BEKF]S,CSABA MEGYEI JOGU ’VAROS
POLGARMESTERI HIVATALANAK

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA (UGYREND)
(A MODOSITASOKKAL EGYSEGES SZERKEZETBEN)

A Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Moty.), a kozszolgalati tisztvisel6kr6l szold 2011. évi CXCIX. torvény, valamint Békéscsaba
Megyei Jogti Varos Onkormanyzat Kozgytilésének Szervezeti és Mikddési Szabélyzatarol szolé
20/2019. (XI. 30.) onkormanyzati rendelete alapjan Békéscsaba Megyei Jogli Véaros Polgarmesteri
Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (ligyrendjét) az alabbiak szerint allapitjuk meg.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A polgdrmesteri_hivatal elnevezése, székhelye és telephelyei, jogdlldsa, kiltségvetési
gazddlkoddsi__adatai, _tevékenységeinek szakfeladatrend szerinti besoroldsa, a

polgdarmesteri hivatal iranyitdsa és vezetése

1.1.1. A polgarmesteri hivatal elnevezése és székhelye:

Békéscsaba Megyei Jogu Varos Polgadrmesteri 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.

5600 Békéscsaba, Lencsési ut 138.

1.1.2. A polgarmesteri hivatal jogallasa: jogi személyiséggel rendelkez6 koltségvetési szerv.

A polgarmesteri hivatal modositassal egységes szerkezetbe foglalt alapit6é okiratdnak a
Magyar Allamkincstar 4ltali zaradékkal ellatott kelte: 2020. méarcius 13.

A polgarmesteri hivatal modositassal egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratanak
szama: PH/2 42/2020. (1. 27.) kdzgy. hatarozat

A polgarmesteri hivatal alapitsanak idépontja: 1990. oktéber 26.

A polgarmesteri hivatal t6rzskényvi azonositd szama: 345000 (PIR)
A polgarmesteri hivatal szakagazati besorolasi szama: 841105

A polgarmesteri hivatal ellatja az Mtv.-ben és a vonatkozd egyéb jogszabalyokban a
szamara meghatarozott feladatokat.

Gondoskodik Békéscsaba Megyei Jogti Varos Onkormanyzata, Békéscsaba Megyei
Jogi Viéros Szlovdk Onkorményzata, Békéscsaba Megyei Jogi Véaros Roma
Nemzetiségi Onkormanyzata, Békéscsaba Megyei Jogt Varos Roman Onkorméanyzata,
Békéscsaba Megyei Jogli Véros Lengyel Nemzetiségi Onkormdanyzata, Békéscsaba
Megyei Jogi Varos Német Nemzetiségi Onkorményzata, Békéscsaba Megyei Jogii
Véros Ukran Onkorményzata a Békéscsaba és Térsége Tobbeéli Onkormanyzati
Kistérségi Tarsulds, valamint a Munkécsy Mihaly Muzeum bevételeivel és kiadasaival
kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, pénziigyi, ellenérzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasarol.



A pénziigyi-gazdasigi tevékenységet ellatdo személyek feladat- és munkakorét a 2.3.
fejezet tartalmazza, a gazdasagi szervezet felépitését pedig kiilén tigyrend szabalyozza.

A polgarmesteri hivatal szdmlavezet6je: MBH Bank Nyrt. (1056 Budapest, Vaci u. 38).
A polgarmesteri hivatal fizetési szamlaszama: 50453135-10008092

A polgarmesteri hivatal alaptevékenységének kormanvzati funkcidk szerinti besorolésa:

Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 011130 Onkormanyzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkoté és
altaldnos igazgatasi tevékenysége
2 011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas
3 013350 Az onkormanyzati vagyonnal valé gazdilkedassal kapcsolatos
feladatok
016010 Orszdggyiilési, onkormdnyzati és eurdpai parlamenti képviselo
4 , : cas .
valasztashoz kapcsolodd tevékenységek
5 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
6 016030 Allampolgirsagi iigyek
7 031030 Kozteriiletek rendjének fenntartisa
8 066010 Zoldteriilet-kezelés
9 066020 Varos-, kizséggazdalkodasi egyéb szolgiltatasok
10 081071 Udiiléi szallishely-szolgaltatas és étkeztetés

1.1.3. A polgarmesteri hivatalt Békéscsaba Megyei Jogu Varos polgdrmestere irdnyitja.

1.1.4. A polgarmesteri hivatal vezetdje Békéscsaba Megyei Jogu Varos jegyzdje.

1.2. A polgdrmesteri hivatal dltaldnos feladatai

1.2.1. Ellatja az 6nkormanyzat milkodésével, valamint a polgarmester ¢s a jegyzo feladat- €s
hataskérébe tartozé tigyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat.

1.2.2. Segiti a kozgytlés, a kozgyiilés bizottsigai, a részénkormdanyzatok, a nemzetiségi
onkormanyzatok, a polgarmester, az alpolgadrmesterek, a jegyz6, az aljegyzd munkdjat,
elosegiti feladataik és hataskoreik eredményes ellatasat.

1.2.3. Ellatja a jogszabalyban meghatarozott feladatokat, ennek érdekében szakmailag
megalapozott, a torvényesség kovetelményeit maradéktalanul kielégit, elokészitd,
szervezo, végrehajto, ellenérz6 tevékenységet folytat.

1.2.4. A polgarmesteri hivatal a kozgytilés tevékenységével kapcsolatban:

1.2.4.1. szakmailag elokésziti a kozgyilési elbterjesztéseket, az 6nkormanyzati rendelet-
tervezeteket, valamint a hatarozati javaslatokat,



1.2.4.2. nyilvantartja a kdzgyiilés dontéseit,
1.2.4.3. szervezi a kozgyilés dontéseinek végrehajtasat,
1.2.4.4. ellatja a kozgytilés munkajaval kapcsolatos tigyviteli, adminisztracios feladatokat.

1.2.5. A polgdrmesteri hivatal a kozgylilés bizottsadgainak, részénkormanyzatainak
miikddésével kapcsolatban:

1.2.5.1. szakmailag elokésziti a bizottsagi, részonkorményzati elbterjesztéseket €s a
bizottsagi, rész6nkormanyzati hatarozati javaslatokat,

1.2.5.2. tdjékoztatast nyajt a bizottsdg, részonkormanyzat kezdeményezéseinek
megvaldsitasi  lehetGségeir6l, igény szerint szakmailag véleményezi a
bizottsaghoz, részénkorményzathoz érkez6 kérelmeket, javaslatokat,

1.2.5.3. végrehajtja a bizottsag, részénkormanyzat dontéseit,

1.2.5.4. ellatja a bizottsag, részonkormanyzat munkdjaval kapcsolatos ligyviteli,
adminisztracios feladatokat.

1.2.6. A polgarmesteri hivatal az orszaggyilési, a helyi onkorméanyzati és a nemzetiségi
onkormanyzati képviselok munkajanak segitésével kapcsolatban:

1.2.6.1. elosegiti a képviseldk jogainak gyakorlasat,

1.2.6.2. foszabalyként a képvisel6i munkahoz sziikséges, a Polgarmesteri Hivatal altal
ellatott feladatokhoz kapcsolodé tajékoztatasigénylésre vagy egyéb, a képviseldi
munkahoz kapcsol6do, jegyzOhdz irasban vagy elektronikusan (az e célbol
létrehozott e-mail cimre) benyujtott kérésre - felkésziilést nem igényld tigyekben
legkésébb 3 munkanapon beliil, alaposabb felkésziilést vagy intézkedést igényld
tigyekben legkés6bb 30 napon beliil - a hivatal megadja a tajékoztatast, az igényelt
anyagokat elektronikusan megkiildi,

1.2.6.3. a fentieken tlmenden a jegyzd, illetve a jegyzd utasitasa alapjan a polgarmesteri
hivatal illetékes munkatarsa személyesen fogadja a képviselot, megadja részére a

sziikkséges felvilagositast, és a - vonatkozd jogszabalyi rendelkezésekkel
Osszhangban — megteszi a munkakorébe tartozé valamennyi szilkséges
intézkedést.

1.2.7. A polgarmesteri hivatal a polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyzé és az aljegyzd
munkajaval kapcsolatban:

1.2.7.1. elokésziti a dontéseket, gondoskodik azok végrehajtasardl,

1.2.7.2. segiti a polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyzé ¢és az aljegyzd testiileti
munkdjaval kapcsolatos tevékenységét.

1.2.8. A polgarmesteri hivatal a nemzetiségi 6nkormanyzatok munkajaval kapcsolatban:
1.2.8.1. biztositja a nemzetiségi 6nkormanyzat testiileti miikodésének feltételeit,

1.2.8.2. ellatja a nemzetiségi Snkormanyzatok pénziigyi és gazdalkodasi feladatait.



1.2.9. A polgarmesteri hivatal szervezeti egységei a feladatok koriiltekinté, szakszeri ellatasa
érdekében kotelesek egyiittmiik6dni, kiilonds tekintettel az alabbiakra:

1.2.9.1. tébb osztaly feladatkdrébe tartozd iigyben a koordindciét az az osztaly végzi,
amelynek a tevékenységét a feladat legjellemz6bben érinti,

’

1.2.9.2. azoknal a kozgyllési eloterjesztéseknél, amelyek érintik a Helyi Epitési
Szabalyzatot, az el6készit$ szakaszban be kell szerezni a varosi f6épitész szakmai
véleményét.

1.2.10. Egyiittmiikédik a Megyei Jogu Vérosok Szovetségével.

1.3. A polgdrmesteri hivatal szervezeti felépitése

1.3.1. A polgirmesteri hivatal szervezeti felépitését a Kozgytilés Szervezeti és Miikodeési
Szabalyzata hatdrozza meg, amely értelmében a polgarmesteri hivatal az alabbi
szervezeti egységekre tagozodik:

e Jogi, Igazgatasi és Humanpolitikai Osztaly

e Kozigazgatasi Osztaly

o Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly

o Stratégiai-Fejlesztési Osztaly

e Virosilizemeltetési Osztaly

e Oktatasi, Kozmiivelddési €s Sportosztaly

e Szocialpolitikai Osztaly

Osztalyszervezetbe nem tartozo, a polgarmester, illetve a jegyz6 kdzvetlen iranyitdsa ala
tartoz6 6nallo egységek:

e Kabinet

o Ellen6rzeési Csoport

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

Az eurépai uniés pénziigyi forrasbol tamogatott projektekben vallalt feladatok
végrehajtasira az Onkormdnyzat esetenként vagy szilkség szerint projekt végrehajto
szervezet (PIU) felallitasardl donthet. A felallitdsra keriilld szervezet szervezeti
felépitését, feladatait 6nallo szervezeti és milkodési szabélyzatban kell meghatarozni. A
felelos tisztségeket betoltd személyek megnevezése, a polgarmesteri hivatal
szervezetéhez kapcsolodasanak mddja, valamint az adott projekt végrehajtd szervezet
szervezeti és miikodési szabalyzatanak jovahagydsa a polgarmester hatéskore.

1.4. Az osgtalyvezetk dltaldnos feladatai

1.4.1. A hivatal belsd szervezeti egysége élén allo osztalyvezetd gondoskodik az osztaly



feladatkorébe tartozé feladatok szinvonalas ellatasardl, gyakorolja a feladat- és
hataskorébe, illetve feleldsségi korébe utalt dontési jogositvanyokat, ugyanezen
tigyekben gondoskodik a térvényesség betartasarol,

1.4.2. felelos az osztalyon beliili hatékony és célszerli munkamegosztasért, a munkafegyelem
betartisaért, a feladatok szakmailag megalapozott és torvényes hataridén beliili
elvégzéséért, valamint az eredményes munkaért,

1.4.3. meghatirozza és ellen6rzi az osztily dolgozéinak munkajat, elkésziti a személyre
szabott, konkrétan megfogalmazott, végrehajthaté és megkovetelhetd feladatokat
tartalmazé munkakéri leirdsokat, gondoskodik azok naprakészségérol, szervezi és
ellendrzi a feladatok jogszabédlyoknak, a vonatkozd szabélyzatoknak és utasitdsoknak
maradéktalanul megfelel6 végrehajtasat,

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

1.4.5. gondoskodik a kozgylilés és a bizottsagok, részénkormanyzatok munkajanak szakmai
segitésérol, elokésziti a kozgyilési és bizottsagi, részonkormanyzati elotetjesztéseket és
felelds azok szakmai és jogi megalapozottsagaért,

1.4.6. a polgarmester, az alpolgarmester(ek), a jegyz6 és a polgarmester utasitisa alapjan
eldterjesztéseket, dokumentumtervezeteket készit, adatszolgaltatast teljesit, felelds azok
szakmai és jogi megalapozottsagaért,

1.4.7. a jelen SZMSZ 3. mellékletében foglalt kézremiikddésnek megfelelden elokésziti az
onkormanyzati és kistérségi intézményekkel kapcsolatos dontéseket, figyelemmel kiséri
azok végrehajtasat és az intézmény miikodését,

1.4.8. gondoskodik mindazon feladatok ellatasarol, amelyekre a polgarmester, az
alpolgarmester, a jegyz0 vagy az aljegyz0 utasitast ad,

