat, és figyelemmel kiséri azok hatalyosulasat.

2.7.2.24. Figyelemmel kiséri a haziorvosi €s fogorvosi korzetek valtozasait, javaslatot tesz a
korzethatarok modositasara, esetlegesen uj korzetek kialakitasara és a korzethatarok
véltozasainak rendeletben valo6 aktualizalasara.

2.7.2.25. Elokésziti az egészségiigyr alapellatasi ligyelet biztositasahoz sziikséges
dontéseket gondoskodik a dontések végrehajtasarol.

2.7.2.26. Kozremilkodik az  egészségligyl intézmények  vezetéi  kinevezésének
elokészitésében.

2.7.2.27. E16késziti az 6nkormanyzati bolcsodékbe torténd felvételrol szolo dontést.

2.7.2.28. A vonatkoz6 Onkormanyzati rendelet alapjan dontésre elokésziti a virusos
agyhartyagyulladds ¢és a HPV-virus elleni védekezés tamogatasara vald
jogosultsagot.

2.7.2.29. Elokésziti az Egészségligyi Alapellatasi Intézmény dolgozoinak lakascélu
munkaltatoi koleson kérelmeit.

2.7.2.30. Rendszeres kapcsolatot tart az orszagos, terileti és helyi illetékességii
kozigazgatasi szervek egészségligyi agazati intézményeivel, egészségiigyi ellatast
finanszirozo szerveivel és az egészségiigy érdekvédelmi testiileteivel. Képviseli a
varos egészségiigyét szakmai és onkormanyzati férumokon.

2.7.2.31. Ellatja a Békéscsaba Hazavar Osztondijprogrammal kapcsolatos feladatokat.

2.7.1. Kozfoglalkoztatasi Csoport

2.7.1.1. Javaslatot dolgoz ki az allaskeresok kozfoglalkoztatasa érdekében.

2.7.1.2. El6késziti a kozfoglalkoztatds megvalositasara iranyuld kérelmeket, gondoskodik a
kérelmek benyu jtasarol.

2.7.1.3. Elokésziti a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos kozgyiilési és  bizottsagi
eloterjesztéseket.

2.7.1.4. Végrehajtja a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos dontéseket.
2.7.1.5. Koordinalja, szervezi a kdzérdekli munka végrehajtasat.
2.7.1.6. Elokésziti a kozfoglalkoztatottak munkaviszonyaival kapcsolatos iratokat.

2.7.1.7. Szervezi és bonyolitja az Onkormanyzat kozfoglalkoztatasaval kapcsolatos
feladatait, gondoskodik a munkabérek kifizetésérol.
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2.7.1.8. Gondoskodik a hivatal szervezetében kozfoglalkoztatas keretében foglalkoztatottak
munkaligyi okmanyainak intézésével, elszamolasaval kapcsolatos feladatok
ellatasarol.

2.8. KABINET

A Kabinet osztaly szintii 6nkormanyzati tanacsadd szervezeti egység, amely a polgarmester
munkajahoz kozvetleniil kapcsolodo feladatokat lat el.

A Kabinet:

2.8.1.

2.8.2.

2.8.3.

2.8.4.

2.8.5.

2.8.6.

Szervezi a polgarmester programjat, figyelemmel kiséri a programok tervezését,
litemezését €s végrehajtasat. Ellatja a kapcsolodo szervezési és egyeztetési
feladatokat.

Biztositja a polgarmester programjainak adminisztrativ és reprezentacios
ellatasat, fogadja az iigyfeleket, informaciét nyujt szamukra, fogadénapon
szervezi az ligyfélfogadast.

Felelés a polgarmester altal meghatarozott egyedi feladatok és projektek
megvalositasanak iranyitasaért.

Kozremikodik a polgarmester kozgyilésre, vezetdéi értekezletre torténd
felkészitésében. Feladatkorébe tartozd témakban el6késziti a kozgyilési
dontéseket, részt vesz a dontések végrehajtasaban, illetve a végrehajtas
szervezésében.

A polgarmester munkajanak segitése érdekében az osztalyoktol adatot,
informacidt kér. A szervezeti egység vezetok az altaluk a feladatkoriikbe tartozo
minden, kozgyilés elé, képviseld, polgarmester, alpolgarmester felé
megkiildendd, eldterjesztend6 dokumentum masolati példanyat kotelesek a
Kabinet részére is megkiildeni. A kabinetvezetd megkeresésére a kért valaszt,
informacidt az osztalyvezet6k a megkeresésben foglalt feltételeknek megfeleléen
kotelesek megadni. Hatosagi, kozigazgatasi, humanpolitikai iligyben, vagy
barmely olyan iigyben, amelyre vonatkozéan jogszabaly, belsé onkormanyzati
szabalyzat vagy utasitds nem teszi lehetdvé a Kabinet kozvetlen tajékoztatasat, a
megkeresésében foglaltak teljesitésére, a kabinet a jegyz6t, aljegyzot kérheti fel a
polgarmester kdzvetlen tajékoztatasara.

Gondoskodik Békéscsaba Megyei Jogi Varos Onkormanyzata belsd és kiilsd
kommunikécids tevékenységének iranyitasardl, a sajto- és médiakapcsolatok
szakszeri ellatasarol. Szervezi és koordindlja az Onkormanyzat és a
polgarmesteri hivatal sajtotevékenységét. A polgarmester részére lapszemlék,
sajtd-Osszefoglalok készitésével dontés-elokészitd és dontéssegitd feladatot lat el.
Sajtotajékoztatét  szervez,  ennek  el6készitésében, lebonyolitasaban
kozremikddik, sajtofigyelést végez. Tajékoztatja a helyi média munkatarsait a
kozgyiilési iilések és a lakossagi forumok, események idépontjardl, helyérol,
napirendjérol. A kozgyilés iiléseit koOvetden sajtétajékoztatot  szervez.
Koordinalja a polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyzo, az aljegyzo6 és a
hivatal osztalyvezetdinek, munkatarsainak a médidban valé megjelenését és
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nyilatkozatait. Eldsegiti a kozgyllés, a bizottsdgok és a polgarmester
(alpolgarmesterek) munkajanak nyilvanossagat. Koordinalja a testiilet és a
hivatal hirdetéseinek, kozleményeinek a helyi és orszagos irott, illetve
elektronikus sajtoban valé kozzétételét, szerkeszti a varosismertetd kiadvanyokat.
Biztositja a varosi rendezvények nyilvanossagat. Segitséget nyujt a hivatali
egységek részére a sajtoval kapcsolatos teendOk elvégzésében. Részt vesz az
onkormanyzat arculatanak tervezésében és az ezzel Osszefliggd tevékenység
szervezésében  (pl.:  kozvélemény-kutatds  megrendelése, elemzése).
Ko6zremilkodik a polgarmester és a varosvezetés nyilvanos fellépéseinek,
sajtoszerepléseinek elokészitésében, megszervezésében. Feliigyeli a médiaval
valé kapcsolattartast, hirszerkesztoi feladatok ellatasat, sajtéanyagok készitését,
ennek keretében folyamatosan egyeztet a Hivatal szervezeti egységeivel, az
Oonkormanyzat tulajdonaban levé gazdasagi tarsasagokkal, (k6z)alapitvanyokkal,
kozhasznu szervezetekkel és intézményekkel. Intézi a nyilatkozattételek jegyzoi
engedélyezését.

2.8.7. A Viarosmarketing és Gazdasagi Kapcsolatok Csoporttal egyiittmikddve
elkésziti és karbantartja Békéscsaba Megyei Jogu Viéros varosmarketing
koncepcidjat. Koordinalja a varosmarketinget és a varosimazst érint6 feladatokat,
véleményezi a marketing kiadvanyok koncepcidjanak Osszedllitasat, tartalmi és
formai tervezését, kivitelezését.

2.8.8. Koordinalja Békéscsaba Megyei Jogi Varos Onkormanyzata protokoll
tevékenységét, a Varosmarketing ¢és Gazdasagi Kapcsolatok Csoporttal
egyiittmiikodve ellatja a hivatalos vendégek fogadasaval, a kiil- és belfoldi
meghivasokkal kapcsolatos szervezési és protokoll feladatokat. Részt vesz a
rendezvények, varosi programok (pl.: varosi jotékonysagi bal, legnagyobb
adozok fogadasa), fesztivalok megszervezésében, koncepcid janak
kidolgozasaban, azok promdcidjanak végrehajtasaban. Feladata a reprezentacios
céli ajandéktargyak beszerzése, ajandékcsomagok készittetése, a reprezentacios
célu ajandékozas koncepcidjanak és rendszerének kidolgozasa és végrehajtasa.

2.8.9. Kozremikdodik a kiilonféle tdmogatasok elnyerésére iranyul6 anyagok szakmai
részének elkészitésében és a kozbeszerzési eljarasok elOkészitésében,
folyamatosan figyelemmel kiséri, ellen6rzi azok végrehajtasat.

2.8.10. Kapcsolatot tart fenn a polgarmester 4ltal meghatarozottak szerint a
gazdasagfejlesztésben, a vallalkozasok fejlesztéseinek tamogatasat segitd
palyazati rendszerek  mikodtetésében  kozremikodd — ligynokségekkel,
szervezetekkel, részt vesz a kapcsolattartdshoz sziikséges dokumentumok
elokészitésében.

2.8.11. Kozremikodik a polgdrmester €és az Onkormanyzat, illetve a helyi
vallalkozasok fejlesztésében szereppel, hataskorrel biré szervezetek,
intézmények, hivatalok kozotti kapcsolattartasban (megyei Onkormanyzat,
megyei telepiilési 6nkormanyzatok, kormanyhivatal, kamarak, szakszervezetek,
érdekképviseletek stb.).

2.8.12. Részt vesz a kiilfoldi szervezetekkel valé kapcsolatépitésben, koordinalja az
ezzel kapcsolatos feladatok végrehajtasat.
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2.8.13. Feladata a szakmai konferenciakon, szakvasarokon valo részvétel szervezése, a
kiallitdsokon, konferencidkon, vasarokon valé megjelenés formai, tartalmi
elemeinek, ezen belill az egységes arculat szerint tervezett installaciok
meghatarozasa.

2.8.14. Gondoskodik Békéscsaba Megyei Jogu Varos Onkorményzata online
feliileteinek tartalomszolgaltatasarol, feliigyeli, megszervezi, ellenérzi az
adatallomany aktualizalasat, ellatja a portal rendszerfeliigyel6i feladatait a teljes
szerkesztofeliilet hozzaférésének biztositasa mellett.

2.8.15. Az Oktatasi, Kézmivelddési és Sport Osztallyal egyiittmilkédve koordinalja az
egyes lakossagi csoportok, érdekképviseletek kozotti kapcsolatot, biztositja a
Varosi Erdekegyezteté Forum mitkddését. Segiti az 6nkormanyzatnak a lakossag
onszervez0d6 kozOsségi tevékenységét tamogatd, egyiittmiikodd feladatainak
ellatasat. Ennek keretében koordinacios, szervezo és informacidcserét eldsegitd
tevékenységet végez. Folyamatos kapcsolatot tart a civil kapcsolatokért felelos
bizottsag elnokével ¢és tagjaival, el6késziti a bizottsag elé keriild
eloterjesztéseket.

2.8.16. Kapcsolatot tart — mas tarsosztalyokkal egyiittmikodésben — az 6nkormanyzat
részvételével mikodé Onkormanyzati tarsuldsokkal és egyesiiletekkel (Kozép
Békési Teriiletfejlesztési Onkormanyzati Tarsulas, Korosok Volgye Natirpark
Egyesiilet).

2.8.17. Folyamatos kapcsolatot tart a rendvédelmi szervezetekkel (renddrség,
katasztréfavédelem, honvédség).

2.8.18. Képviseli a hivatalt a regiondlis és megyei szintli unids tervelokészitd
munkacsoportokban.

2.9. KISTERSEGI CSOPORT

A Kistérségi Csoport kdzvetleniil a polgarmester iranyitasa alatt 411, osztalyszervezetbe nem
tartozo szervezeti egység.

A Kistérségi Csoport:

2.9.1. Ellatja a Békéscsaba és Térsége Tobbcéli Onkormanyzati Kistérségi Tarsulas
munkaszervezeti feladatait.

2.9.2. Feladata a tarsulasi tanacs dontéseinek elokészitése és a dontések
végrehajtasanak szervezése.

2.9.3. Feladata a tarsulasi tanacs iiléseinek, valamint a bizottsagi iiléseinek elokészitése
és szervezése, a tarsulasi tanacs elé keriilo eloterjesztések elkészitése. Elkésziti a
tarsulasi tanacs liiléseinek jegyzokonyveit, a meghozott hatarozatokat
nyilvantartja és a hatarozattal érintetteket értesitési a dontésrol.

2.9.4. Kapcsolatot tart a tobbi 6nkormanyzati tarsulassal.
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2.9.5. Feladata a tarsulas honlapjanak folyamatos karbantartasa, illetve a honlapon az
aktualis informaciok rogzitése.

2.9.6. Feladata a tarsulassal kapcsolatos palyazatok elkészitése, a nyertes palyazatok
lebonyolitdsa, szakmai €s pénziigyi elszdmolasa, valamint a palyazatok
nyilvantartasa.

2.9.7. A tagonkormanyzatok képviseldit - polgarmesterét, jegyzdjét, a polgarmesteri
hivatalok munkatarsait, valamint a kistérségi intézmények vezetoit és dolgozoit -
a teljes hivatali munkaidoben koteles fogadni és résziikre a sziikséges
felvilagositasokat megadni, illetve a sziikséges intézkedéseket megtenni.

2.9.8. Elkésziti a tarsulas koltségvetési koncepciojat és elfogadasra beterjeszti a
tarsulasi tanacshoz.

2.9.9. Osszeallitja a tarsulds — intézményekkel Osszevont — koltségvetését, és
elfogadasra beterjeszti a tarsulasi tanacsnak. Feliigyeli a kistérségi koltségvetés
végrehajtasat.

2.9.10. Ellatja a tarsulas gazdalkodasi és pénziigyi-gazdasagi feladatait, gondoskodik a
kistérségi intézmények finanszirozasarol.

2.9.11. Elkésziti a tarsulas féléves és éves pénziigyi gazdasagi beszamoldjat, valamint
az intézmények gazdalkodasat is tartalmazo Osszevont beszdmoldt és ezen
dokumentumokat beterjeszti a tarsulasi tanacsnak.

2.9.12. Feladata a tarsulashoz kapcsolodo kdzponti timogatas igénylése és elszamolasa.

2.9.13. Elkésziti a koltségvetési eldiranyzatok évkozi modositasat és beterjeszti a
tarsulasi tanacsnak.

2.9.14. A tarsuldsra vonatkozdéan elkésziti az idOk6zi pénzforgalmi jelentést és
mérlegjelentést, beleértve a kistérségi intézmények gazdalkodasat is.

2.9.15. Feladata a kistérségi megbizasi dijak szamfejtése, illetve az ezzel kapcsolatos
munkaiigyi feladatok ellatésa.

2.9.16. Feladata a tarsulas bankszdmlajanak és készpénz forgalmanak konyvelése.
2.9.17. Ellatja a tarsulasra vonatkozd statisztikai adatszolgaltatasi feladatokat.

2.9.18. Feladata a tarsulds koltségvetésen kiviili tadmogatdsokkal kapcsolatos
adatszolgaltatasi teendok ellatasa, illetve ezek elszamolésa.

2.9.19. Ellatja a tarsulas vagyonkezelési feladatait.

2.9.20. Feladata a tarsulas gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyzatok elkészitése, illetve
aktualizalasa.

2.9.21. Ellatja a tarsulas tagdijainak beszedését és az ezzel kapcsolatos szamlazasi
teendoket.
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2.9.22. A kistérségi intézmények vonatkozasaban miikodteti a Forras SQL rendszert.

2.10. ELLENORZESI CSOPORT

Az ellenOrzési csoport kozvetlenill a jegyz6 irdnyitasa alatt allo, osztalyszervezetbe nem
tartozo szervezeti egység.

Az Ellendrzési Csoport:

2.10.1.1. Kozremikodik a stratégiai és éves ellendrzési tervek osszeallitasaban.

2.10.1.2.

2.10.1.3.

2.10.1.4.

2105158,

2.10.1.6.

2.10.1.7.

2.10.1.8.

2.10.1.9.

3.1. Képviselet

Eves ellendrzési terv alapjan ellatja a polgarmesteri hivatal belsé ellendrzési
feladatait, irasos anyagot készit az ellenérzések soran megallapitott tényekrol,
illetve javaslatot tesz a sziikséges intézkedésekre.

Eves ellen6rzési terv alapjan harom évenkénti gyakorisaggal ellenorzést végez az
onkormanyzat iranyitasa ala tartozo koltségvetési szerveknél, megallapitasairdl
irdsos anyagot készit, illetve javaslatot tesz a sziikséges intézkedésekre.

Megallapodas és éves ellendrzési terv alapjan belsd ellenérzést végez az
onkormanyzat fenntartasa ala tartozd koltségvetési szerveknél. Az ellenérzés
megallapitasairol jelentést készit és javaslatot tesz a szitkséges intézkedésekre.

Egyedi megbizas alapjan, illetve vezet6i utasitds alapjan soron kiviili
célvizsgalatokat végez.

Szabalyszerliségi, pénziigyi, megbizhatosagi, rendszer-, teljesitmény, illetve
sziikség esetén utdellendrzést végez.

Az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedések végrehajtasait nyomon
koveti.

A lefolytatott ellendrzésekrél nyilvantartast vezet, illetve tanacsadoi
tevékenységet végez.

Folyamatosan karbantartja a Bels6 Ellendrzési Kézikonyvet.