1.4.9. beszamol a jegyzonek, illetve az aljegyzének az osztaly munkéjarol,

1.4.10. részt vesz az osztalyvezet6i értekezleten és tdjékoztatast ad az aktualis tigyekrol,
1.4.11. sziikség szerint munkaértekezletet tart az osztaly dolgozoi részére,

1.4.12. szignalja az osztalyra érkez6 ligyiratokat,

1.4.13. ellatja a kiadményozasi rendben szabalyozott jogkorét,

1.4.14. gondoskodik az osztalyon beliili szabalyszeri tigyiratkezelésrol,

1.4.15. javaslatot tesz a jegyzOnek az osztaly dolgozéit érinté munkaltatdi intézkedéseivel
kapcsolatban,

1.4.16. gondoskodik a szabadsdgolasi terv elkészitésérél, illetve az osztily dolgozdinak
szabadsag-nyilvantartasarol és munkaidd-nyilvantartasarol, tovabba felelds azért, hogy
az osztaly dolgozdi az éves szabadsagukat a torvényi eldirasokkal Osszhangban, a
targyévben igénybe tudjak venni,

1.4.17. egyiittmik6dik a polgarmesteri hivatal més osztalyaival,



1.4.18. feladatkdrében kapcsolatot tart az Onkormanyzati és kistérségi intézmények
vezetbivel,

1.4.19. polgarmesteri, illetve jegyzOi utasitas alapjan kozremiikédik az onkormdanyzati
intézmények vezetdi tekintetében a munkaltatdi jogok gyakorlasabol szarmazé feladatok
ellatasaban,

1.4.20. az osztaly feladatellatasa soran gondoskodik az informéacids dnrendelkezési jogrol és
az informacidszabadsigrol sz616 2011, évi CXIL. térvény szabalyainak betartasarol,

1.4.21. felel6s a leltar szerint atvett vagyontargyakért,
1.4.22. kdzremiikodik az osztaly szakteriiletét érinté palyazatok elokészitésében,

1.4.23. a honlap szabalyzatban meghatarozottak szerint felelds az intranetes, extranetes €s
internetes portilok esetében az osztdly tevékenységi koréhez sorolhatd tartalom
folyamatos aktualizalasért és feltsltéséért,

1.4.24. felelés az altala vezetett szervezeti egység feladatkorébe tartozé dnkormanyzati és
hivatali szabalyzatok, valamint egyéb dokumentumok elkészitéséért, azok folyamatos
aktualizalasaért, betartasaért és betartatasért,

1.4.25. megfelel6 munkaszervezéssel biztositja a képerny6 elotti munkavégzés korlatainak
betartasat az altala irAnyitott szervezetben.

1.4.26. Az osztalyvezetok altalanos feladat- és hataskorére vonatkozé rendelkezések
értelemszerlien iranyadoak a varosi féépitészre és a kabinetvezetore is.

2. A HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEIRE
VONATKOZO RESZLETES SZABALYOK

2.1. JOGI, IGAZGATASI ES HUMANPOLITIKAI OSZTALY

2.1.1. Az osztaly dltaldnos feladatai:

2.1.1.1. Kozvetleniil segiti a polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyzo és az aljegyz6
munkajat.

2.1.1.2. Ellatja a k6zgyiilés, a polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyz6 és az aljegyz6
munkajaval dsszefliggd szervezési, jogi, technikai és adminisztraciés feladatokat.

2.1.1.3. Elosegiti a kozgyiilés, a Dbizottsagok, részénkormanyzatok, a nemzetiségi
dnkormanyzati testiiletek és a polgarmester, illetve alpolgarmesterek munkajanak
nyilvanossagat.

2.1.1.4. Feladatkorébe tartozd témdakban el6késziti a kozgylilési, bizottsagi é€s
részonkormanyzati dontéseket, részt vesz a dontések végrehajtasaban, illetve a
végrehajtas szervezésében.

2.1.1.5. Kdzremiikodik a feladatkorét érintd, pénziigyi tdmogatas elnyerésére iranyulo
palyazatok szakmai részének elkészitésében.



2.1.1.6.

Ellatja a részonkormanyzatok melletti titkari teenddket.

2.1.2. Jogi, Onkormdnyzati és Szervezési Csoport

2.1.2.1.

2.1.2.2.

2.1.2.3.

2.1.24.

2.1.25.

2.1.2.6.

2.1.2.7.

2.1.2.8.

2.1.2.9.

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

Kozremiikodik a kozgyiilés, a bizottsdgok, a részonkorményzatok, a polgarmester
és az alpolgdrmesterek dontései torvényességét érinté jegyzoi feladatok
ellatasaban.

Jegyz6i, polgarmesteri rendelkezés szerint kézrem(ikodik a térvényességi €s mas
vizsgalatok lefolytatasaban.

Szerz6déseket, megallapodasokat, okiratokat készit és véleményez, illetve az
okiratokat — amennyiben nem a hivatal més szervezeti egységénél foglalkoztatott
jogtanacsos ellenjegyzi — a csoport jogtanacsosa jogosultsaganak megfeleléen
ellenjegyzi.

Jogi véleményt nyilvanit a hivatal mas szervezeti egységei részére.

Részt vesz az orszaggyiilési, az eurdpai parlamenti, a helyi 6nkormanyzati €s a
nemzetiségi képviselok valasztdsa, valamint az orszagos és helyi népszavazasok,
tovabba népi kezdeményezések elokészitésében, lebonyolitasaban, a valasztasi
feladatokat szervezi és koordinalja.

Figyelemmel kiséri a megbizott jogi képviseld altal képviselt Gnkorményzati peres
tigyeket, illetve egyes iigyekben ellatja az 6nkormanyzat, illetve a polgarmesteri
hivatal perbeli képviseletét.

Nyilvantartja az 6nkormanyzat altal 1étrehozott kozalapitvanyokat, kdzremiikodik
azok torvényes miikodésének biztositdsaban.

Kozremiikodik az énkorményzati munkahelyteremtéssel kapcsolatos tdmogatasi
szerzO6dések €és tAmogatasi programok dontésre vald eldkészitésében.

2.1.2.10. Elkésziti a lakascéli munkaltatoi kolcsén miatti jelzdlogjog-bejegyzési kérelmet,

illetve a kolcson visszafizetésekor a jelzalogjog-torlési engedélyt.

2.1.2.11. Elkésziti a lakascélu munkaltatéi kolesont biztositd jelzalogjoggal terhelt

ingatlan tovabbi lakascéli munkaltatéi kolesénnel, illetve lakascélu pénzintézeti
kolcsonnel torténé megterheléséhez szilkséges hozzdjarulast, a polgarmester
szamara dontésre elokésziti az ingatlan egyéb hitellel torténd megterheléséhez
sziikséges hozzajarulast.

2.1.2.12. Elkésziti a lakascélu munkaltatoi kolcsont biztositd jelzalogjog masik ingatlanra

torténd atjegyzéséhez sziikséges hozzajarulast.

2.1.2.13. K6zremiik6dik a kozgytlési, bizottsagi és részénkormanyzati dontéstervezetek

elozetes térvényességi és formai ellenérzésében.
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2.1.2.14. Elokésziti a kozgylilés munkatervét, a kozgyllési meghivokat, részt vesz a
kozgyllés iilésein. Elkésziti a hatdrozatok kivonatat és a rendelkezd levelet,
kozremiikodik a kozgytilési jegyzOkonyvek szerkesztésében.

2.1.2.15. Nyilvantartja a kozgytlési hatarozatokat és a kézgylilés Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatdban meghatarozottak szerint el6késziti a lejart hataridejli hatdrozatok
végrehajtasardl szolo jelentést.

2.1.2.16. Kézremiikodik a kozgytilés Szervezeti és Miikodési Szabalyzata megalkotdsaban
és figyelemmel kiséri vagy elokésziti a modositasokat.

2.1.2.17. A rendelettervezeteknek az erre a célra rendszeresitett kézponti elektronikus
rendszerben valé eldkészitésével, megszerkesztésével kapcsolatos feladatokat
ellatja a feladatkorébe tartoz6 rendeletek esetében, illetve mas szervezeti
egységeknek a hozzajuk tartozé rendeleteknél ebben segitséget nytjt.
Gondoskodik a helyi jogszabalyok papiralapi és elektronikus nyilvantartasarol,
valamint a rendeletek kihirdetésérol és koézzétételérdl a  vonatkozd
jogszabalyoknak megfelel6en.

2.1.2.18. Kozremiikddik a jegyz6i k6zgytlési eléterjesztések eldkészitésében.

2.1.2.19. Kozremikkodik a kozgyllés iilésén a polgdrmesterhez, jegyzOhoz intézett
kérdések irasbeli megvalaszolasaban.

2.1.2.20. Koordinalja a Dbizottsagi titkarok miikddésével kapcsolatos  jegyzoi
intézkedéseket.

2.1.2.21. El6késziti a képvisel6k kozgylilésen és bizottsagi iiléseken valo megjelenésének
statisztikajat.

2.1.2.22. Elokésziti a birosagi iilnokok valasztasat.

2.1.2.23. Kozremikddik a nemzetiségi jogok érvényesiilése koérében meghatarozott
Onkormanyzati feladatok teljesitésében.

2.1.2.24. Részt vesz a nemzetiségi Onkormdanyzatok {iilésein, a felvetett problémak
megoldasat koordinalja.

2.1.2.25. Kezeli a nemzetiségi dnkormanyzatok munkéjarol késziilt dokumentumokat.

2.1.2.26. A polgarmester, az alpolgdrmesterek, a jegyzé és az aljegyz6 munkéjaval
Osszefliggd adminisztrativ feladatokkal kapcsolatban biztositja a polgarmester, az
alpolgarmesterek, a jegyz6 és az aljegyz6 iigyeinek adminisztrativ és
reprezentacios ellatasat, fogadja az iigyfeleket, informaciét nyujt szémukra,
fogaddonapon szervezi az tigyfélfogadast.

2.1.2.27. Ellatja az iratok szamitégépes iktatasaval, irattarozasaval, selejtezésével,
levéltarba helyezésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az lgyiratforgalmi
statisztikakat.

2.1.2.28. Elvégzi a hivatali postai kiildemények bontasit, a személyesen -eljuttatott
kiildemények atvételét és azoknak az illetékes osztalyokhoz, csoportokhoz torténd
szignalasat, illetve koordinalja az osztilyokon keletkezett postai kiilldemények
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tovabbitasat.

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

2.1.2.30. Koordinalja a kdzgyiilési, bizottsagi és részokormanyzati anyagok cimzettekhez
torténo eljuttatasat.

2.1.2.31. Gondoskodik a kozgyiilési jegyzOkonyvek és a hatarozatok kivonatainak
elkészitésérdl, azoknak a kormany altalanos hataskorii teriileti allamigazgatasi
szervéhez torténd tovabbitasardl az erre rendszeresitett elektronikus feliileten
keresztiil.

2.1.2.32. Gondoskodik a kozgylilési dokumentumok - jegyzOkonyvek és mellékletei,
hangfelvételek - biztonsagos 6rzésérol.

2.1.2.33. Kapcsolatot tart az dllami tamogatasok nyujtasaval kapcsolatos feladatokat ellatd
k6zponti allamigazgatasi szervvel.

2.1.2.34. Dontésre elokésziti a cimerhasznalattal, névhaszndlattal és zaszléhasznalattal
kapcsolatos tligyeket, nyilvantartasba veszi a varosi logd hasznalataval kapcsolatos
bejelentéseket.

2.1.2.35. Feliigyeli a TAKARNET rendszer hasznélatat.

2.1.2.36. Koordinalja a hivatali iratkezelést, folyamatosan aktualizilja az iratkezelési
szabalyzatot.

2.1.2.37. Ellatja az Eurdpai Uni6 altalanos adatvédelmi rendeletével (a tovabbiakban:
GDPR) kapcsolatos Onkormanyzati és hivatali feladatokat [adatkezelési
tevékenységrél szolo nyilvantartas vezetése, adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzése,
adatkezelés biztonsagat veszélyeztetd helyzetek (incidensek) Osszegyiijtése stb.];
technikai és szervezési intézkedésekre vonatkozo javaslatokkal elosegiti a GDPR
hatdlyosulasat; az erre kijelolt koztisztviseld ellatja az adatvédelmi tisztviseloi
feladatokat. (Az adatvédelmi tisztvisel6t e mindségében kizardlag a jegyzo
utasithatja és az adatvédelmi tisztviselé kizdrolag a jegyzonek tartozik
felel6séggel.)

2.1.2.38. Elokészit — szilkség esetén mas szervezeti egységekkel egylittmiikddve — a
jegyzoi és polgarmesteri utasitasokat.

2.1.2.39. Ellitja a nemzetiségi Onkormanyzati képviselék vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségével kapesolatos hivatali feladatokat.

2.1.2.40. Orzi a nemzetiségi onkormanyzati képviselék vagyonnyilatkozatat.

2.1.2.41. Ellitja a nemzetiségi Onkormanyzati képvisel6k koztartozdsmentes ad6zoi
adatbazisban vald szereplésével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.



2.1.3. Személyzeti Csoport:

2.1.3.1. Ellatja a polgarmesteri hivatal koztisztviseloire, kozszolgalati iigykezeléire,
munkavallaloira és az Onkormanyzati fenntartdsi intézmények vezetbire
vonatkozé személy- és munkatigyi feladatokat.

2.1.3.2. Ellatja a polgarmester, alpolgarmesterek foglalkoztatdsi jogviszonyaval,
dijazasaval 6sszefiiggd adminisztrativ feladatokat.

2.1.3.3.Elldtia a Munkacsy Mihdly Muzeum munkavallaldéinak foglalkoztatotti
jogviszonyara vonatkozd személy- és munkaiigyi feladatokat.

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

2.1.3.5. Elldtja a tanulmanyi szerz6dések megksStésével ¢€s a  munkaltato
kotelezettségvallalasanak teljesitésével osszefliggd feladatokat.

2.1.3.6. A vonatkozd jogszabalyok alapjan gondoskodik az eldirt személy- ¢s munkatigyi
adatfeldolgozasrol, a feladatkérébe tartozd adatokrol naprakész nyilvantartast
vezet, a meghatarozott szervek felé teljesiti jelentéstételi kotelezettséget.

2.1.3.7. Statisztikai  elemzéseket, felméréseket készit a munkaltatéi dontések
el6készitéséhez.

2.1.3.8. Folyamatosan figyelemmel kiséri a kozszolgalati és a munkaiigyi jogszabalyok
érvényesiilését.

2.1.3.9. Részt vesz a koztisztviselok, a kozszolgalati tigykezelGk és munkavallalok részére
biztositandé juttatasok elvi kérdéseinek dontésre valé eldkészitésében, a juttatdsok
biztositasaval Osszefliggé munkaltatéi intézkedések kimunkalasaban.

2.1.3.10. K6zremiikodik a fegyelmi eljaras lefolytatidsaban, végrehajtja a dontéssel
kapcsolatos feladatokat.

2.1.3.11. Részt vesz a polgarmesteri hivatal foglalkoztatottainak foglalkozis-egészségiigyi
ellatasanak szervezésében.

2.1.3.12. Ellatja a lakasépitési, lakasvasarlasi munkaltat6i koleson nyujtasaval kapesolatos
feladatokat.

2.1.3.13. Részt vesz a hivatal munkarendjének kialakitasaban.
2.1.3.14. Ellatja a koztisztviselok, a helyi Onkorményzati képviselok, nem képviseld
bizottsagi tagok, 6nkormdnyzati fenntartas intézmények vezetdinek és gazdasagi

vezetdinek vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettségével kapcsolatos hivatali
feladatokat.

2.1.3.15. Orzi koztisztviselok, a helyi nkorményzati képviseldk, nem képviseld bizottsagi
tagok, Onkorményzati fenntartasu intézmények vezetdinek ¢és gazdasagi

vezetbinek vagyonnyilatkozatat.

2.1.3.16. Ellatja a helyi onkormanyzati képviseldk és a nem képvisel6 bizottsagi tagok
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koztartozdsmentes ad6z6i adatbazisban valé  szereplésével kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat.

2.1.3.17. Kézremiikodik a kozszolgalati teljesitményértékelési rendszer hivatali
miukodtetésében és a teljesitményértékelés végrehajtasaban.

2.1.3.18. Ellatja a béren kiviil juttatasi rendszer miik6dtetésével kapcsolatos személyzeti
feladatokat.

2.1.4. Szamitdstechnikai Csoport:

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

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

2.1.4.3. Uj programok beallitasakor igény szerint megszervezi a dolgozok oktatasat.
2.1.4.4. Kézremiikédik 4j szamitogépes programok kidolgozasaban és bevezetésében.

2.1.4.5. Biztositja az orszaggylilési, az Eurdpai-parlamenti, a helyi onkorményzati és a
nemzetiségi képviselok valasztasaval, valamint az orszagos ¢és helyi
népszavazassal kapcsolatos munka szamitastechnikai lebonyolitasat.

2.1.4.6. Gondoskodik a kozgyllés ilésein a szamitdégépes szavazatGsszesités
mikodtetésérol.

2.1.4.7. Segiti a polgarmesteri hivatal és az Onkorményzati intézmények kozotti
informdacioaramlas szamitastechnikai rendszerének kialakitasat, mikodtetését.

2.1.5. Kézteriilet-gondozasi Koordindcios Csoport

2.1.5.1. A kozteriilet rendjének, rendezettségének eldsegitése érdekében sajat észlelések,
valamint az osztalyhoz érkez6 jelzések nyilvantartasa, rogzitése, illetve a mas
szervezeti egységek altal nyilvantartasba vett bejelentésekkel, valamint a
bejelentett hibdk, rendellenességek elharitasaval kapcsolatban a sziikséges
koordinacids intézkedések, ellendrzések és javaslatok megtétele.

2.1.5.2. A nyilvantartds folyamatos feliigyelete mellett a bedrkezett észrevételeket
megvizsgalja, azok nyilvantartisba vételét ellenérzi vagy elvégzi és a sziikséges
feladatok meghatarozasa és elvégzése érdekében folyamatos egyeztetést folytat az
érintett szakteriilettel, illetve a feladat ellatisara kotelezett szervezettel.

2.1.5.3. Feliigyeli és koordinalja és ellenérzi a hiba vagy rendellenesség elharitasara
kijelslt szervezet vagy szervezeti egység altal tett intézkedéseket. Ezekt6l a
szervezetekt6l, egységektol felvilagositast kérhet, oket tajékoztatja, vagy sziikség
szerint részvételiikkel egyeztetd értekezletet tart.
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2.1.5.4. Nyilvantartast vezet a képvisel6i céleliranyzat felhasznilasaval megval6sulo
Onkormanyzati beruhdzasokro6l és kivitelezésekrol.

2.1.5.5. Nyilvantartast vezet a kozgy(lés és bizottsagai altal jovahagyott 6nkormanyzati
beruhazasokrol, jelentésebb kommunalis feldjitasokrol és kivitelezésekrdl.

2.1.5.6. Folyamatosan nyomon koveti a képvisel6i céleldiranyzat terhére jovahagyott,
illetbleg az onkormdanyzat vagy bizottsagai altal hozott dontés alapjan inditott
beruhazasok teljesitését az erre a célra készitett nyilvantartds alkalmazasaval és
gondoskodik a nyilvantartas folyamatos frissitésével az 6nkormanyzati képviselok
megfelelo tajekoztatasardl.

2.1.5.7. Kezeli az O6nkormanyzati képviseldi kapcsolattartisra kialakitott elektronikus
levelezést, nyilvantartja a beérkezett kérdéseket és gondoskodik a vélaszok
hatarid6ben térténé megkiildéseérol.

2.1.5.8. Kapcsolatot tart a képviseléi beruhdzasok végrehajtidsaban érintett felelds
szervezeti egységekkel ¢és gazdasdgi tarsasaggal, tOlik informéciot,
adatszolgaltatast kérhet, és koordinacios tevékenységet végez az Gnkormdanyzati
képviselokkel térténd kommunikacio vonatkozédsaban.

2.2. KOZIGAZGATASI OSZTALY

2.2.1 Az osztdly dltaldnos feladatai:

2.2.1.1, Ellatja a hataskorbe utalt polgarmester és a jegyzé hataskérébe utalt hatdsagi
tigyek elokészitését €s végrehajtasat.

2.2.1.2. Ellatja az 6nkormanyzat és a polgarmesteri hivatal munkavédelmi, tlizvédelmi,
honvédelmi, katasztrofa-védelmi és polgéri védelmi feladatai ellatasaban.

2.2.1.3. Kézremiikodik a feladatkorét érintd, pénziigyi tamogatds elnyerésére iranyuld
palyazatok szakmai részének elkészitésében ¢és a kozbeszerzési eljarasok
elokészitésében.

2.2.2. Isazeatdsi Csoport

2.2.2.1.Ellitja az anyakdényvi iigyintézéssel, az elekironikus anyakonyvezéssel
kapcsolatos feladatokat,ideértve az adatszolgaltatasi, nyilvantartasi feladatokat.

2.2.2.2. Ellatja az allampolgarsagi eskiitétellel kapcsolatos igazgatdsi és anyakdnyvi
feladatokat.

2.2.2.3. Ellatja a talalt targyakkal kapcsolatos hatosagi feladatokat.
2.2.2.4. Ellatja a hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok kiadaséval kapcsolatos feladatokat.

2.2.2.5. Intézi a hirdetmények kifliggesztésével, kozhirré tételével kapcsolatos feladatokat.
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2.2.2.6. Teljesiti a jogszabalyokban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettségeket.
2.2.2.7. Ellatja a jegyz6 hataskorébe tartozé birtokvédelmi feladatokat.

2.2.2.8. Ellatja az altalanos informdcios, tajékoztatd és tigyfélszolgalati feladatokat.
2.2.2.9. Ellatja a hagyatéki tigyintézéssel kapcsolatos hatosagi feladatokat.

2.2.2.10. Ellatja a mez6- és erd6gazdasagi foldek forgalmarol szolo jogszabaly hatalya ala
tartozd adasvételi és haszonbérleti szerz6dések hirdetményi uton t6rténd
kozlésével, kormdanyzati portalra torténd feltoltésével kapcsolatos jegyzoi
feladatokat.

2.2.2.11. Végzi az ipari tevékenységet végzOk nyilvantartisba vételével kapcsolatos
jegyz6i hatosagi feladatokat és vezeti az ipari tevékenységet végzdk
nyilvantartasat.

2.2.2.12. Végzi a széalldsadok nyilvantartasba vételével kapcsolatos jegyz6i hat6sagi
feladatokat és vezeti a szdllashely szolgéltatasi tevékenységet végzok
nyilvantartasat. Ellatja a vendégkonyv hitelesitésével kapcsolatos feladatokat.

2.2.2.13. Kiadja a 3,5 tonna dssztomegi gépjarmiivek forgalomba helyezéséhez sziikséges
hat6sagi bizonyitvanyokat.

2.2.2.14. Végzi a kereskedelmi tevékenységet végzO6k nyilvantartdsba vételével
kapcsolatos jegyz6i hatdsagi feladatokat és vezetd a kereskedelmi tevékenyseget
végzOk nyilvantartasat.

2.2.2.15. Végzi a zenés-tancos rendezvény tartdsi engedélyezéssel kapcsolatos jegyzoi
hatosagi feladatokat és vezeti a rendezvénytartasi engedélyek nyilvantartasat.

2.2.2.16. Végzi a vasar- és piaciizemeltetés engedélyezésével kapcsolatos jegyzoi hatosagi
feladatokat és vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartast. Ellatja a vadkar
megallapitasaval kapcsolatos jegyz0di feladatokat

2.2.2.17. Jegyzbi hatdsigi hataskdrben eljarva engedélyezi a kozteriileten allo fak
kivagasat, valamint a helyi védettség ala vont fak kivagasat.

2.2.2.18. Teljesiti az allatvédelmi torvénybdl eredd, jegyzdi hataskorbe tartozo feladatokat.

2.2.2.19. Gondoskodik a gyepmesteri telep milkddtetésével kapcsolatos kételez6 feladatok
ellatasarol.

2.2.2.20. Ellatja az ebtartassal, kobor ebek befogasaval kapcsolatos igazgatasi feladatokat,
vezeti az ebnyilvantartast.

2.2.2.21. Gondoskodik az 4llati hulladék Aartalmatlanitasdval Osszefliggé feladatok
ellatasarol.

2.2.2.22. Végzi az 4llandé és vandor méhészek nyilvantartasba vételével kapcsolatos
jegyzdi hatosagi feladatokat és vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartast.
Ko6zremiikodik méhészeteknek a méheket veszélyeztetd tevékenységrol torténd
értesitésében.
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2.2.2.23. Végzi a telepiilés belteriiletén a névényvédelemmel kapcsolatos jegyz6i hatosagi
feladatokat.

2.2.2.24. Ellatja a hulladékgazdalkodassal kapcsolatos jegyz6i feladatokat.

2.2.2.25. Ellatja a zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos jegyz6i hatdskérbe tartozo
hatdsagi feladatokat.

2.2.2.26. A természetvédelmi feladatkdrben ellatja a helyi jelent6ségii védett természeti
teriiletté  nyilvédnitasra  irdnyuld Onkormdnyzati rendelet  alkotisanak,
aktualizalasanak eldkészitésével kapcsolatos jegyzoi feladatokat.

2.2.2.27. Végzi az ingatlankozvetit6i, illetdleg ingatlanvagyon-értékelé és kozvetitdi
tevékenységet végzok nyilvantartdsba vételével kapcsolatos jegyzdéi hatosagi
feladatokat és vezeti az ehhez kapcsolodoé nyilvantartasokat.

2.2.2.28. Ellatja a tarsashazak torvényességi feliigyeletével kapcsolatos jegyzoi
feladatokat.

2.2.2.29. Lefolytatja a kbzigazgatasi birsag kiszabasa iranti eljarast.

2.2.2.30. Ellatja a talajvizkut vizjogi engedélyezésével 3sszefiiggésben a kit 1étesitésének,
iizemeltetésének, fennmaradasanak és megsziintetésének engedélyezésével
kapcsolatos hatdsagi feladatokat, vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartast, €s
teljesiti az ehhez kapcsolodo adatszolgaltatasi kotelezettséget.