3. MUKODESI SZABALYOK

3.1.1.1. A polgarmesteri hivatalt a jegyz6 és az aljegyz0, illetve az altaluk megbizott
dolgozd jogosult képviselni.

3.1.1.2. A hivatal bels6 miikodése soran az osztalyokat az osztalyvezetd, illetve - a jegyz6
egyetértésével - az altala megbizott dolgozé jogosult képviselni.

44



3.2. Kiadmanyozas

A kiadmanyozéas rendjét tartalmazd polgarmesteri és jegyzOi rendelkezés az SZMSZ 2.
melléklete.

3.3. Kotelezettség-vallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités

A kotelezettségvallalasrol, ellenjegyzésrol, utalvanyozasrdl és az érvényesités rend;jérol kiilon
szabalyzat rendelkezik.

3.4. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakoroket a jelen SZMSZ 4. melléklete
tartalmazza.

3.5. A képzettségi potlék

A képzettségi potlék megallapitdsira jogositd iskolai végzettségeket a jelen SZMSZ 5.
melléklete tartalmazza.

3.6. Ugyiratkezelés

A polgarmesteri hivatal ligyiratkezelésérol kiilon szabalyzat rendelkezik.

3.7. Bélyegzo-hasznadlat, nyilvantartds

3.7.1. Az dnkorményzat hivatalos korbélyegzdje:

Békéscsaba Megyei Jogu Varos Onkormanyzata, kdzépen Magyarorszag cimere.

3.7.2. Békéscsaba Megyei Jogu Véros polgarmestere, alpolgarmesterei, jegyzoje,
aljegyzOje és a polgarmesteri hivatal szervezeti egységei sajat korbélyegzo
hasznalatara jogosultak, amely a tisztség és a szervezeti egység megjelolését és
Magyarorszag cimerét tartalmazza.

3.7.3. A polgarmesteri hivatal hivatalos korbélyegzoje:

Békéscsaba Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala, Békéscsaba Megyei Jogu
Varos Polgarmesteri Hivatala ... Osztaly, Békéscsaba Megyei Jogu Varos
Polgarmesteri Hivatala ... Osztaly ... Csoportja.

Amennyiben az adott bélyegzobdl tobb van, tgy a bélyegzén fel kell tiintetni a
bélyegz6 szamat is.

3.7.4. A hivatalos bélyegzd lenyomatat csak a kiadmanyozasra jogosult aldirasaval
ellatott kiadmanyokon lehet hasznalni.

3.7.5. A bélyegzokrol a Vérosiizemeltetési Osztaly nyilvantartést vezet.
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3.8. Egyiittmiéikodés, kapcsolattartas

3.8.1. A polgarmester és a jegyz0 sziikség szerint, de legalabb évente egy alkalommal
munkaértekezletet tart a hivatal dolgozoi részére.

3.8.2. A jegyz6 a hivatal dolgoz6éi meghatarozott részére - sziikség szerint -
munkaértekezletet hivhat dssze.

3.8.3. A polgarmester az alpolgarmesterek, a jegyzo, az aljegyz6 és a kabinetvezeto
részvételével sziikség rendszerint vezetoi értekezletet tart.

3.8.4. A jegyzo, illetve helyettesitési jogkorében az aljegyzé rendszeresen, legalabb
havonta egyszer osztalyvezetoi értekezletet tart.

3.8.5. Az osztélyértekezlet sziikség szerinti megtartasaért az osztalyvezeto felelds.

3.9. Ugyfélfogadis rendje

3.9.1. A polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyz6 és az aljegyzo felvaltva minden
héten pénteken 8-12 o6ra k6zo6tt fogadonapot tartanak.

3.9.2. A hivatal ligyfélfogadasi rendjét a kozgyilés SZMSZ-ének 2. melléklete
tartalmazza.

3.9.3. Az osztalyvezetok gondoskodnak arrdl, hogy a polgarmesteri, az alpolgarmesteri,
a jegyzo0i, illetve az aljegyz6i fogadonapon, valamint a hivatali ligyfélfogadasi
idében az osztaly feladatkorébe tartozo kérdésekben felvilagositasra,
intézkedésre jogosult ligyintézok a munkahelyiikon tartézkodjanak.

3.10. Munkaidé, munkarend

3.10.1. A hivatal dolgozdinak munkarendjére vonatkozd szabalyokat a kozgyiilés
SZMSZ-ének 2. melléklete tartalmazza.

3.10.2. A koztisztviselok, a kozszolgalati iigykezelok és a munka torvénykonyve
alapjan alkalmazott dolgozok kotelesek jelenléti ivet vezetni.

3.10.3. A munkabol val6 tavolmaradasrol (betegség, fizetés nélkiili szabadsag) a
Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly jelentést kiild a Magyar Allamkincstarnak.

3.11. Szabadsag kiadasanak rendje

3.11.1. A szabadsagot a hivatal mikodoképességének figyelembe vételével kell kiadni.
Az osztalyvezetok minden év februar 15-ig elkészitik az éves szabadsagolasi
tervet, és atadjak azt a jegyzonek.

3.11.2. Az osztalyvezetok gondoskodnak az osztadlyon dolgozék szabadsag-
nyilvantartasarél. Felelnek azért, hogy az osztaly dolgozéi — a vonatkozo
jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden - kivegyék targyévi szabadsagukat.
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3.12. Helyettesités rendje

3.12.1. A hivatal dolgoz6i - a munkakdri leirasukban foglaltak, ennek hianyaban eseti
intézkedés szerint - helyettesitik egymast.

Amennyiben az osztilyon nincs osztalyvezeto-helyettes munkakor, ugy az
osztalyvezetot - a jegyzO egyetértésével - az osztalyvezetd altal megbizott dolgozd
helyettesiti.

3.13. Az SZM SZ mellékletei, illetve egyéb, kiilon kiadott szabdlyzatok és dokumentumok

3.13.1. Az SZMSZ mellékletei:

1. melléklet: a polgarmesteri hivatal szervezeti felépitése és l1étszamadatai

2. melléklet: a kiadmanyozas rendje

3. melléklet: az 5nkormanyzati, illetve a Békéscsaba és Térsége Tobbcéli Onkormanyzati
Kistérségi Tarsulas altal alapitott intézmények fenntartoi feliigyeletében, illetve az
intézmény mikodésének segitésében kdozremiikddo osztalyok

e 4. melléklet: a polgarmesteri hivatalban vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard
munkakorok

5. melléklet: a polgarmesteri hivatalban képzettségi potlékra jogositd munkakorok és
képzettségek

3.13.2. Kiilon kiadott szabalyzatok:

o A kotelezettség-vallalas, a kotelezettség-vallalas ellenjegyzésének, valamint a kiadas
teljesitésével Osszefliggd szakmai igazolas, érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés
rendje (Kotelezettségvallalasi Szabalyzat)

e Szamviteli politika

o Leltarozasi szabalyzat

e Pénzkezelési szabalyzat

e Onkoltségszamitasi szabalyzat

o Eszk6zok, forrasok értékelési szabalyzata

e Reprezentacios Szabalyzat

o Békéscsaba Megyei Jogi Viaros Polgarmesteri Hivatalanak belfoldi és kiilfoldi
kikiildetések elrendelésének, lebonyolitasanak és elszamolasanak szabalyzata
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Az Onkormanyzat targyi eszkozeinek és készletei hasznositasanak, selejtezésének
szabalyzata

Az Onkormanyzati kincstar és a likviditds-menedzselés rendszer miikodtetésének
céljutalom-szabalyzata

Ellendrzési Szabalyzat

Belso Ellendrzési Kézikonyv

FEUVE Szabalyzat

Békéscsaba Megyei Jogu Varos Onkormanyzat koltségtérités elszamolasi szabalyzata
Békéscsaba Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak egyedi iratkezelési szabalyzata
Kozszolgalati Szabalyzat

Kollektiv Szerzédés

Békéscsaba Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak és a lakascélu munkaltatéi
alappal nem rendelkez6 egyes Onkormanyzati intézmények dolgozoinak lakéascélu
munkaltatoi tAmogatasarol szold szabalyzata

A képerny0 el6tti munkavégzés minimalis egészségligyi és biztonsagi kdvetelményeirol
Ko6zszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat

Békéscsaba Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatalanak a ko6zérdekii adatok
megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjérdl sz6lo szabalyzata

Tlzvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabélyzat

Valasztokeriileti céleldiranyzat felhasznalasarol szo6lo szabalyzat

Békéscsaba Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak jarmiihasznalati szabalyzata

Békéscsaba Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala gépjarmiveinek tizemanyagkartya
hasznalatarol szol6 szabalyzata

Kozbeszerzési Szabalyzat
Beruhazasi Szabalyzat

Békéscsaba Megyei Jogu Viéros Polgarmesteri Hivatala kozteriilet-feliigyeldinek
egyenruha szabalyzata
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Békéscsaba  Megyei Jogu  Varos Polgarmesteri  Hivatalaban  megtartandd
hazassagkotésekrol szol6 szabalyzat

Békéscsaba Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatalaban megtartand6 névadasokrol
sz0l6 szabalyzat