2.2.3. Kozteriilet-feliigyelet és Mezei Orszolgdlat

2.2.3.1. Ellentrzi és figyelemmel kiséri a véaros kozteriileti rendjére, tisztasagara
vonatkozé  jogszabalyokban, onkormanyzati rendeletekben, kozgyulési
hatarozatokban foglalt eldirasok végrehajtasat.

2.2.3.2. Ellen6rzi a vdros kozteriiletein folytatott engedélyhez, hozzijaruldshoz kotdtt
tevékenységek (kozteriilet-foglalds, épités, utburkolatbontds, A4rusitds stb.)
szabélyszeriiségét.

2.2.3.3. Helyszini birsdgot szabhat ki, szabalysértési feljelentést tehet a vonatkozo
jogszabalyok alapjan.

2.2.3.4. Eljar a varos kozteriileti rendjét vagy tisztasagat védé jogszabalyokba litk6z6
cselekmények elkvetésének megel6zése, illetve megakadalyozasa érdekében.

2.2.3.5. A fegyveres biztonsagi 6rzésr6l, a természetvédelmi és a mezei Orszolgélatrol
sz616 1997. évi CLIX. torvény rendelkezései alapjan gondoskodik a kozigazgatasi
terlilethez tartozé termdfoldek 6rzésérdl, a termofoldon 1€v6, illetve az ahhoz
tartoz6 termények, termékek, felszerelések, eszkozok, haszonallatok, tovéabba
mezbgazdasagi épitmények és foldmérési jelek vagyonvédelmérol.
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2.3. PENZUGYI ES GAZDASAGI OSZTALY

2.3.1 Az osztdly dltaldnos feladatai:

2.3.1.1 A polgarmesteri hivatal pénziigyi és gazdasigi szervezetének meghatarozo része.
Ellatja az Snkorméanyzat, a polgarmesteri hivatal, a nemzetiségi 6nkormanyzatok €s a
Munkiacsy Mihdly Muzeum tervezéssel, pénzkezeléssel, az elSiranyzat-
felhasznaldssal, eldirdanyzat modositassal, az intézmények pénzellatasaval,
szamvitellel, analitikus nyilvantartisok vezetésével, beszamolassal, miikodtetéssel,
vagyon-nyilvantartassal és a helyi adoztatssal kapcsolatos feladatokat.

2.3.1.2 El6késziti a 2.3.1.1. pontban meghatdrozott koltségvetési szervek éves koltségvetési
koncepciodjat, koltségvetését és azok modositasait, koltségvetésének beszamoldjat €s
évkozi  tajékoztatoit, részt vesz az egyéb gazdasagi és pénziigyi tervek
elkészitésében.

2.3.1.3 Biztositja az elfogadott éves koltségvetésben szerepld feladatok megvalositdsahoz
szilkséges pénziigyi fedezetet, végzi az onkormanyzati koltségvetési szervek
pénziigyi finanszirozasat, javaslatot tesz a hitelfelvételre, betételhelyezésre, intézi a
jovahagyott hitelek felvételét, betétek elhelyezését.

2.3.1.4 Biztositja az 6nkormdanyzat pénziigyi likviditasat, ellatja az Snkormdnyzat pénziigyi
likviditisaval kapcsolatos feladatokat.

2.3.1.5 Ellatja az Snkormanyzat pénziigyi- gazdasagi és szamviteli rendjének betartasaval €s
betartatasaval kapcsolatos feladatokat.

2.3.1.6 Gondoskodik a pénziigyi elGterjesztések el6készitésérol, azoknak a szakbizottsag
altali véleményeztetésérdl, gondoskodik a szakbizottsag, illetve a kozgyiilés
doéntéseinek végrehajtasarol.

2.3.1.7 Ellatja a szakbizottsag melletti titkéari teendoket.

2.3.1.8 Ellatia a Békéscsaba és Térsége Tobbeélu Onkorményzati Kistérségi Tarsulas

munkaszervezeti és pénziigyi-gazdasagi feladatait, valamint minden, a tarsulas
feladatellatasahoz kapcsolodo egyéb feladatot.

2.3.2  Pénziigyi és Koltségvetési Csoport:

2.3.2.1 Elokésziti a koltségvetési koncepciot, elkésziti a koltségvetési rendelet-tervezetet a
Koltségvetési Informacios Rendszerben.

2.3.2.2 Ellatja az eldiranyzat modositassal, tcsoportositassal kapcsolatos feladatokat.

2.3.2.3 Mikodteti az onkormanyzat és a polgarmesteri hivatal kotelezettségvallalasainak
nyilvantartasat biztosité rendszert.

2.3.2.4 Vezeti a szamviteli nyilvantartisokat. Az id6szaki zarasokat kovetSen egyezteti a
pénziigyi teljesitéseket a szakfeladat kezeldivel.
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2.3.2.5 Elkésziti a polgarmesteri hivatal és az oOnkormanyzat vonatkozasidban az
allamhdztartds informdacids rendszere szamdara benyujtandé negyedéves, illetve havi
koltségvetési jelentést.

232.6Flkésziti a Magyar Allamkincstar 1észére negyedévente tovabbitandd
mérlegjelentést a polgarmesteri hivatal és az énkormdnyzat vonatkozasaban.

2.3.2.7 Elkésziti a koltségvetés teljesitésérdl szolé évkozi tajékoztatdkat, valamint az év
végi koltségvetési beszamolot az dllamhdztartds informéciés rendszere é€s a
kozgytilés részére.

2.3.2.8 Ellatja a nemzetiségi 6nkormanyzatok gazdasagi teenddit.

2.3.2.9 Ellatja az ellenjegyzéssel, utalvanyozassal, érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat.

2.3.2.10 Elkésziti, illetve aktualizalja a gazdilkodas viteléhez sziikséges szabalyzatokat.

2.3.2.11 A kotelezettségvallalasi szabalyzatnak megfelelden nyilvantartja a koltségvetési
rendelet szerinti feladatokra vallalt kételezettségeket.

2.3.2.12 Ellatja az orszaggyllési, az Eurépai Parlamenti, a helyi dnkorményzati és a
nemzetiségi képviselok valasztasaval, valamint az orszagos és helyi népszavazassal
kapcsolatos pénziigyi-gazdalkodasi és elszamolasi feladatokat.

2.3.2.13 Ellatja az 6nkormanyzat palyazatainak gazdasagi feladatait.

2.3.2.14 Havonta elkésziti az elkésziilt rehabiliticiés hozzijarulas, a cégautéadod és az
altalanos forgalmi adé bevallasokat.

2.3.2.15 Vezeti az 6nkormanyzat altal nyujtott kolesonok nyilvantartasat,

2.3.2.16 A vonatkozo jogszabalyokban foglaltak szerint gondoskodik a kozérdeki adatok
kozzétételérdl, valamint az informacié szolgaltatasardl és adatszolgaltatasok
teljesitésérol.

2.3.2.17 Elvégzi a Forrés Integralt Ugyviteli rendszer rendszergazdai feladatait.

2.3.2.18 Az éves és évkozi statisztikai jelentések elkészitéséhez az adatszolgéltatisokat
teljesiti.

2.3.2.19 Ellatja a polgarmesteri hivatal és az 6nkormdanyzat vonatkozasaban a pénzforgalmi
utalasokat.

2.3.2.20 Miikodteti az 5nkormanyzati kiskincstari rendszert, gondoskodik az énkorméanyzati
szint fizetOképesség fenntartasarol, az A4tmenetileg szabad pénzeszkozok
allamkotvénybe, lekotott betétbe torténd elhelyezésérol.

2.3.2.21 Vezeti és nyilvantartja a palyazatokhoz kapcsolddd tamogatasok elkiilonitett
szamlait.

2.3.2.22 Ellatja a hitelekkel kapcsolatos tigyintézést.
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2.3.2.23 Ellatja a pénzeszkdzkezeléssel kapcesolatos feladatokat, milkodteti a hazipénztart és
a nemzetiségi pénztarakat.

2.3.2.24 Elvégzi a személyi juttatdsokkal, tiszteletdijakkal kapcsolatos szamfejtési
feladatokat és az ehhez kapcsolodd  kifizetéseket. Kozremikodik a
kozfoglalkoztatottak bérkifizetésében és elszamolaséban.

2.3.2.25 Adatszolgaltatast készit a Magyar Allamkincstar részére a kifizetett személyi
juttatdsokrol. Eleget tesz a reprezentacids kiadasokhoz kapcsolodo adéfizetési
kotelezettségeknek, valamint a foglalkoztatottakat érintd — a személyi
jovedelemadd térvény szerinti - adatszolgaltatasi ktelezettségeknek.

2.3.2.26 Ellatja a cafeteria rendszer miikodtetésével kapcsolatos pénziigyi feladatokat.

2.3.2.27 Elvégzi a szocialis juttatasok kifizetését, nyilvantartasat.

2.3.2.28 Elvégzi a koltségvetési bevételekhez kapcsolédd szamlazasi tevékenységet, a
kintlév6ségek behajtasara megteszi a sziikséges intézkedéseket.

2.3.2.29 Ellatja a nemzetiségi Onkormanyzatok pénziigyi teenddit (nemzetiségi pénztar,
utalas).

2.3.2.30 Ellatja az Onkormanyzati tAmogatasi szerzOdésekkel kapcsolatos pénziigyi
feladatokat.

2.3.2.31 Vezeti a reprezentaciohoz kapcsolédé nyilvantartasokat. Az iddszaki zarasokat
kévetden egyezteti a pénziigyi teljesitéseket a szakfeladat kezeloivel.

2.3.2.32 Elkésziti, illetve aktualizdlja a gazdalkodas viteléhez sziikséges szabalyzatokat.

2.3.2.33 A vonatkozé jogszabalyokban foglaltak szerint gondoskodik a kézérdekii adatok
kozzétételérdl, valamint az informacié szolgaltatasarol ¢€s adatszolgéltatasok
teljesitésérol.

2.3.2.34 Ellatja — ma4s szervezeti egységek kozremiikodésével — a Munkdcsy Mihély
Muzeum  pénziigyi-gazdasagi  feladatait, szorosan  egyiittmikédve az
Intézményfeliigyeleti és Vagyonnyilvéantartasi Csoport kijeldlt munkatérsaival.

2.3.2.35 Analitikus nyilvantartast vezet a kéményseprd-ipari szolgaltatas koveteléseirdl.

2.3.2.36 Ellatja az ellenjegyzéssel, utalvanyozassal, érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat.

233 s igyeleti é: ilvantartdasi Csoport:

2.3.3.1Részt vesz a koltségvetési koncepcié elokészitésében és az éves koltségvetés
tervezésében.
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2.3.3.2 Elvégzi az 6nkormanyzat altalanos miik6désének és dgazati feladatainak tAmogatasa
cimén jard forrasok felmérését, tervezését, évkozi valtozasanak kezelését, valamint
elszamolasat.

2.3.3.3 Kozremiikodik a kdzponti tamogatasok igénylésében és pénziigyi elszamolasaban.
2.3.3.4 Feliilvizsgalja a koltségvetési szervek altal készitett koltségvetés tervezet adatait.

2.3.3.5 Elkésziti és negyedévente, illetve havonta tovabbitja a Magyar Allamkincstér részére
az Onkormanyzati szintli koltségvetési jelentést.

2.3.3.6 Elkésziti, és negyedévente tovabbitia a Magyar Allamkincstar részére az
Onkormanyzati szinti mérlegjelentést.

2.3.3.7 Elkésziti koltségvetési szerveket érinté céltartalékokkal kapcsolatos évkozi
valtozasokra vonatkozo eléterjesztéseket.

2.3.3.8 Elkésziti az élelmezési nyersanyag-koltségek, valamint az étkezési téritési dijakra
vonatkoz6 elbterjesztéseket, koordinalja az ezzel kapcsolatos végrehajtasi
feladatokat.

2.3.3.9 Feliilvizsgalja az évkozi koltségvetési rendeletmddositasok koltségvetési szervekre
vonatkozo fejezeteit.

2.3.3.10 Elvégzi a koltségvetési szerveket érint$ felligyeleti szervi dontéseken alapulo
tamogatasi eldiranyzatok rogzitését a KIR rendszerben.

2.3.3.11 Elvégzi a koltségvetési szervek koltségvetésének és év végi koltségvetési
beszamoldjanak az atvételét.

2.3.3.12 Részt vesz a koltségvetés teljesitésérdl szolé évkozi tdjékoztatok, valamint a
koltségvetési szervek év végi beszamoldinak elkészitésében és atvételében.

2.3.3.13 Az analitikus nyilvantartisban folyamatosan vezeti a targyi eszkozok és
immateridlis javak értékadatait és havonta, negyedévente, valamint évente egyezteti
azokat a fokonyvi adatokkal.

2.3.3.14 Nyilvantartja az Onkormanyzat és a polgarmesteri hivatal targyi eszkozeit,
gondoskodik a targyi eszkozok bizonylatolasarol, €s leltarozasarol.

2.3.3.15 Feladata az ilizemeltetésre, vagyonkezelésre, ingyenes hasznalatra atadott nagy
értékli targyi eszkozok nyilvantartasaval, leltarozasaval kapcsolatos feladatok

ellatasa.

2.3.3.16 A Viarostizemeltetési Osztaly Gondnoksagi Csoportjaval egyiittmikddve ellatja a
selejtezési eljarashoz kapcsolodé adminisztrativ feladatokat.