Békéscsaba Megyei Jogii Varos Polgarmesteri Hivatalaban igénybe vehetd helyiségek
bérletérol és a hozzatartozo szolgaltatasokrol szo6lo szabalyzat

Békéscsaba Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatala altal igénybe vett kedvezményes
TELENOR mobiltelefon szolgaltatasrol

Békéscsaba Megyei Jogu Varos kozigazgatasi teriiletein beliil 1évo extra 6vezetbe tartozo
teriiletek hasznositasarél sz6lo szabalyzat

Békéscsaba varosban teriilleti ellatasi kotelezettséggel mukodé haziorvosok, hazi
gyermekorvosok €s fogorvosi vallalkozasok tdimogatasardl szolo szabalyzat

Honlap Szabalyzat

Békéscsaba Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak informatikai biztonsagi
szabalyzata

TakarNet Szabalyzat

3.13.3. Egyéb onkormanvzati és hivatali dokumentumok:

Békéscsaba Megyei Jogu Varos Onkormanyzat Kozgyiilésének Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata

Gazdasagi Szervezet Ugyrendje

Békéscsaba Megyei Jog Varos Belvizvédelmi Terve
Vagyonkataszter Kimutatas

Esélyegyenldségi Terv

Riasztasi Terv

Békéscsaba Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatala koztisztviseldire vonatkozo
hivatasetikai alapelvek és az etikai eljaras szabalyai

Békéscsaba Megyei Jogu Varos rendkiviili téli id6jarasra vonatkozé intézkedések
szabalyzata

ok ok
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4. VEGYES RENDELKEZESEK

4.1. Az SZMSZ-ben foglaltak hatalyosulasat a polgarmester és a jegyz6 folyamatosan
figyelemmel kiséri és a valtozasok alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

4.2. A mellékletek naprakész allapotban tartasarél - az osztalyvezeték
kozremiitkddésével - a jegyz6 gondoskodik.

5. HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK

5.1. Jelen hivatali SZMSZ 2018. junius 1-jén lép hatalyba.

5.2. Jelen hivatali SZMSZ hatalybalépésével egyidejilleg a hivatali SZMSZ valamennyi
korabbi valtozata és azok valamennyi modositasa és kiegészitése hatalyat veszti.

Békéscsaba, 2018.5) hé. Fnap

i allcsa Vendel
jegyzé
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1. melléklet

SZERVEZETI FELEPITES ES LETSZAMADATOK

2018. junius 1.

Megnevezés

Létszam (o)

Jegyzo

1f6

Aljegyz6

116

KABINET
kabinetvezetd
sajtoreferens
polgarmesteri tanacsado

S fo

Ellenérzési Csoport

csoportvezetd, belso ellendr
ligyintézo

3fo

[e—

JOGI, IGAZGATASI ES HUMANPOLITIK Al OSZTALY
osztalyvezetd

Jogi, Onkormdny:zati és Szervezési Csoport

csoportvezetd

ligyintéz6

kozszolgalati  ligykezel6 (gyors ¢és  gépiras, sokszorositas,
hivatalsegéd, iktato)

fizikai alkalmazott

Személyzeti Csoport
ligyintézo

Szamitastechnikai Csoport
csoportvezetd
ligyintézo

29 fo

KOZIGAZGATASI OSZTALY
osztalyvezetd

Igazgatasi Csoport
csoportvezetd
ligyintézo

41 fo

13




Ept’téshatdsdgi Csoport
csoportvezetod

ligyintéz6

kozszolgalati ligykezeld

Kozteriilet-feliigyelet és Mezei Orszolgdlat
csoportvezetd

ligyintézo

kozteriilet-feliigyeld

mezdor

AN\ \O = —

PENZUGYI ES GAZDASAGI OSZTALY
osztalyvezetd
csoportszervezetbe nem tartozo ligyintézo

Koltségvetési Csoport
csoportvezetd, osztalyvezetod-helyettes
ligyintézo

Intézményfeliigyeleti és Vagyonnyilvantartdsi Csoport

csoportvezeto
ligyintézo

Addcsoport
csoportvezetd
ligyintézo

15

44 fo

STRATEGIAI-FEJLESZTESI OSZTALY
osztalyvezeto

csoportszervezetbe nem tartozé ligyintézo

Beruhdzasi Csoport
csoportvezeto
ligyintézo
energetikus

Projektmenedzsment Csoport
ligyintézo

Sportinfrastruktura-fejlesztési Csoport
csoportvezetd
ligyintézo

Vagyonkezelési Csoport
csoportvezetd
ligyintézo

[e—

30 6 |




Varosmarketing és Gazdasagi Kapcsolatok Csoport
csoportvezeto
ligyintézo

Varosé pitészeti Csoport
csoportvezetd, varosi fOépitész
ligyintézo

VAROSUZEMELTETESI OSZTALY
osztalyvezeto

Uzemeltetési Csoport
csoportvezetd

varosi kertész
ligyintézo

Gondnoksagi Csoport
csoportvezetd

ligyintézo

karbantarto, telefonkdzpont-kezeld
sofdr, anyagbeszerzo
gépkocsivezetd

11

N = Q) et —

22 fo

OKTATASI, KOZMUVELODESI ES SPORT OSZTALY
osztalyvezeto
csoportszervezetbe nem tartozo ligyintézo

Oktatasi Csoport
igyintézo

Kozmiivelodeési Csoport
csoportvezetd, osztalyvezetd-helyettes
ligyintézo

Sport Csoport
csoportvezetd
ligyintézo

[—

13 fo

SZOCIALPOLITIKAI OSZTALY
osztalyvezeto

Szocidlis és Egészségiigyi Csoport
csoportvezetd, osztalyvezetd-helyettes
ligyintézo

13

18 fo




Kozfoglalkoztatdsi Csoport

csoportvezeto ]
tigyintézo P
Kistérségi Csoport 2 fo
tigyintézo 2
OSSZESEN: 209 £6

Békéscsaba,2018. O3 ho . /Fnap




2. melléklet

A KIADMANYOZAS RENDJE

1. Polgarmester, alpolgarmester, jegyzo, aljegyzo

1.1. A polgarmester kiadmanyozza:

1.1.1. A kozgyiilés jegyzokonyveit, rendeleteit, hatarozatait, egyiittesen a jegyzdvel.
1.1.2. A kozgyiilés meghivojat.
1.1.3. A kozgyiilés altalanos felhatalmazasa alap jan hozott dontéseket.

1.1.4. Azokat a kozgyilési, bizottsagi eloterjesztéseket, amelyeknél el6terjesztoként
szerepel.

1.1.5. A feladatkorébe tartoz6 vagy a sajat hataskorébe vont kozgyiilési
eldterjesztéseket, jelentéseket, beszamolokat.

1.1.6. A kozgyiilés altal a polgarmesterre atruhazott feladat- €s hataskérben hozott
dontéseket - kivéve az onkormanyzati hatésagi tigyeket - és — eltéré dontés
hidnyéaban - az 6nkormanyzat nevében kotott szerzodéseket.

1.1.7. Az 6nkormanyzat érdekeit sértd kozgyllési dontés ismételt megtargyaldsara
vonatkozo inditvanyt.

1.1.8. A kozgyiilés bizottsaga 6sszehivasara vonatkozoé inditvanyt.

1.1.9. A kozgytlés hatarozataval ellentétes vagy az onkormanyzat érdekeit sértd
bizottsagi dontés végrehajtasanak felfliggesztését.

1.1.10. A Békés Megye Kozgylilésének EInokébol és Békéscsaba Megyei Jog Varos
Polgarmesterébol all6 Békés Megyei Teriiletfejlesztési Konzultaciés Férum
tiléseir6l késziilt jegyzokonyvet, tovabba a miikodéséhez kapcsolodo
valamennyi irasos anyagot.

1.1.11. A fogadonapon, illetve egyéb modon hozza érkezett panaszokra,
bejelentésekre, illetve a nevére érkezett, hatarozatot nem igénylé beadvanyokra
adott valaszleveleket.

1.1.12. Onkormanyzati iigyekben a jogi képviseletre vonatkozo megbizast.

1.1.13. A polgarmesteri hivatal szervezeti és miikodési szabdlyzatat, a jegyzovel
egyiittesen.

1.1.14. A hataskorébe tartozé munkaltatoi jogok gyakorlasa soran keletkezett iratokat.

1.1.15. A jegyz6 munkaltatéi jogkorének gyakorldsa soran az egyetértési jogkorében
keletkezett iratokat.

1.1.16. A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje szerinti
dokumentumokat.



1.2. Az alpolgarmesterek kiadmanyozzak:

Az alpolgarmesterek — a toérvényben meghatarozott altalanos helyettesitési
jogkéron tulmenden - a polgarmester utasitisa szerint gyakoroljak a
kiadmanyozasi jogot.