2.3.3.17 Elkésziti a mérleg alatimasztasahoz sziikséges vagyonleltart.

2.3.3.18 Eves finanszirozasi terv alapjan biztositja az intézmények pénzellatasat, részt vesz
az Onkormanyzati kiskincstari rendszer miikddtetésében.
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2.3.3.19 Az 6nkormanyzat és az 6nkormanyzati intézmények vonatkozasaban bejelenti a
térzsadattari valtozasokat a Magyar Allamkincstar felé.

2.3.3.20 Kozremiikodik, illetve aktualizalja, valamint elkésziti a Csoport feladatkorébe
tartozo6 a gazdalkodas viteléhez sziikséges szabélyzatokat.

2.3.3.21 Ellatja a Munkdacsy Mihaly Mizeum pénziigyi-gazdasagi feladatait.

2.3.3.22 Nyilvantartast vezet a kozalkalmazotti térvény hatilya ala tartozd dnkormanyzati
intézmények vonatkozdsaban a betoltetlen munkakorokrél €s az ahhoz sziikséges
képesitési eldirasokrol.

2.3.3.23 Elldtja a Békéscsaba és Térsége Tobbeélu Onkormanyzati Kistérségi Tarsulas
munkaszervezeti feladatait.

2.3.3.24 Ellatja a Békéscsabai Kistérségi Egyesitett Szocidlis Kozpont és Kistérségi
Intézményellatd Kozpont intézményvezetbinek vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségével kapcsolatos hivatali feladatokat.

23325 O0rzi a Békéscsabai Kistérségi Egyesitett Szocialis Kozpont és Kistérségi
Intézményellaté Kozpont intézményvezetéinek vagyonnyilatkozatat.

2.3.3.26 Feladata a tarsulési tanacs dontéseinek eldkészitése és a dontések végrehajtasanak
szervezeése.

2.3.3.27 Feladata a tarsulési tandcs iiléseinek, valamint a bizottsagi tiléseinek elokészitése €s
szervezése, a tarsuldsi tanacs elé keriild elSterjesztések elkészitése. Elkésziti a
tarsuldsi tanacs iiléseinek jegyzOkonyveit, a meghozott hatarozatokat nyilvantartja és
a hatarozattal érintetteket értesitési a dontésrol.

2.3.3.28 Kapcsolatot tart a tobbi dnkormanyzati tarsulassal.
2.3.3.29 Feladata a tarsulds honlapjanak folyamatos karbantartasa, illetve a honlapon az
aktualis informéciok rogzitése.

2.3.3.30 Feladata a tarsulassal kapcsolatos palyazatok elkészitése, a nyertes palyazatok
lebonyolitasa, szakmai ¢és pénziigyi elszdmoldsa, valamint a pélyazatok
nyilvantartasa.

2.3.3.31 A tagonkormanyzatok képvisel6it - polgarmesterét, jegyzojét, a polgarmesteri
hivatalok munkatarsait, valamint a kistérségi intézmények vezetdit és dolgozdit - a
teljes hivatali munkaidében koteles fogadni és részikre a sziikséges
felvilagositasokat megadni, illetve a sziikséges intézkedéseket megtenni.

2.3.3.32 Elkésziti a tarsulas koltségvetési koncepcidjat és elfogadasra beterjeszti a tarsulasi
- tanacshoz.

2.3.3.33 Osszeallitja a tarsulds — intézményekkel 6sszevont — koltségvetését, és elfogadasra
beterjeszti a tarsulasi tanacsnak. Feliigyeli a kistérségi koltségvetés végrehajtasat.
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2.3.3.34 Ellatja a tarsulas gazdalkodasi és pénziigyi-gazdasagi feladatait, gondoskodik a
kistérségi intézmények finanszirozasarol.

2.3.3.35 Elkésziti a tarsulas féléves és éves pénziigyi gazdasigi beszamol6jéat, valamint az
intézmények gazdalkodasat is tartalmazé Osszevont beszdmoldt és ezen
dokumentumokat beterjeszti a tarsulési tanacsnak.

2.3.3.36 Feladata a tarsulashoz kapcsolddo kdzponti tamogatas igénylése és elszamolasa.

2.3.3.37 Elkésziti a koltségvetési eliranyzatok évkozi modositasat és beterjeszti a tarsulési
tanacsnak.

2.3.3.38 A tarsulasra vonatkozéan elkésziti az id6kozi pénzforgalmi jelentést és
mérlegjelentést, beleértve a kistérségi intézmények gazdalkodasat is.

2.3.3.39 Feladata a kistérségi megbizasi dijak szamfejtése, illetve az ezzel kapcsolatos
munkatigyi feladatok ellatasa.

2.3.3.40 Feladata a tarsulas bankszamlajanak és készpénz forgalmanak kényvelése.
2.3.3.41 Ell4tja a tarsulasra vonatkozo statisztikai adatszolgaltatasi feladatokat.

2.3.3.42 Feladata a tarsulas koltségvetésen kivilli tdmogatdsokkal kapcsolatos
adatszolgaltatasi teendok ellatasa, illetve ezek elszdmolasa.

2.3.3.43 Ellatja a tarsulés vagyonkezelési feladatait.

2.3.3.44 Feladata a tarsulds gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyzatok elkészitése, illetve
aktualizalasa.

2.3.3.45 Ellatja a tarsulas tagdijainak beszedését és az ezzel kapcsolatos szamlazasi
teendoket.

2.3.3.46 A kistérségi intézmények vonatkozasaban miikodteti a Forras SQL rendszert.

2.3.3.47 Kozremiikodik a  koltségvetési  szerveknél  betSltetlen  munkakorok
allashirdetéseinek publikalasaban.

2.3.3.48 Végrehajtia a Békéscsabai Kistérségi Egyesitett Szocidlis Kozpont
adatmddositasainak kérelmezését a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgéltatok, intézmények €s haldzatok hatosagi nyilvantartasirdl és ellendrzésérol
sz616 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet alapjan.
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2.3.4  Adécsoport:
2.3.4.1 Biztositja a helyi és a kdzponti ad6jogszabalyok érvényesitését.

2.3.4.2 Ellatja a helyi addk, a gépjarmtiado, a talajterhelési dij, tovabba az adok modjara
behajtandé koztartozasok nyilvantartasaval, elszdmolasaval, és a végrehajtassal
kapcsolatos feladatokat.

2.3.43 Végzi az adok kivetésével, kozlésével, nyilvantartasaval, beszedésével,
behajtasaval, kezelésével, elszamolasaval, ellenérzésével és az
informacidszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

2.3.4.4 Olyan nyilvantartasokat vezet, amelybél a fizetési kotelezettség jogcime, Gsszege,
az abban bekévetkezett valtozas, tovabba a befizetés, az ebb6l szamolt késedelmi
potlék, hatralék vagy tulfizetés, birsag, végrehajtasi koltség megallapithato.

2.3.4.5 Ellen6rzi az addjogszabalyok betartasat, addellendrzést végez, az addellendrzés

soran, ha sziikséges adObirsagot szab ki. Meginditja a végrehajtasi eljarast azzal
szemben, aki a joger6sen megallapitott fizetési kitelezettségét nem teljesiti.

2.3.4.6 Negyedévente adatot szolgaltat a Magyar Allamkincstdrnak valamennyi adénem
vonatkoziséban.

2.3.4.7 Havonta adatot szolgaltat a koltségvetés zérasaihoz.

2.3.4.8 Ellatja az egyéb adoligyi feladatokat (ado- és értékbizonyitvany, adodigazolas,
hat6séagi igazolas stb.).

2.3.4.9 Ellatja az 6nkorményzati kovetelések végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

2.3.4.10 A végrehajtast kérd bejelentése alapjan, illetve az ingatlan kiliritésére iranyuld
kérelem alapjan ellatja az igazolasok kiadasaval kapcsolatos feladatokat.

2.3.4.11 Ellatja a mez66ri jarulék kiszabasaval kapcsolatos hatosagi feladatokat, valamint
gondoskodik a mez66ri jarulék kiszabasahoz sziikséges nyilvantartas vezetésérol.

2.4. STRATEGIAI-FEJLESZTESI OSZTALY

2.4.1  Azosztily dltaldnos feladatai:

2.4.1.1. Ellatja az 6nkormanyzat fejlesztéseinek rovidtavy, illetve stratégiai tervezésével
kapcsolatos elokészitd €s koordinacids feladatokat.

2.4.1.2. Gondoskodik a kozgytlés altal jovahagyott onkorményzati beruhazasok és az
Onkormanyzati intézményeket érinté felljitasok, tovabba a palyazati forrasokbol
megvaldsuld jelentdsebb kommunélis feltjitasok végrehajtasarol.

2.4.1.3. Ellatja az Onkormanyzati vagyongazdalkodassal, a vagyonkataszterrel, az
Oonkormanyzati tulajdontt €s Onkormanyzati résztulajdoni véllalkozasokkal,
valamint a lakas- és helyiséggazdalkodassal, lakasfelujitassal kapcsolatos
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2.4.1.4.

2.4.1.5.

24.1.6.

24.1.7.

2.4.1.8.

2.4.1.9.

feladatokat, valamint az ezzel kapcsolatos dontések el6készitését €s végrehajtasat.

Koézremiikodik a kdzéptava és éves koltségvetési terveket megalapozo elokészitd
munkédban. Folyamatosan nyomon koveti a jovdhagyott elSirdnyzatok
felhasznalasat, a kotelezettségvallalasokat €s azok teljesitését az e célra készitett
szamitogépes program alkalmazasaval.

Elokésziti és koordinilja az 6nkormanyzat vagy intézményei és gazdasagi
tarsasagai részvételével megvalosuld fejlesztésekhez sziikséges kiilsé forrasok
megszerzeset.

Az dnkormanyzat, mint tulajdonos nevében jovahagyasra elokésziti a foldhivatali
valtozasi vazrajzokat.

Ellaja a  kereskedelmi  célu  épitmények  rendeltetésmddositasanak
engedélyezésével kapcsolatos hatdsagi feladatokat.

Ellatja vizjogi engedélyezési eljaras keretében a hazi ivovizigény kielégitését
szolgald kuthoz tartozod, viztisztitasi feladatokat ellatd vizilétesitmény, illetve
kiz4rélag haztartasi szennyviz tisztitdsat és a tisztitott szennyviz elszikkasztasat
szolgald vizilétesitmény létesitésének, lizemeltetésének, fennmaraddsanak és
megsziintetésének engedélyezésével kapcsolatos hatosagi feladatokat.

Ugyintézi a rendezési tervnek, helyi épitési szabalyzatnak valé megfelel6sség
kérdésében érkezo megkereséseseket.

2.4.1.10. Ellatja a szakbizottsag melletti titkari teendéket.

2.4.2. Beruhdazdsi Csoport:

2.4.2.1.
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2.4.23.

24.24.

2.4.25.

2.4.2.6.

Gondoskodik a kozgyiilés altal jovahagyott Onkormanyzati beruhdzasok, az
onkormanyzat intézményeit érint6 feldjitasok, tovabba a pélyazati forrasokbol
megvalosuld jelentésebb kommundlis felujitasok végrehajtasardl, a tervezési,
kivitelezési és muszaki ellenérzési feladatok ellatasarol.

Ko6zremiikodik az onkormdanyzati fejlesztéseket (beruhazasokat) és felujitasokat
célz6 forrasszerzésre iranyul6 palyazatok miszaki munkarészeinek elkészitésében,
elkészittetésében.

Ko6zremiikodik a feladatkorébe tartozo beruhazasok, felujitasok kozbeszerzési
eljarasainak elokészitésében, elvégzi a kozbeszerzési torvény hatdlya ald nem
tartozo palyaztatasi feladatokat.

Nyilvantartast vezet a feladatkorébe tartozd beruhdzédsokkal és felujitasokkal
kapcsolatos eldiranyzatokrol, kotelezettségvallalasokrodl és azok teljesitésérdl, az
erre a célra késziilt szamitogépes program alkalmazasaval.

Kozremiikddik a kozgyilési dontések elokészitésében.

Ko6zremikddik a kdzéptava és éves koltségvetési terveket megalapozo elokészitd
munkéban.
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2.4.2.7. Feladatkorében adatokat szolgaltat a Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly szamara a
koltségvetési tervezéshez €s a beszamolokhoz.

2.4.2.8. Véleményezi az intézmények hibaelharitds jellegii karbantartdsi, feldjitasi és
beruhazisi igényeit és javaslatot tesz az intézményi, kommunalis beruhdzasi és
miko6dési jellegii céltartalék elbiranyzat felosztisara.

2.4.2.9. A Viarosiizemeltetési Osztallyal megosztva ellatja az dnkorméanyzat beruhazasaival
kapcsolatos feladatait.

2.4.2.10. Igény szerint kézremiikddik az dnkormanyzat, valamint az intézmények €s mas
szervezet(ek) részvételével megvalosuld épitési beruhazas jellegii projektek miiszaki
feladatainak ellataséban.