1.3. A jegyz6 kiadmanyozza:

1.3.1. A kozgyiilés jegyzokonyveit, rendeleteit, hatdrozatait, egyiittesen a
polgarmesterrel.

1.3.2. A kozgyiilés €s a bizottsagok részére késziil - a jegyz0 feladat- és hataskorébe
tartozo - eloterjesztéseket.

1.3.3. A kozgyilés, a bizottsagok, a polgarmester, a nemzetiségi dnkormanyzatok
dontéseivel, intézkedéseivel kapcsolatos torvényességi jelzéseket.

1.3.4. A polgarmesteri hivatal nevében létrejott szerz6déseket, egyéb okiratokat és
dokumentumokat.

1.3.5. A polgarmesteri hivatal jogi képviseletére vonatkozoan adott megbizast.
1.3.6. A lejart hataridejli hatarozatokrol a kozgyiilés szamara adott tjékoztatast.
1.3.7. A hataskorébe tartozo munkaltatdi jogok gyakorlasa soran keletkezett iratokat.

1.3.8. Az onkormanyzat intézményei ellenérzésére vonatkozé megbizast, ellendrzési
programot.

1.3.9. A polgarmesteri hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatat, a polgarmesterrel
egyuittesen.

1.3.10. A polgarmesteri hivatal szabalyzatait.

1.3.11. Mas hatosaghoz, kozigazgatasi és egyéb szervhez kiildott tajékoztatasokat,
megkereséseket.

1.3.12. A kozigazgatasi hatdsagi eljarasban a fellebbezés, illetve a kizarasi kérelem
felterjesztését, valamint a felettes kdzigazgatasi szervnek, az iigyészségnek és a
birésagoknak kiildott dokumentumokat.

1.3.13. A polgarmester altal a jegyzonek dontésre atadott iigyekben keletkezett iratot.
1.3.14. A jogszabalytervezetek véleményezését.

1.3.15. A vélasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel és népszamlalassal
kapcsolatos iratokat.

1.3.16. A belvarosra vonatkozd épitéshatdsagi engedélyezési és kotelezési
eljarasokban hozott érdemi dontéseket, kivéve engedélyezési eljaras soran
hozott fliggd hatalyd dontést.

1.3.17. A hivatali gépjarmii magancélt igénybevételének engedélyezését.
1.3.18. A kiilfoldi kikiildetés engedélyezését.

1.3.19. A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje szerinti
dokumentumokat.

1.3.20. A nevére érkezett beadvanyokra, illetve a fogadonapon hozza érkezett
panaszokra és bejelentésekre adott vélaszleveleit.



1.4. Az aljegyz6 kiadmanyozza:

1.4.1. A jegyz0 altal meghatarozott feladatainak ellatasa soran keletkezett iratokat.

1.42. A jegyz6 akadalyoztatdisa esetén helyettesitési jogkdrben altalanos
kiadmanyozasi joggal rendelkezik, és gyakorolja hitelesitoként a jegyzo
helyettesitésébol eredd kiadmanyozasi jogot.

1.4.3. Kartéritési ligyekben keletkezett iratok, a karigényt elutasitdo t4jékoztatas
kivételével.

2. A hivatal bels6 szervezeti egységeire vonatkozé kiadmanyozasi rend
altalanos szabalyai

2.1. Az osztalyvezetok kiadmanyozzak:

2.1.1. Az osztaly milkodésével Gsszefliggd érdemi dontéseket és intézkedéseket, az
osztaly altal végzett munkarol adott informacidkat, tajékoztatokat, a
polgarmesternek,  alpolgarmesternek,  jegyzonek, aljegyzének  szolo
feljegyzéseket, jelentéseket.

2.1.2. A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rend je szerinti
dokumentumokat.

2.1.3. Azokat az ligyiratokat, amelyek kiadmanyozasat a polgarmester, illetve a jegyzo
atadta.

2.1.4. A kozgyilés, illetve a kozgyllés bizottsdga részére késziild — feladat- és
hataskorébe tartozo — eloterjesztéseket.

2.1.5. Az Onkormanyzati intézményekkel kapcsolatos feladatok ellatdsa soran
keletkezett intézkedéseiket.

2.1.6. A 3. szamu mellékletben foglaltaknak megfelel6 intézményvezet6i korben:
a) a belfoldi kikiildetés elrendelését, engedélyezését,
b) a szabadsag, betegszabadsag megallapitasat, kiadasat, nyilvantartasat,
¢) a munkahelytdl valo tdvolmaradas engedélyezését,
d) az illetményel6leg kifizetésének engedélyezését.

2.1.7. A koztisztviselokkel, a kozszolgalati ligykezelokkel és a munka torvénykonyve
alapjan  foglalkoztatottakkal  Osszefliggd egyéb munkaltatoi jogkorrel
kapcsolatos intézkedéseket a Kozszolgalati Szabéalyzatban foglaltaknak
megfelelden.

2.1.8. Az osztalyvezetokre vonatkozé kiadmanyozasi szabalyok értelemszeriien
iranyadoak a Jogi, Igazgatasi és Humanpolitikai Osztaly csoportvezetoire, a
varosi foépitészre €s a kabinetvezetore is.

2.2. Az iigyintézok kiadmanyozzak:

2.2.1. Az érdemi dontést nem tartalmazo, dontést elokészitdé k6zbenso intézkedéseket.

2.2.2. A hianypétlasi felhivasokat, megkereséseket, felszolitasokat.
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2.2.3. Az 1.000.000,- Ft alatti onkormdanyzati tdmogatasok esetén biztositékként
beszedési megbizds alkalmazéasara adott meghatalmazds visszavonasanak
engedélyezését, illetbleg a biztositékként bejegyzett jelzalogjog torlésére
vonatkozé engedélyeket, amennyiben a tamogatott a tadmogatassal
szabalyszeriien elszamolt, és a tdmogatott a tdmogatdsi szerzddésben vallalt
feltételeket maradéktalanul teljesitette.

3. A hivatal szervezeti egységeire vonatkozé kiilonos kiadmanyozasi
szabalyok

3.1. Jogi, Igazgatasi és Humanpolitikai Osztaly

3.1.1. A Jogi, Igazgatdsi és Humanpolitrkai Osztdly vezetdje gyakorolja:

3.1.1.1. A jegyz0 és az aljegyz0 egyiittes tavollétében gyakorolja hitelesitoként a
jegyz6 és az aljegyzo helyettesitésébol eredd kiadmanyozasi jogot.

3.1.1.2. Az aljegyz0 tavollétében gyakorolja hitelesitoként az aljegyzd
helyettesitésébdl eredd kiadmanyozasi jogot.

3.1.1.3. A személyzeti dontést nem igénylé személyzeti, munkaiigyi levelezést.

3.1.1.4. A személyzeti nyilvantartason alapuld igazolasokat.

3.1.2. A Szemelyzeti Csoport személyiigyi iigyintézdi kiadmanyozzak:

3.1.2.1. Az osztalyvezetd tavollétében a személyzeti nyilvantartdson alapul6
igazolasokat

3.1.3. A Jogi, Onkormdny:zati és Szervezési Csoport vezetdje kiadmanyozza:

3.1.3.1. Az osztalyvezet6 tavollétében gyakorolja hitelesitoként az osztalyvezetd
helyettesitésébdl eredd kiadmanyozasi jogot.

3.1.3.2. Az A&ltala vezetett csoport feladatkorébe tartozo, érdemi dontést nem
igényld intézkedéseket, szakvéleményeket, megkereséseket,
véleményeket.

3.1.3.3. Az oOnkormanyzat, illetve a polgarmesteri hivatal kozbeszerzési
eljarasaival kapcsolatosan a kozbeszerzési hirdetmények feladasat.

3.1.3.4. A kozbeszerzésekkel kapcsolatosan a pénziigyi utaldsok teljesitését a
Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly felé.

3.1.3.5. Kozbeszerzési ligyekkel Osszefliggd, érdemi dontést nem igényld
intézkedéseket.

3.1.4. A Jogi, Onkormdnyzati és Szervezési Csoport jogdszai kiadmanyozzak:

3.1.4.1. A lakascélu munkaltatéi kolcson miatti jelzadlogjog bejegyzési
kérelmeket és visszafizetés esetén a torlési engedélyeket.

3.1.4.2. A lakédscélu munkaltatéi kolcsont biztositdo jelzélogjoggal terhelt
ingatlan tovabbi lakascéli munkaltatoi kolcsonnel, illetve lakascélu
pénzintézeti kolcsonnel torténd megterheléséhez, illetve a lakascélu
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munkaltatoi kolcsont biztositd jelzalogjog masik ingatlanra torténd
atjegyzésehez sziikséges hozzajarulast.

3.2. Kozigazgatasi Osztaly

3.2.1. Az osztdalyvezetd kiadmanyozza:

3.2.1.1. Az osztaly feladatellatasa korében keletkezett, illetve a jegyzo altal
atadott azon kozigazgatasi hatdsagi ligyekben hozott érdemi, illetve
fliggd hatélyua és egyéb dontéseket, amelyben a kiadmanyozési jog nincs
atadva a csoportvezeto, illetve az ligyintéz0 részére. Kivételt képeznek a
belvarosra vonatkozo épitéshatosagi iratok.

3.2.1.2. Az altala intézett ligyek iratait.
3.2.1.3. A hat6sagi bizonyitvanyokat.

3.2.1.4. Az Igazgatasi Csoport feladatkorébe tartozo, érdemi dontést nem
igénylo szakhatosagi allasfoglalasokat, véleményeket.

3.2.2. Az Igazgatasi Csoport vezetije :

3.2.2.1. Az osztalyvezet0 tavollétében gyakorolja hitelesitOként az osztalyvezeto
helyettesitésébol eredd kiadmanyozasi jogot.

3.2.3. Az Igazgatasi Csoport iigyintézoje kiadmanyozza:

3.2.3.1. Az igazgatasi csoportfeladatkorébe tartozo, az eljarast szervezd és
tajékoztatd cselekményeket (€rtesités az eljaras megindulasarol, idézés
kibocsatasa, megkeresés, szakért0  kirendelése, szakhatosag
megkeresése, véglegessé valas megallapitasa stb.).

3.2.3.2. Onkormanyzati rendeletben birsaggal szankcionalt cselekményekkel
kapcsolatos dontéseket.

3.2.4. Az anyakonyvvezeto kiadmanyozza:

3.2.4.1. Az anyakonyvi okmanyokat.

3.2.5. Az Epitéshatdsdgi Csoport vezetdje kiadmanyozza:

3.2.5.1. Az épitéshatdsagi csoport feladatkérébe tartozéd szakhatosagi
allasfoglalasokat, véleményeket.

3.2.6. Az épitéshatosagi iigyintézo kiadmanyozza:

3.2.6.1. Az épitéshatosagi csoport feladatkorébe tartozo, az eljarast szervezod €s
tajékoztatd cselekményeket (értesités az eljaras megindulasarol, idézés
kibocsatasa, megkeresés, hianypotlas kibocsatasa, szakértod kirendelése,
szakhatosag megkeresése, véglegessé valas megallapitasa stb.).

3.2.7. A Kozteriilet- feliigyelet és Mezei Orszolgdlat csoportvezetdje kiadmanyozza:

3.5.7.1A kozteriilet-feliigyelettel €s a mezei Orszolgalattal kapcsolatos
valamennyi iratot.



3.3. Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly

3.3.1. Az osztdlyvezeté kiadmanyozza:

3.3.1.1. Az osztaly miikodésével kapcsolatos minden olyan ligyiratot, amelyben
a kiadmanyozasi jog nincs atadva a csoportvezetd, illetve az ligyintéz6
részére.

3.3.1.2. Az adocsoport feladatellatasa keretében a helyi adok és addjellegi
kotelezettségek eloirasaval, torlésével, téves eldirasok helyesbitésével,
valamint felszamolasi, végelszamolasi hitelez6i igénybejelentéssel
kapcsolatos, 500.000,- Ft értékhatar feletti hatarozatokat, hatarozat
jellegii okiratokat, intézkedéseket.

3.3.2. A Koltségvetési Csoport vezetdje kiadmanyozza:

3.3.2.1. Az osztalyvezetd tavollétében gyakorolja hitelesitoként az osztalyvezetd
helyettesitésébol ered6 kiadmanyozasi jogot.

3.3.3. A Koltségvetési Csoport ligyintézoi kiadmanyozzak:

3.3.3.1. A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje
szerinti dokumentumokat.

3.3.4. Az Imtézményfeliigyeleti és vagyonnyilvdntartdsi Csoport vezetdje
kiadmanyozza:

3.3.4.1. Az osztilyvezetdé és a Koltségvetési Csoport vezetdje egylittes
tavollétében gyakorolja hitelesitoként az osztalyvezetd helyettesitésébol
eredd kiadmanyozasi jogot.

3.3.5. Az Addcsoport vezetdje kiadmanyozza:

3.3.5.1. 100.001-500.000,- Ft kozotti Osszegben az add-megallapitasra, adok
eloirasara, adokivetésre, téves eldirasok helyesbitésére, technikai
potléktorlésre  vonatkozd, valamint felszamoldsi végelszamolasi
hitelez6i igénybejelentéssel kapcsolatos hatdrozatokat, hatarozat jellegt
okiratokat, intézkedéseket.

3.3.6. Az addiigyi iigyintézo kiadmanyozza:

0-100.000,- Ft kozotti Osszegben az adoé-megailapitasra, adok eldirasara,
adokivetésre, téves eldirasok helyesbitésére, technikai potléktorlésre vonatkozo
hatarozatokat, hatarozat jellegii okiratokat, intézkedéseket.

3.4. Stratégiai-Fejlesztési Osztaly

3.4.1. Az osztdlyvezeto kiadmanyozza:

3.4.1.1. Az osztaly feladatkorébe tartozé iligyek ellatdsa soran keletkezett
intézkedéseket, érdemi dontéseket, illetve az ezzel kapcsolatos
ligyiratokat.



3.4.1.2. Az 6nkormanyzat altal kiadando vagyoni értékii jog jogosultjaként adott
hozzajarulasokat.

3.4.1.3. Az 6nkormanyzat, mint tulajdonos nevében a foldhivatali eljarasokhoz
kapcsolodo telekalakitasi kérelmeket é€s valtozasi vazrajzokat.

3.4.1.4. Az érdemi dontést elokészito intézkedéseket.

3.4.2. A Projektmenedzsment Csoport vezetije kiadmanyozza:

34.2.1. A csoport feladatkdrébe tartozo, érdemi dontést nem igényld
intézkedéseket, szakvéleményeket, megkereséseket, szakhatdsagi
allasfoglalasokat, véleményeket.

3.4.3. A Sportinfrastruktira-fejlesztési Csoport vezetdje kiadmanyozza:

3.43.1. A csoport feladatkorébe tartozd, érdemi dontést nem igényld
intézkedéseket, szakvéleményeket, megkereséseket, szakhatosagi
allasfoglalasokat, véleményeket.

3.4.4. A Beruhdzasi Csoport vezetdje kiadmanyozza:

3.4.4.1. Az osztilyvezetd és a Vagyonkezelési Csoportvezetd -egyiittes
tavollétében gyakorolja hitelesitoként az osztalyvezetd helyettesitésébol
ered6 kiadmanyozasi jogot.

3.44.2. A csoport feladatkorébe tartozd, érdemi dontést nem igényld
intézkedéseket, szakvéleményeket, megkereséseket, szakhatosagi
allasfoglalasokat, véleményeket.

3.4.5. A Vagyonkezelési Csoport vezetije kiadmanyozza:

3.4.5.1. Az osztalyvezet6 tavollétében gyakorolja hitelesitoként az osztalyvezetd
helyettesitésébol eredé kiadmanyozasi jogot.

3.4.5.2. Az éaltala vezetett csoportok feladatkorébe tartozo, érdemi dontést nem
igénylo intézkedéseket, szakvéleményeket, megkereséseket,
véleményeket.

3.4.6. A Vidrosmarketing és Gazdasagi Kapcsolatok Csoport vezetdje kiadmanyozza:

3.4.6.1. Az altala vezetett csoportok feladatkorébe tartozo, érdemi dontést nem
1génylo intézkedéseket, szakvéleményeket, megkereséseket,
véleményeket.

3.4.7. A Varosi Foépitész kiadmanyozza:

3.4.7.1. A csoport feladatkorébe tartozo iigyek ellatasa soran keletkezett érdemi
dontéseket, intézkedéseket, illetve az ezekkel kapcsolatos iigyiratokat,
szakvéleményeket, megkereséseket, allasfoglalasokat, véleményeket.

3.4.7.2. Az érdemi dontést elokészitd intézkedéseket.

3.4.7.3. A polgarmester nevében a telepiilésrendezési eszk6zok modositasa
soran keletkez6 dokumentumokat.



3.4.7.4. A polganmester nevében a telepiilésképi véleményezési eljaras soran
keletkezo telepiilésképi véleményt.

3.4.7.5. A polganmester nevében a telepiilésképi bejelentési eljaras soran
keletkez6 igazolast vagy a tervezett tevékenység megtiltasarol szolo
értesitést.

3.5. Varosiizemeltetési Osztaly

3.5.1. Az osztdlyvezeto kiadmanyozza:

3.5.1.1. A polgarmester felhatalmazasa alapjan a kozcélra ©nkormanyzati
tulajdonba adott teriiletek hasznositasara kotott megallapodasokat.

3.5.1.2. A kozteriilettel kapcsolatos engedélyeket, hozzajarulasokat.

3.5.1.3. Varoshaza diszterme, ebédlje, targyaldi, valamint a Mokos terem
bérbeadasaval kapcsolatos szerzodéseket.

3.5.1.4. A hivatal miikodéséhez sziikséges targyi eszk6zok, anyagok, kisértékii
technikai berendezések beszerzésére vonatkozd dokumentumokat.

3.5.1.5. A szennyvizcsatorndkra és vizvezetékekre valé csatlakozds esetén
fizetend6 hozzajarulassal kapcsolatos dontéseket.