2.4.2.11. Ellatja az dnkormanyzat és a polgarmesteri hivatal energetikai feladatait.

2.42.12. Miszaki kozremiik6dést Dbiztosit az ingatlanfenntartdssal kapcsolatos
feladatokban.

2.4.2.13. A csoportnal dolgozé megfeleld jogosultsaggal rendelkez6 kollégak a Hivatal
vagy az Onkormanyzat altal megrendelt kisebb volumenii beruhdzasok vagy
felgjitasok esetében vezet6i kijeldléssel ellatnak miiszaki ellenéri feladatokat.

2.4.3. Vagyonkezelési Csoport

2.4.3.1. El6késziti és dontést kovetben végrehajtja az Onkorményzati ingd é€s
ingatlanvagyon hasznositasaval, kezelésével és a vagyonszerzéssel kapcsolatos
dontéseket.

2.4.3.2. Ellatja a vagyonkezelési szerz6dések ligygazda feladatait.

2.4.3.3. Ellitja az Onkormanyzati tulajdonu, illetve Snkorményzati részvétellel miik6dd
gazdasagi tArsasagok alapitdsaval, miik6désével kapcsolatos dontések
elokészitését és végrehajtasat.

2.4.3.4. Kézremiikodik a vallalkozasok lizemeltetésében 1évd 6nkorményzati tulajdond
ingatlanok fejlesztésében, az {lizemeltetés szerzodésszerli teljesitésének
ellendrzésében.

2.4.3.5. Ellitja az oOnkormanyzati tulajdonu kiilteriileti szantok ¢s egyéb kiilteriileti
ingatlanok, zartkertek hasznositasaval kapcsolatos feladatokat. Elkésziti €s
lebonyolitja a fejlesztési teriiletek kialakitasat, megszervezését, a fejlesztési céli
foldcseréket, gondoskodik a tulajdonosi miivelési kotelezettségbol eredd feladatok
ellatasarol (miveltetés, takaritas stb.).

2.4.3.6. Felméri a lakossagi és befektetéi igényeket 6nkormanyzati tulajdonu telkekre,
kezdeményezi azok kialakitdsat. Elokésziti a sziikséges testiileti dontéseket a
hasznositasra és végrehajtja azokat.

2.4.3.7. Ellatja a lakas- és nem lakascéld helyiségek gazdalkodésaval kapcsolatos dontések
elokészitését (értékesités, vétel, lakasfelujitds, stb.) és kozremiikodik a
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végrehajtasban. Elokésziti az ebbdl fakadé jelzalogjogok bejegyeztetésével és
torlésével kapcsolatos nyilatkozatokat.

2.4.3.8. Kozremikodik a rovid és hosszi tdvii vagyonhasznositasi stratégidk
kidolgozasaban, javaslatot tesz a célokra és a végrehajtas lehetdségeire. Koordinal
és egyeztet a vagyongazdalkodassal kapesolatos célkitiizések végrehajtisaban.

2.4.3.9. Folyamatosan figyelemmel kiséri az Onkorméanyzati tulajdond ingatlanok
hasznositasat, adatot kér be az Onkormanyzati intézményektdl, gazdasagi
tarsasagtol az altaluk hasznositott ingatlanok vonatkozdsaban. Szilksége esetén
hasznositasi javaslatot tesz.

2.4.3.10. El6késziti a vagyonhasznositisra vagy ingatlanvagyon szerzésre vonatkozo
testiileti eloterjesztéseket, lefolytatja a szilkséges egyeztetéseket, részt vesz a
dontések végrehajtasaban.

2.4.3.11. El6késziti a vagyonhasznositasi szerzOdéseket, testiileti dontést kovetSen
végrehajtja és figyelemmel kiséri a masik fél altali teljesitést, gondoskodik a
szerzOdések végrehajtasarol.

2.4.3.12. Kézremitkodik a polgarmesteri hivatal osztalyai, illetve az 6nkormdnyzati
intézmények vagyont érinté dontéseinek el6készitésében (intézményi vagyon mas
célt hasznositasa, megterhelése, valtoztatasa, funkciovaltasa, fejlesztése stb.).

2.4.3.13. Kezeli az dnkormanyzat portfoli6jat, statisztikat készit a befektetett eszk6zok
alakuldsdrol, feldolgozza és elemzi a befektetési ajanlatokat, tajékoztaté anyagot
készit belsd hasznalatra és a befektet6k szamara.

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

2.4.3.15. Részt vesz az ingatlanszerzéssel, illetve az énkormanyzati vagyonhasznositassal
kapcsolatos  palyazati  feltételek  kidolgozasaban,  versenytargyaldsok
lebonyolitasaban.

2.4.3.16. Folyamatosan adatot szolgaltat a Pénziigyi ¢és Gazdasagi Osztily részére az
onkormanyzati  vagyonvaltozasrol és a  szerzOdések  atadasardl. A
vagyongazdilkodds érdekében teljeskorii  betekintéssel rendelkezik az
onkormanyzati vagyonnyilvantartas adatalloméanyéba.

2.4.3.17. Elkésziti az éves koltségvetés tervezéséhez a vagyoni bevételi-kiadasi tervet,
figyelemmel kiséri az iddaranyos teljesitést és kidolgozza a sziikséges véltoztatasi
javaslatokat.

2.4.3.18. Intézi az 6nkormanyzati tulajdont ingatlanokat érint6 véltozasok tigyeit. Elinditja
az ingatlanok nyilvantartdsaval, megosztasaval, ingatlan-6sszevonasokkal
kapcsolatos foldhivatali eljarasokat, teljes korlien végzi az ingatlanvaltozassal
kapcsolatos ligyintézést, kapcsolatot tart az illetékes foldhivatallal.

2.4.3.19. Az onkorményzati tulajdonu vagyonnal valé gazdalkodas korében szervezi a
kapcsolattartast a gazdalkodd szervezetekkel, vallalkozasokkal, befektetdkkel,
onkormanyzatokkal és pénzintézetekkel. Részt vesz vagyonkezeléssel kapcsolatos

24



forumokon, és az 6nkormanyzati érdekképviseletek munkdjaban.

2.4.3.20. Tartja a kapcsolatot az Onkorményzati alapitdsi vagy Onkormanyzati
részesedésli gazdasagi tarsasigokkal, szervekkel, elemzi dontéseiket, és eldkésziti
az ezekkel kapcsolatos tulajdonosi dontéseket.

2.4.3.21. Figyelemmel kiséri az 6nkormdanyzati tulajdont kezeld és tizemeltetd szervezetek
tevékenységét, valamint a vagyongazdalkodasi és vagyon-nyilvantartasi feladatok
ellatasat.

2.4.3.22. Felfekteti és folyamatosan vezeti az Onkormanyzat tulajdondban 1évd
ingatlanvagyonrdl - ideértve a kozos tulajdont és a tarsashaz tulajdont is - az
ingatlanvagyon-katasztert és vezeti a kataszteri naplot.

2.4.3.23. Teljesiti az ingatlanvagyon-kataszteri nyilvantartashoz kapcsolodd statisztikai
adatszolgaltatast.

2.4.3.24. Folyamatosan nyilvantartja az ingatlanvagyon — kataszterben az ingatlanok érték
adatait és negyed évente egyeztet az analitikus és f6konyvi nyilvantartassal.

2.4.3.25. Ellatja az ingatlanok cimmegéallapitidsaval és cimnyilvantartas vezetésével
kapcsolatos jegyz6i hatosagi feladatokat.

2.4.4. Sportinfrastruktura-fejlesztési Csoport

2.4.4.1. Gondoskodik az elsdsorban a sportinfrastruktira, de mas teriiletek fejlesztését is
célzé projektek elokészitésérol, megvalodsitasardl és lezarasarol.

2.4.4.2. A Tamogatasi dokumentumoknak megfeleléen szervezi a projektek végrehajtasat.

2.4.4.3, Egyiittmikodik a projektek végrehajtdsa soran a Polgarmesteri Hivatalon beliili
tarscsoportokkal és tarsosztalyokkal, a timogatdval, sportszervezetekkel, valamint
megbizott vallalkozdkkal.

2.4.4 4. Ellatja fejlesztési projektek projektmenedzsmenti feladatait.

2.4.4.5. A projektek megvalositasa soran teljesiti a tamogato éltal okiratokban rogzitett
beszamolasi, elszdmolasi, jelentéstételi kotelezettségeket.

2.4.4.6. Kozremiiksdik a kozéptavu és éves koltségvetési terveket megalapozo eldkészitd
munkaban.

2.4.4.7. Nyilvantartist vezet a feladatkorébe tartozo projektekrl és elkésziti ezek
jelentését.

2.4.4.8. Hataskorében palyazatfigyeld rendszert mukddtet.

2.4.4.9. Figyeli és feldolgozza az Eurépai Unids és hazai palyazatokkal Osszefliggd
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informéciokat, és megvizsgalja a kiilonb6z6 programokban valé részvétel
lehetdségét.

2.4.4.10. Részt vesz a palyazatokkal kapcsolatos kommunikacios feladatok ellatasaban.

2.4.5. Projektmenedzsment és Kozbeszerzési Csoport

2.4.5.1.

2.4.5.2.

2.4.5.3.

2.4.54.

24.5.5.

2.4.5.6.

2.4.5.7.

2.4.58.

2.4.5.9.

Ko6zremiikodik az Onkorményzat fejlesztéseinek rovidtavi, illetve stratégiai
tervezésével kapcsolatos eldkészité munkakban.

Az Eurépai Unios és egyes hazai forrasokbol megvalosulo fejlesztések esetén —
amennyiben sziikséges - javaslatot tesz projekt végrehajtd szervezet(ek)
létrehozasara és sziikség szerint részt vesz milkddésiikben.

Gondoskodik a Teriilet és Telepiilésfejlesztési Operativ Program Plusz keretében,
valamint egyéb hazai és EU-s forrasokbol megvalésitandé projektek
elokészitésérol, megvalositasarol €s lezarasarol.

Osszegytijti, nyilvantartja és sszechangolja az Onkormanyzat, a polgarmesteri
hivatal és az onkormdanyzat intézményeinek, valamint gazdasagi tarsasagainak
fejlesztési elképzeléseit, elokésziti az azokrdl szolo dontéseket, felkutatja a
megvaldsitasahoz sziikséges forrasokat.

Palyazatfigyel6 rendszert mikodtet, a feltart lehet6ségeket tovabbitja az érintett
szervezetek, projektgazdak felé, targyalast kezdeményez a palyazati lehetdségek
kihasznalasarol.

A tarsosztilyokkal, csoportokkal egyiittmiikodve elkésziti az Onkormdanyzat

palyazatait, gondoskodik azok szakszerli benytjtasarol.

Az osztaly t6bbi csoportjaval €s a polgarmesteri hivatal mas szervezeti egységével
egyiittmikddve ellatja fejlesztési projektek projektmenedzsmenti feladatait.

Kiils6 szervezet részvételével megvalosuld projektben az onkormanyzat részérél
koordinalja a kapcsolattartast.

Ellatja az aktualis projektmenedzsment szervezet altal készitett palyazati - szakmai
és pénziigyi — elszamolasok dsszeallitasat, gondoskodik a projektek szabélyszeri
lezarésarol.

2.4.5.10. Kézremiikodik a k6zéptava és éves koltségvetési terveket megalapozo el6készitd

munkaban.

2.4.5.11. Nyilvantartast vezet a feladatkorébe tartozo projektekrdl és elkésziti ezek

jelentését.

2.4.5.12. Figyeli és feldolgozza az Eurdpai Unids és hazai palyazatokkal osszefiiggd

informaciokat, és megvizsgalja a kiilonbozé programokban vald részvétel
lehetdségét.

2.4.5.13. Részt vesz a palyazatokkal kapcsolatos kommunikacios feladatok ellataséban.
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2.4.5.14. Kozrem(ikodik az Onkormanyzat és a polgarmesteri hivatal koézbeszerzési
eljarasainak vonatkozo jogszabéalyokban és bels6 szabdlyzokban foglaltak szerinti
el6készitésében, lebonyolitasaban.

2.4.5.15. Részvétel kiilsé tandcsado dltal lefolytatdsra keriillé kozbeszerzési eljarasok
elokészitésében, koordinalasban.

2.4.5.16. Kozremiikddik a kozbeszerzési térvény hatdlya ald nem tartozo, vagy kivételi
korbe esd beszerzési targyakra vonatkozéan a mindenkor hatdlyos beszerzési
szabalyzatnak  megfeleléen  beszerzési  eljarasok  el6készitésében  és
lebonyolitasaban.

2.4.5.17. Elkésziti az dnkormanyzat és a polgarmesteri hivatal éves kézbeszerzési tervét.

2.4.5.18. Elokésziti a polgarmesteri hivatal és kozremikodik az Onkorményzat
kozbeszerzési  szabalyzatanak  el6készitésében, javaslatot tesz  annak
aktualizalasara.

2.4.5.19. Ellatja a biral6 bizottsagok adminisztracios feladatait, az iilésekrol jegyzOkdnyvet
készit. Elvégzi a hirdetmények feladdsaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,
ellatja a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasdhoz, elokészitéséhez kapcsolodo
valamennyi adminisztrativ tevékenységet.

2.4.5.20. Kapcsolatot tart az egyes kozbeszerzési eljardsokkal érintett szervezeti
egységekkel, intézményekkel és a megbizott lebonyolitokkal, szakértékkel.