3.5.2. Az Uzemeltetési Csoport vezetije kiadméanyozza:

3.5.2.1. Az osztalyvezeto tavollétében gyakorolja hitelesitoként az osztalyvezetd
helyettesitésébol ered6 kiadmanyozasi jogot.

3.5.3. A csaladdi rendezvényszervezéssel foglalkozo tigyintézo kiadmanyozza:

3.5.3.1. A hazassagkotéssel és a névador iinnepségekkel kapcsolatos
szolgaltatasra iranyuld megallapodasokat és engedélyeket.

3.5.3.2. A szépkoruak kdszontésével kapcsolatos levelezést.
3.6. Oktatasi, Kozmiivel6dési és Sport Osztaly

3.6.1. Az osztdl yvezeto és a csoportvezetok kiadmanyozzak:

3.6.1.1. Az osztdly és a csoport feladatellatdisa sordn keletkezett,
kotelezettségvallalast nem tartalmazo szakmai levelezéseket.

3.6.2. A Kézmiivelodeési Csoport vezetdje kiadmanyozza:

3.6.2.1. Az osztalyvezeto tavollétében gyakorolja hitelesitoként az osztalyvezetd
helyettesitésébol eredd kiadmanyozasi jogot.

3.6.3. A Sport Csoport vezetdje kiadmanyozza:

3.6.3.1. Az osztalyvezetd és a Kozmiivelodési Csoport vezetdje egyiittes
tavollétében gyakorolja hitelesitoként az osztalyvezetd helyettesitésébol
ered6 kiadmanyozasi jogot.



3.6.3.2. A csoport feladatkorébe tartozo ligyek ellatasa soran keletkezett érdemi
dontéseket, intézkedéseket, illetve az ezekkel kapcsolatos ligyiratokat,
szakvéleményeket, megkereséseket, allasfoglalasokat, véleményeket.

3.7. Szocialpolitikai Osztaly

3.7.1. Az osztdlyvezeto kiadmanyozza:

3.7.1.1. A polgarmester hataskorébe és az osztaly feladatkorébe tartozo6 pénzbel,
természetbeni szocidlis tdamogatasok, illetve segélyezés tekintetében azon
kozigazgatasi hatosagi ligyekben hozott érdemi, illetve eljarasi
dontéseket, amelyben a kiadmanyozasi jog nincs atadva a csoportvezetd
vagy az ligyintéz0 részére.

3.7.1.2. A jegyz0 hataskorébe €s az osztaly feladatkorébe tartozo azon hatosagi
lgyekben hozott érdemi, illetve eljarasi dontéseket, amelyben a
kiadmanyozési jog nincs atadva a csoportvezetd vagy az ligyintézo
részére.

3.7.1.3. Az osztaly feladatellatasa korébe tartozo egészségiigyi feladatok ellatasa
soran keletkezett, illetve a polgarmester altal atadott ligyek iratait.

3.7.1.4. Az 6nkormanyzati bolcsdédébe torténd felvételrdl szolo hatarozatokat.

3.7.1.5. A gyermek- és ifjusagvédelmi pénzbeli és természetbeni tamogatasok
megallapitasaval, folyositasaval kapcsolatos érdemi dontéseket.

3.7.1.6. Az osztaly feladatellatasa korében a megkeres6 szervek, hatosagok,
intézmények részére megkiildott kornyezettanulmanyokat és egyéb
adatszolgaltatasokat.

3.7.1.7. A kozfoglalkoztatottak kozfoglalkoztatasi jogviszonyahoz ko6tddo, a
jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos iratokon kiviil a
kozfoglalkoztatassal kapcsolatos iratokat.

3.7.2. A Szocidlis és Egészsé giigyi Csoport vezetdje kiadmanyozza:

3.7.2.1. Az osztalyvezetd tavollétében gyakorolja hitelesitoként az osztalyvezetd
helyettesitésébol ered6 kiadmanyozasi jogot.

3.7.3. A Szocidlis és Egészségiigyi Csoport iigyintézoje kiadmanyozza:

3.7.3.1. A csoport feladatkorébe tartozéd (egészségligyi, szocialis, gyermek- €s
ifjasagvédelmi, lakasiigyi), az eljarast szervezdé ¢és tajékoztatd
cselekmények koziil a szakhatosag megkeresését, a szakértd kirendelését,
a megkeresést, az idézés kibocsatasat, a hianypotlas kibocsatasat és
dontés véglegessé valasardl szolo értesitést.

3.7.3.2. A polgarmester felhatalmazasa alapjan a lakasiigyi ligyintéz6
kiadméanyozza az els6 lakashoz jutok kamatmentes kdolcsonével
kapcsolatos jelzalogjog bejegyzési kérelmeket, a kolcson visszafizetése
esetén a torlési engedélyeket.

3.7.3.3. A hatdsagi bizonyitvanyokat.



3.7.4. A Kozfoglalkoztatdsi Csoport vezetdje kiadmanyozza:

3.7.4.1. Az allami foglalkoztatasi szervvel, a Magyar Allamkincstarral, illetve az
onkormanyzati  intézményekkel  folytatott  kozfoglalkoztatassal
kapcsolatos munkaiigyi levelezést.

3.7.4.2. A kozfoglalkoztatottak nyilvantartasan alapuld igazolasokat.

3.7.4.3. A kozfoglalkoztatottak kozfoglalkoztatasi jogviszonyahoz ko6t6dd, a
Jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos iratokon kiviili
minden egyéb dokumentum.

3.7.4.4. A kozfoglalkoztatassal kapcsolatos utalvanyozasi jogkorrel kapcsolatos
kiadmanyozast.

3.7.4.5. A Kozfoglalkoztatasi Csoport feladatkorébe tartozo, az eljarast szervezo
és tajékoztatd cselekményeket.

3.7.4.6. A kozérdekli munka szervezésével kapcsolatos dokumentumokat.

3.7.4.7. A munkaltat6i dontést nem igényld személyzeti, munkatigyi levelezést.

3.8. Zaro rendelkezések

3.8.1. Atadott kiadmanyozasi jogkorben az érdemi dontést és az érdemi dontést
elokészitd kozbensod intézkedést tartalmazo iratokat a hataskort atado fejléces
iratan, az atadé nevében és megbizasabol, a kiadmanyozast atadott hataskorben
gyakorlo alairasaval kell kiadni.

3.8.2. A polgarmester vagy a jegyz0 altal atadott kiadmanyozasi jogkdr mindaz a

kiadmanyozas - ideértve a kotelezettségvallalas fogalmaba tartozo
kiadmanyozast is -, amelyet kiilon jogszabaly nem utal kifejezetten az ligyintézo
hataskorébe.

3.8.3. A kiadmanyozasi jogot az atadd csak irasban ruhazhatja at.

3.8.4. A polgarmester és a jegyz0 a kiadmanyozast barmely hataskorébe tartozo
ligyben és az eljaras barmely szakaszaban magahoz vonhatja.

3.8.5. A polgarmester és a jegyz0 jogosult a jelen mellékletben fel nem sorolt tovabbi
tigyekben a kiadmanyoz6 személyét megjel6lni.

)
4+

Békéscsaba,2018..C). . ho' 7. nap

10



3. melléklet

AZ ONKORMANYZAT, ILLETVE A BEKESCSABA ES TERSEGE
TOBBCELU ONKORMANYZATI KISTERSEGI TARSULAS ALTAL
ALAPITOTT INTEZMENYEK FENNTARTOI FELUGYELETEBEN,

ILLETVE AZ INTEZMENY MUKODESENEK SEGITESEBEN
KOZREMUKODO OSZTALYOK

Intézmény megnevezése

Osztaly megnevezése

Koznevelési intézmények

Oktatési, Kozmiivelddési és Sport Osztaly

Koézmiivelédési, kozgyiijteményi és miivészeti
intézmények

Békéscsabai Jokai Szinhaz

Oktatasi, K6zmiivelddési és Sport Osztaly

Békéscsabai Napsugar Babszinhaz

Oktatasi, Kdozmiivelodési és Sport Osztaly

Csabagyongye Kulturalis Kézpont

Oktatasi, Kozmivelddési és Sport Osztaly

Munkacsy Mihaly Mazeum

Oktatasi, K6zmiivelddési és Sport Osztaly

Békés Megyei Konyvtar

Oktatasi, K6zmiivelddési és Sport Osztaly

Egészségiigyi és szocialis intézmények

Békéscsabai Egészségligyi Alapellatasi Intézmény

Szocialpolitikai Osztaly

Békéscsabai Csaladsegitod és Gyermekjoléti Kozpont

Szocialpolitikai Osztaly

Békéscsabai Kistérségi Egyesitett Szocialis Kozpont

Szocialpolitikai Osztaly

Békéscsabai Eletta Idések Otthona

Szocialpolitikai Osztaly

Egyéb 6nkormanyzati, illetve kistérségi szolgaltato
intézmények

Békéscsabai Gyermekélelmezési Intézmény

Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly

Békéscsabai Kulturalis Ellato Kézpont

Pénziigyi €s Gazdasagi Osztaly

Békéscsabai Kistérségi Intézményellaté Kozpont

Pénziigyi €s Gazdasagi Osztaly

Valamennyi intézmény pénziigyi-gazdasagi
ellenérzése

Ellen6rzési Csoport
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4. melléklet

A polgarmesteri hivatalban az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségrol szolé 2007. évi CLII. torvény alap jan
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorok
(2018. janius 1.)

Szervezeti egység Beosztas, munkakdr megnevezése Vagyonnyilatkozat —tételi
kotelezettség oka

Jegyzo, Aljegyz6 3.8§(1)b)
Osztalyvezetok, 3.§(D)c)
kivéve Jogi, Igazgatasi és Humanpolitikai |3. § (1) b.)
osztalyvezetd

Osztalyvezeto- Jogi, Onkormanyzati és Szervezési 3.§(1)b)

helyettes, csoportvezeto

csoportvezetd Szamitastechnikai csoportvezetd 3.8§(1)c)
Osztalyvezeté-helyettes, Igazgatasi 3.§()a)

csoportvezetd (Kozigazgatasi Osztaly)

Epitéshatosagi tigyintézo, csoportvezetd | 3. § (1) a.)

Csoportvezeto, kozteriilet-feliigyelod 3.§(1)a)
Uzemeltetési csoportvezetd, 3.8(1)c)
osztalyvezeto-helyettes

Gondnoksagi csoportvezetod 3.§(3)e.) eb)
Csoportvezetd, osztalyvezeto-helyettes 3.§(D)c)
(Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly)

Addcsoport vezetd 3.§(1)c.)
Csoportvezetd, koltségvetési ligyintézo 3.8§(1)c)
(Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly)

Projektmenedzsment csoportvezetd 3.§(1)b.)
(Stratégiai-Fejlesztési Osztaly)
Sportinfrastruktura-fejlesztési 3.§(1) b))
csoportvezetd

(Stratégiai-Fejlesztési Osztaly)

Beruhazasi csoportvezetd (Stratégiai- 3.8(1)b.)
Fejlesztési Osztaly)

Varosmarketing és Gazdasagi 3.8(1)c)

Kapcsolatok csoportvezetd, marketing és
kommunikacids referens (Stratégiai-
Fejlesztési Osztaly)

Vagyonkezelési csoportvezetd (Stratégiai- | 3.§ (1) c.)
Fejlesztési Osztaly)

Varosi Foépitész 3.8§ (1) c.)
Csoportvezeto, osztalyvezeto-helyettes 3.8§(1)c)
(kdzmiivel6dési tigyintézo)




Sport csoportvezeto 3.8§(1)c)
Szocialis és Egészségiligyi Csoportvezetd |3.§(1)c.)
Csoportvezetd, kozfoglalkoztatasi 3.§(Dec)
ligyintézo
Ellenérzési Csoportvezetd 3.§(I)c)
Kistérségi Csoportvezetd 3.8§(1)c.)
Ellenérzési Csoport Pénziigyi ellendr 3.8§(1)c)
Jogi, Igazgatasi és Titkarsagi referens 3.§(1)b)
Humanpolitikai — -
Osztily Vezeto jogtanacsos 3.§(Dc)
Kozigazgatasi Osztaly | Hagyatéki ligyintéz6 3.§(1)a.)

Epitéshatosagi tigyintéz 3.§(1)a.)
Birtokvédelmi és hagyatéki ligyintéz6 3.§(1)a)
Anyakdnyvvezeto 3.§(1)a)
Agrariigyintéz6 3.§(1)c)
Kereskedelmi ligyintézo 3.§(1)a)
Telephely engedélyezési ligyintéz6 3.§(1)a.)
Komyezetvédelmi iigyintézo 3.§(1)al)
Ugyfélszolgalati ligyintézd 3.§(1)a.)
Kozteriilet-feliigyeld 3.8§()a)
Kozteriilet-feliigyeld, tigyfél tajékoztato  |3. § (1) a.)
Mez606r 3.8§(1)a.)
Mez6or és ligyfél tajékoztato 3.§(1)a.)
Hatdsagi ligyintézo 3.§(1)a.)
Pénziigyi és Gazdasagi | Ado ligyintézo 3.§(1)c)
Osztaly Pénztaros 3.§(1)c)
Koltségvetési ligyintézo 3.§(1)c)
Jogasz 3.8(1)c)
Koltségvetési ligyintéz0, vagyonanalitikus | 3. § (1) c.)
Pénziigyi ligyintéz6-bémyilvantarto 3.§(I)c)
Stratégiai-Fejlesztési Gazdasagi ligyintéz6 3.§(1)c)
Osztaly Gazdasagi referens 3.§()c)
Vagyonkezel6 3.8§()c)
Vagyonkezelo, telepiilésfejleszto 3.8§(1)c)
Energetikus 3.8§(1)c)
Gazdalkodasi ligyintézo 3.§(1)d)
Pélyéazati és gazdasagi ligyintézo 3.§(Hd.)
Fejlesztési ligyintézo 3.§(1)d)
Beruhazasi tigyintézo 3.§(1)b.)
Palyazati {igyintézo 3.8(1)d)
Varosmarketing referens 3.8(1)c)

Oktatasi,

Gazdasagi €s sport ligyintézo

3.§(Mec)




Kozmiivelodési és Gazdalkodasi referens 3.§()c)
Sport Osztaly

Varosiizemeltetési Rendezvényszervezo 3.8§(1)c)
Osztaly
Varosiizemelteto §(1)c)
Kozteriiletkezelo §(1)c)
Utfeliigyeld §(1)c)
Varosi kertész §(1)c)
Kabinet Kabinetvezetd §(Nc)

Polgarmesteri tanacsado

Onkormanyzati tanacsado

Szocialpolitikai Osztaly | Szocialis ligyintézo

Egészségligyi ligyintézo

Szocialpolitikai ligyintézo

Lakasiigyintézo

Szocialis szakreferens
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Szocialis és lakastigyintézo §(1)a.)
Kozfoglalkoztatasi ligyintézo 3.§(1)a)
Jogasz 38§ (I)c)
Kistérségi Csoport Palyazati ligyintéz6 3.§(1)d)
Gazdasagi ligyintézo 3.§(D)c)
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Dr. Bacsa Vendel
jegyzo




5. melléklet

A polgarmesteri hivatalban képzettségi potiékra jogosito
munkakorok és képzettségek
(2018. junius 1.)

Munkakor megnevezése

Képzettségi potlékra jogosito
szakképzettség, szakképesités

jegyzo

jogi szakvizsga

aljegyzé

jogi szakvizsga

Jogi, Igazgatasi és Humanpolitikai Osztaly

osztalyvezetd jogi szakvizsga
csoportvezetd jogi szakvizsga
jogasz jogi szakvizsga
kozbeszerzési referens
vezetd jogtanacsos jogi szakvizsga

informatikus, szamitastechnikus

fels6foku gazdasagi informatikus

személyligyi ligyintézo

szocialis szakigazgatasszervezo

titkarsagi referens

kozbeszerzési referens

Kozigazgatasi Osztaly

osztalyvezeto

jogi szakvizsga

osztalyvezetd helyettes, igazgatasi
csoportvezeto

jogi szakvizsga

épitéshatdsagi ligyintézo

szakmémok (miiszaki)
okleveles kornyezetmérnok
okleveles épitész szakos miiszaki tanar

kozteriilet-feliigyelod

munkavédelmi technikus

Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly

osztalyvezetd

szakkozgazda

ado ligyintézo

felsofoku pénziigyi szakvizsga (adod-illeték
szak)
mérlegképes konyveld
adotanacsado




pénziigyi ligyintézd, bérnyilvantarto

igazgatasszervez0

koltségvetési ligyintézo

fels6foku koltségvetési szakképesités
mérlegképes konyveld

addtanacsado

Stratégiai-Fejlesztési Osztaly

csoportvezetd, beruhazasi ligyintéz6

épitési miszaki ellendr

csoportvezetd

jogi szakvizsga

varosi 16épitész

kozgazdasagi szakokleveles mérnok

varosrendezd

muemlékvédelmi szakmérnok

beruhazasi ligyintézo

€pitési milszaki ellendr

energetikus

energiagazdalkodasi szakiizemmérnok

Varosiizemeltetési Osztaly

osztalyvezetd

gazdalkodastudomanyi szakérto

varosi kertész

kerépitd és zoldteriilet-fenntartd szakmérndok

Oktatasi, Ké6zmiivelddési és Sport Osztaly

osztalyvezeto

okleveles konyvtaros

kozmivelodési ligyintézo

kommunikacio szakos bolcsész

taniigyigazgatasi ligyintézo

pénziigyi vallalkozasi szakértd

Szocialpolitikai Osztaly

osztalyvezetd jogi szakvizsga, egészségfejlesztod
mentalhigiénikus
csoportvezetd szocialpolitikus

egészségligyi ligyintézo

egészségtan-tanar

jogdasz

Jogi szakvizsga




Ellendrzési csoport

csoportvezetd, belso ellenor addtanacsado
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jegyzo
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