2.4.5.21. Elokésziti és karbantartja a vagyonbiztositas alapjat képez6 kimutatasokat, ellatja
a teljes dnkorményzati vagyonbiztositassal kapcsolatos feladatokat.

2.4.6. Virosépitészeti Csoport

A Virosépitészeti Csoport a Stratégiai-Fejlesztési Osztdly szervezetébe tartozd, de
kozvetleniil a polgarmester és a jegyz0 iranyitasa alatt allo szervezeti egység. A csoportot a
varosi f6épitész vezeti.

A Varoseépitészeti Csoport:

2.4.6.1. szervezi a telepiilésfejlesztéssel, telepiiléstervezéssel, telepiilésrendezéssel,
tovabbid az épitett és természeti kornyezet emberhez méltd és esztétikus
kialakitasaval és az épitészeti 6rokség védelmével, 6sszehangolasaval kapcsolatos
feladatokat, valamint az ezekkel Gsszefiiggd - épitésiigyi hatosagi tevékenységbe
nem tartozd - Snkormanyzati dontések el6készitését és végrehajtasat,

2.4.6.2. véleményezi a térképészeti teriileti hatarigazitasi intézkedéseket, vezeti és
karbantartja az egyesitett kozmutérképet.
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Telepiiléstervezési feladatai:

2.4.6.3. Kozremiikddik a megyei teriilletfejlesztési koncepcioval kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

2.4.6.4. Ellatja a rendezési tervek elokészitésével kapcsolatos feladatokat.

2.4.6.5. Kozremiikddik a telepiilés teriiletének, telkeinek felhasznalasara és beépitésére
vonatkozé, valamint egyéb, feladatkorébe tartozé szabalyok kialakitdsanak
elokészitésében.

2.4.6.6. Részt vesz a telepiilésfejlesztési koncepcid, telepiilésszerkezeti terv, helyi épitési
szabalyzat és a szabalyozasi terv kidolgozasanak el6készitésében.

2.4.6.7. A helyi épitési szabalyok és a telepiilésrendezési tervek kidolgozasa soran az
érdekelt allampolgarok, szervezetek, érdekképviseleti szervek
véleménynyilvanitasinak elGsegitése érdekében a részletes tajékoztatist megadja.

2.4.6.8. Részt vesz a jovahagyas el6tti vélemény-egyeztetési eljarasban, az egyeztetési
eljarasokon képviseli a hivatalt a telepiiléstervezési kérdésekben.

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

2.4.6.10. Kézremilkédik az ingatlanvagyon-hasznositasi dontések el6készitésében,
elbirdlasiban, amelynek sordn a telepiilésrendezési, €pitészeti szempontokat
érvényesiti.

2.4.6.11. Részt vesz az dnkormanyzat fejlesztési dontéseinek elokészitésében.
2.4.6.12. Telepiilésrendezési és €pitészeti szakvéleményeket készit, készittet.
2.4.6.13. Elvégzi a kozérdekii varosrendezési, épitészeti feladatokat.

2.4.6.14. Véleményezi a kozteriiletek burkolatainak tervezett épitését, atépitését, valamint
a kozteriileten elhelyezésre keriil6 targyak terveit és a kertészeti megoldasokat.

2.4.6.15. Véleményezi a teriilet-felhasznalasi engedélyeket.

2.4.6.16. Részt vesz a csoport, illetve a hozzatartozo feladatellatds mindségét, szinvonalat
javito palyazatok elkészitésében.

2.4.6.17. Figyelemmel kiséri a teriilet- és telepiilésfejlesztés lehetOségeinek €s
gyakorlatanak alakulasat.

2.4.6.18. Részt vesz a megyei és regiondlis teriiletfejlesztési tanacsok €s az 6nkormanyzat,
illetve a polgdrmester koz6tti kapcsolattartas koordindlasdban, az ezzel
kapcsolatos dokumentumok elékészitésében.

Feladatai az épitett kornyezet értékeinek védelme terén:

2.4.6.19. Kdzremiikddik a telepiilés védett teriiletei szabalyozasi tervének elkészitésében.
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2.4.6.20. Kdzremiikodik az Onkorméanyzati Telepiilésrendezési és Epitészeti-miiszaki
Tervtanacs (EMT) miikédtetésében.

2.4.6.21. Lefolytatja a Telepiilésképi Véleményezési, a Telepiilésképi Bejelentési €s a
Telepiilésképi Kotelezési eljaras lefolytatdsaban.

2.4.6.22. Kozremikodik a kozteriilet-alakitassal kapcsolatos eljardsok ¢és dontések
elokészitésében.

2.4.6.23. Részt vesz a helyi épitészeti 6rokség értékeinek feltardsaban, szambavételében, a
védetté nyilvanitas elokészitésében.

2.4.6.24. Kozremiikddik a miemléki értékek felkutatasaban, szambavételében.

2.4.6.25. A miemlékekkel kapcsolatos egyeztetési eljardsokon képviseli a polgarmesteri
hivatalt a telepiiléstervezési és miiemléki kérdésekben.

2.4.6.26. Kozremiikodik a Foldrajzi Névi Munkacsoport munk4jaban.
2.4.6.27. Ellatja a kozteriiletek elnevezésével kapcsolatos varosépitészeti feladatokat.

2.4.6.28. Nyilvantartja az orszdgos és helyi védettségli teriileteket, éplileteket és
épitményeket.

2.4.6.29. Vezeti a helyi épitési szabalyzathoz kapcsolédo miiszaki nyilvantartasokat.

2.4.6.30. Eleget tesz valamennyi, a csoport hataskorébe tartozo tevékenység nyilvantartasi,
jelentési, adatszolgaltatasi kotelezettségének.

2.4.6.31. Vezeti a kozmiitérképet és az ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat.

2.4.6.32. Elokésziti az épitészeti értékek helyi védelmérdl szolo Onkormanyzati
rendeletben szabalyozott, vissza nem téritendé tamogatasokkal kapcsolatos
dontéseket.

2.4.6.33. Kozremiikddik a feladatkorét érintd pénziigyi tdmogatds elnyerésére iranyuld
palyazatok szakmai részének elkészitésében és a kozbeszerzési eljarasok
elokészitésében.

2.4.6.34. Felméri a maganteriiletek kozteriilet céljara torténd, dijmentes Snkormanyzati
tulajdonba adasdnak szandékat, e teriiletek hasznositidsara az érdekeltekkel
megallapodast készit elo.

2.4.6.35. Felméri az onkormanyzati tulajdond teriiletek rovasara tortént elbirtoklasi
szandékokat, err6l nyilvantartast vezet és intézkedéseket tesz.

2.4.6.36. 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
szerzbdéssel kapcsolatos eljarasok és dontések elokészitésében.

2.4.6.37. Kiadja a helyi épitési szabalyzatnak vald megfeleldség kérdésében érkezett
megkeresésekre a szakhatosagi allasfoglalasokat.
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2.4.6.38. Tajékoztatast ad a kereskedelmi, ipari tevékenység nyilvantartdsba vétele,

engedélyezése irdnti jegyzoi hatésagi eljarashoz arrdl, hogy a tevékenység az adott

rrrrr

2.4.6.39. Ellatja a tervtar kezelésével kapcsolatos feladatokat.

2.5. VAROSUZEMELTETESI OSZTALY

2.5.1. Uzemeltetési Csoport

2.5.1.1.

2.5.1.2.

2.5.1.3.

2.5.1.4.

2.5.1.5.

2.5.1.6.

2.5.1.7.

2.5.1.8.

2.5.1.9.

Elvégzi a helyi vizgazdalkodassal, a  kozlekedéssel, hirkozléssel,
varosgazdalkodassal, parkgondozassal, kozmivekkel, kornyezetvédelemmel,
kozteriiletek, utak hasznilatdval, kezelésével, tisztantartasaval, a forgalmi rend
kialakitasaval és megvaltoztatasaval kapcsolatos tervegyeztetési, szervezési,
ellendrzési €s egyéb, a feladatkorébe utalt tizemeltetési feladatokat.

Elokésziti az onkormanyzat kommunalis igazgatassal, vizrendezéssel ¢és
csapadékviz elvezetéssel, csatornazassal, a helyi kozutak ¢és kozteriiletek
fenntartdsdval, a helyi tomegkozlekedéssel, az egészséges ivoviz, a kozvilagitas
biztositasaval, az emberi kdrnyezet védelmével és a természetvédelemmel
kapcsolatos dontéseit. Javaslatot készit az ilyen céli beruhazasok, feltjitasok
végrehajtasara. Gondoskodik a kozgyllés 4altal jovahagyott, kizarolag
dnkormanyzati forrasbol megvalosulo énkormanyzati feltjitdsok végrehajtasarol,
a tervezési, kivitelezési és miiszaki ellenorzési feladatok ellatasarol.

Az osztaly feladataival dsszefiiggd éves koltségvetési eldiranyzatok kialakitasahoz
adategyeztetést, adatszolgaltatast és igényfelmérést végez.

Ko6zremiikodik a feladatkorét érintd és pénziigyi tdmogatés elnyerésére iranyulo
palyazatok szakmai részének elkészitésében €s a kozbeszerzési eljardsok
elokészitésében.

Kozremiikodik a hatosagi szennyvizdij, a helyi tomegkozlekedési dij, az egyes
kozszolgaltatasok kotelezb igénybevételi dijainak megallapitasdban, az ezekre
vonatkozd kdzgyiilési dontések eldkészitésében.

El6késziti és szakmai segitséget nyujt a feladatkdrébe tartozo egyéb rendeletek-
tervezetek elkészitéséhez.

Ké6zremiikodik a véros ivovizellatdsa, a csatornazas, az 6sszegytijtott szennyvizek
tisztitasa, valamint a csapadékviz elvezetése biztositdsaban.

Ellatja az Gtépitési érdekeltségi hozzéjarulassal kapcsolatos feladatokat.

Ko6zremilkodik a viz- és szennyvizvezeték Onkormanyzati forrasbol tdrténd
rekonstrukcios munkdinak ellatasaban.

2.5.1.10. Intézi az ar- és belvizvédelmi, illetve a felsziniviz-elvezetési tigyeket.

2.5.1.11. Hozzajarulast ad ki a nyomvonalas jellegli épitmények kozteriileti

elhelyezéséhez.
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2.5.1.12. Szervezi a kozteriiletek ho- és csuszasmentesitését.

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

2.5.1.14. K6zremiikddik a kozszolgaltatisok elvégzésére kiirandé palyazatok ¢€s
szerz6dések elokészitésében.

2.5.1.15. Segiti a lakossagi kézmi- és Utépitésre megalakult tarsuldsokat, ellendrzi a
kivitelezést.

2.5.1.16. Kapcsolatot tart a vizgazdalkodasi tarsulatokkal.

2.5.1.17. Eleget tesz valamennyi - jogszabalyban eldirt - nyilvantartasi, jelentési
adatszolgaltatasi kotelezettségének.

2.5.1.18. Kapcsolatot tart és egyiittmikodik a nem sajat beruhdzasok lebonyolitdival, a
kozszolgaltatasokat  végzd  gazdasagi  tarsasdgokkal,  vallalkozasokkal,
szakértokkel, szakhatosdgokkal.

2.5.1.19. Gondoskodik a kézteriileti létesitmények gondos karbantartasarol.
2.5.1.20. Biztositja és feliigyeli a z5ldteriiletek gondozasat.

2.5.1.21. Elokésziti a helyi témegkodzlekedési jarmiivek menetrendjének kozgyiilési
hataskdérben torténé jovahagyasat.

2.5.1.22. K6zremiikodik a varos kdzvilagitasanak biztositasaban. Elvégzi kozvilagitasaval
kapcsolatos lizemeltetési, feltjitasi és fejlesztési feladatokat.

2.5.1.23. El6késziti a kozszolgaltatasok elvégzésére kiirand6 palyazatot é&s a
szerzodéseket.

2.5.1.24. Ellatja a temetdk ilizemeltetésével, valamint a dijmegallapitassal kapcsolatos
feladatokat.

2.5.1.25. Ellatja a nem dnkormdanyzati tulajdonu temet6k részére az éves koltségvetésben
biztositott miikddési tamogatasok felosztasaval és elszamolasaval kapcsolatos
feladatokat.

2.5.1.26. Kézrem{ikodik a fizetd parkolohelyek kijelolésében és azok iizemeltetési
koltségeinek elszamolasaban.

2.5.1.27. Hozzajarulast ad az Onkorményzati tulajdont kozutak felbontdsdhoz, a kozut
felett és alatt mas létesitmény elhelyezéséhez és a kozht teriiletének nem
kozlekedés céljara térténd hasznalatahoz.

2.5.1.28. Engedélyezi a kozteriiletek rendeltetéstdl eltérd hasznalatat.

2.5.1.29. Kdézremilkddik a Szent Istvan téri behajtasi Ovezetbe torténd behajtasi
engedélyek kiadasaban.

2.5.1.30. Kézremtikodik a varos hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatainak
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ellatasdban.

2.5.1.31. Ellatja az 6nkormanyzat kornyezetvédelmi feladatait.

2.5.1.32. K6zremiikddik a zarhaté térben 1év6 hulladéktarolok éves koltségvetésben

biztositott timogatasi keretének felosztasaban és elszamolasaban.

2.5.1.33. K6zremiikodik a Foldrajzi Névi Munkacsoport munkajaban.

2.5.1.34. Elldtja a vélasztokeriileti és a képviseldi céleldiranyzat felhasznalasaval

kapcsolatos feladatokat.

2.5.1.35. Kapcsolatot tart — mas tarsosztalyokkal egyiittmilikédésben — az 6nkormanyzat

részvételével miikodé DAREH Onkorméanyzati TArsul4ssal.

2.5.1.36. Ellatja a hivatali mobiltelefonnal kapcsolatos iigyintézést és a telefonkoltségek

szamlazasat.

2.5.2. Gondnoksdgi Csoport

2.5.2.1.

2.5.2.2.

2.5.2.3.

2.5.2.4.

2.5.2.5.

2.5.2.6.

2.5.2.7.

2.5.2.8.

Gondoskodik az Onkormanyzat tulajdondban 1évé és a polgdrmesteri hivatal
székhelyén és telephelyein talalhaté épiiletek és épiiletrészek dllagmegovasarol,
karbantartasarol, lizemeltetésérdl és a sziikség szerinti javitasarol, feldjitasarol.

Az allagmegévas és Kkarbantartds sordn gondoskodik a  tlizrendészeti,
vagyonvédelmi, biztonsagtechnikai és munkavédelmi eléirasok betartasarol.

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

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

Végzi a miikodéshez sziikséges targyi eszkozok, kis értékil targyi eszkozok,
anyagok, irodaszerek, technikai berendezések és szamitdstechnikai eszk6zok
beszerzését, tarolasat, esetenkénti selejtezését, a selejt anyagok értékesitését,
illetve megsemmisitését. Javaslatot tesz az 4ltala iizemeltetett létesitmények
feltjitasara, esetleges atalakitasara, korszertisitésre, bévitésre, €s a nagy értékil
eszk6zok beszerzésére.

Gondoskodik a kis értékii targyi eszkozok, anyagok, irodaszerek eloiras szerinti
nyilvantartasarol  és  leltarozasarol, a  készletgazdilkodds  rendjének
megszervezésérdl, bizonylatolasanak ellatasarol.

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

Gondoskodik a Varoshazan, illetve a kijel6lt helyszinen megrendezésre keriild, az

onkormanyzat és a hivatal mikodésével Osszefiiggd orszagos és vdrosi
rendezvények, iilések, értekezletek, iinnepségek technikai feltételeinek
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biztositasarol.

2.5.2.9. Javaslatot tesz a jegyzo részére az osztily tevékenységébe tartozo szolgaltatédsok
dijara, illetve annak modositaséra.

2.5.2.10. Ellatja a telefonk6zpont és csatlakozd berendezései miikddtetésével kapesolatos
feladatokat, elkésziti és folyamatosan aktualizdlja a polgarmesteri hivatal
telefonkonyvét.

2.5.2.11. Gondoskodik a csaladi rendezvények megszervezésérdl és lebonyolitasarol.
2.5.2.12. Ellatja a hivatali mobiltelefonnal kapcsolatos karbantartési feladatokat.
2.5.2.13. Technikai keretein beliil ellatja a hivatal nyomdai és sokszorositési feladatait.
2.5.2.14. Ellatja a szépkoruak koszontésével kapcsolatos jegyzoi feladatokat.

2.5.2.15. Ellatja a hivatal dolgozdinak jubileumi készontésével és nyugdijba vonulésaval
kapcsolatos protokoll feladatokat.

2.5.2.16. Ellatja az Onkormanyzat és a polgarmesteri hivatal &ltal igényelt
gépjarmiihasznalat biztositasat.

2.6. OKTATASI, KOZMUVELODESI ES SPORT OSZTALY

2.6.1 Az osztdly dltaldnos feladatai:

2.6.1.1. Elokésziti az Motv.-ben és az agazati torvényekben rogzitett, a kozneveléssel,
kozmiivelodéssel, ifjisaggal és a testkultiraval Osszefiiggd telepiilési
onkormanyzati  feladatok ellatasdhoz sziikséges kozgyllési, bizottsagi,
polgarmesteri €s jegyzoi dontéseket, segiti végrehajtasukat, ellenérzi a dontések
hatalyosulasat.

2.6.1.2. El6késziti a jegyz0 hataskorébe utalt hatosagi dontéseket.

2.6.1.3. Kézremilkodik az dnkormanyzat koznevelési, kézmiivel6dési, sport és ifjlisagi
koncepcidinak elokészitésében és végrehajtasdban, valamint helyi rendeleteinek
kidolgozasaban, a sziikséges mddositasok dontésre valo eldterjesztésében.

2.6.1.4. Elokésziti az intézmények alapitasara, megsziintetésére, atszervezésére,
Osszevonasira, feladatellatdsara, tevékenységi kore modositasara, nevének
megvalasztasara, illetve megvaltoztatidsara vonatkozé dontéseket.

2.6.1.5. Szakmai segitséget nyidjt a koznevelést, kézmivelodést, sportot, valamint az
ifjusagi feladatellatast érintd Onkormanyzati koltségvetés Osszeéllitdsihoz, a
sziikséges valtoztatasi javaslatok kidolgozasahoz.

2.6.1.6. Kapcsolatot tart az &gazati szakszervezetekkel, érdekképviseleti szervekkel,
koordinécios tevékenységet végez az dgazat dolgozoit érintd igyekben.
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2.6.1.7. Kozremiik6dik az dgazatba tartozo intézményfenntartassal,
intézménymiik6dtetéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.

2.6.1.8. Részt vesz az &gazatba tartozo intézmények torvényes miikddése biztositasa
érdekében sziikséges fenntartdi feladatok ellatasaban.

2.6.1.9. Ellatja a szakbizottsagok melletti titkari teenddket.

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

2.6.1.11. Ellatja és koordinalja a Békéscsaba teriiletén 1év6 koznevelési intézményekkel
torténd kapcsolattartast oktatasi, kozmiivel6dési, ifjusagi és sport teriileteken.

2.6.1.12. Kozremikddik a kozpontositott eldiranyzatok igénylésében, valamint az
elszamolassal 6sszefiigg6 szakmai jellegli feladatok ellatasdban.

2.6.1.13. El6késziti a feliigyelete ala tartozd intézmények alapité okiratainak modositasat,
valamint koordinalja a tarsosztalyok hataskérébe tartozé modositasi igényeket.

2.6.1.14. Elokésziti a szakmai Kkitiintetési javaslatokat, jutalmazasokat, megszervezi a
kapcsolodo rendezvényeket.

2.6.1.15. Kdzremiikddik az intézményvezetdi palyazati eljarasok lefolytatasaban.

2.6.1.16. Ellatja a Polgarmesteri Hivatal és a Munkacsy Mihaly Mizeum vonatkozéisaban
az integralt kockdzatkezelési rendszer koordindldsaval, hatékony miikodésével
kapcsolatos feladatokat.

2.6.2. Kulturdlis és Vdrosmarketing Csoport

2.6.2.1. Segiti a telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak
feltarasat, megismertetését, a helyi miivel6dési szokasok gazdagitasat.

2.6.2.2. Elésegiti az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi €s mas kisebbségi kultira
értékeinek megismertetését, az iinnepek kulturdjanak gondozasat.

2.6.2.3. Tamogatja az ismeretszerz0, az amatér alkotd, miivelddé kozosségek
tevékenységét, segiti céljaik megvaldsulésat.

2.6.2.4 Ellatja az Onkormanyzati kozmivelddési, kozgylijteményi és miivészeti
intézmények torvényes milkdése biztositasa érdekében sziikséges feladatokat.

2.6.2.5. Ellatja a kozmivelddési, kozgyijteményi ¢€s miivészeti tevékenységekkel
kapcsolatos helyi koordinacios szakmai feladatokat.

2.6.2.6. Szervezi, és koordinalja a varosi szintli iskolai kulturalis versenyeket (pl.: Csabai
Kulturalis Jatékok).

2.6.2.7. Elésegiti a lakossag miivel6dése érdekében a kozmivelodési tevékenység €s
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szolgéaltatasok kdzosségi szinteréiil szolgald hely biztositasat.

2.6.2.8. Figyelemmel kiséri és segiti a varos irodalmi, miivészeti életét, az alkot6éi munka
feltételeinek javitasat, a miivészi értékek létrehozasat, meglrzését.

2.6.2.9. Szervezi és koordinalja a nemzeti linnepek, orszagos évforduldk varosi szintii
rendezvényeit.

2.6.2.10. Szervezi és koordinalja a telepiiléshez kapcsolodd események, személyek
tevékenységérdl megemlékezé linnepeket, a szakbizottsag altal javasolt
meghatéarozott kulturalis rendezvények szervezésével sszefliggd feladatokat.

2.6.2.11. El6késziti a kozteriileti miivészeti alkotasok és elhelyezésiik szakvéleményezését
és kozremiik6dik az azokkal kapcsolatos dontések végrehajtasaban.

2.6.2.12. Ellatja az onkormanyzati kiadasban késziil6 kulturalis kiadvanyok sziikség
szerinti szerkesztését, koordinacios feladatait.

2.6.2.13. Feladata a szakmai feladatok ellatasat segit6 bizottsag, valamint az osztalyvezetd
hatdskorébe utalt pénzeszkozok szakszerl felhasznalasanak tigyintézése.

2.6.2.14. El6késziti és koordinalja az Onkorméanyzati fenntartasi koézmiivelddési,
kozgylijteményi és miivészeti intézmények alapit6 okiratainak modositasat.

2.6.2.15. Biztositja a Békéscsabai Telepiilési Ertéktar Bizottsag és a Kulturalis Tanécs
miikddésének hatterét.

2.6.2.16. Kozremitkodik az agazatba tartozo intézményvezetdi palyazati eljards
lefolytatasaban.

2.6.2.17. Feladata a kulturalis terlileten adhat6 kitiintetések gondozasa.

2.6.2.18. El6késziti a koézmiivelddési megallapodasok megkotését, végzi pénziigyi
lebonyolitasat, kapcsolatot tart a tamogatott intézményekkel, egyesiiletekkel, civil
szervezetekkel.

2.6.2.19. Figyelemmel kiséri és segiti a varosban a képzémiivészeti tevékenységet, a
kiallitasok megvaldsitasat.

2.6.2.20. Gondoskodik a varosi kozmiivelodési és miivészeti célu palyazati kiirdsokrdl,
feldolgozza a beadott palyamunkakat, megkéti a tamogatasi szerzodéseket,
gondoskodik az atutalasrol, és ellendrzi a palyazok tételes elszamolasat.

2.6.2.21. Részt vesz az 6nkormanyzat altal belsé hasznalatra és/vagy a befektetok szamara
késziilé befektetési ajanlatainak, tdjékoztaté anyagainak elkészitésében.

2.6.2.22. Részt vesz a telepiilés-és teriiletfejlesztési, valamint infrastrukturalis célokhoz
sziikséges koncepcidk kialakitdsaban.

2.6.2.23. Feladata a szakteriiletét érintd palyazatok elkészitéséhez a szakmai

adatszolgaltatas, a szakmai hattéranyag és szakmai allasfoglalas elkészitése, a
szakteriiletét érint6 fejlesztési projektek megvaldsitasaban vald részvétel.
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2.6.2.24. Kozremilkodik a helyi-, orszagos- és nemzetk6zi gazdasagi szervezetekkel valo
kapcsolattartasban, elésegiti a szakmai, befektetéi konferencidkon valé aktiv
varosi részvételt. Egyiittmiikodik szakmai és gazdasagi kamardkkal,
szervezetekkel, valamint a kormanyhivatali szervezeti egységekkel, mas
gazdasigiranyitdsban részt vevd allami  szervekkel. Kapcsolatot tart
teriiletfejlesztési forumokkal, kozremiikodik teriiletfejlesztési, térségi feladatok
ellatasaban.

2.6.2.25.Részt vesz Békéscsaba Megyei Jogii Varos Onkormanyzata protokoll
tevékenységével kapcsolatos feladatok ellatasaban, végrehajtja, illetve feliigyeli a
hivatalos vendégek fogadasaval kapcsolatos szervezési €s protokoll feladatokat.

2.6.2.26. Szervezi, végrehajtja — a feladattdl fiiggben az Oktatasi, Kozmiivelddési és Sport
Osztaly részvételével, koordindlasaval - a varosi rendezvényekkel, programokkal
(pl: varosi jotékonysagi bal, legnagyobb adozok fogaddsa, Csaba nap) és
fesztivalokkal kapcsolatos feladatokat, részt vesz azok kidolgozasaban,
elokészitésében, ellendrzi promdceidjuk végrehajtasat.

2.6.2.27. Végrehajtja az onkorméanyzat és a polgarmesteri hivatal varosmarketinggel
kapcsolatos feladatait a polgarmester és a jegyz6 utasitasainak megfeleléen. A
Kabinettel egyiittmiikodve szerkeszti a varosismertet illetve mas marketing
kiadvanyokat, elldtja azok tartalmi és formai tervezésével, kivitelezésével
kapcsolatos feladatokat. Kézremiikodik Békéscsaba Megyei Jogli Varos marketing
koncepcidjanak kidolgozasaban, karbantartasaban. Feladata az 6nkorméanyzat
arculatinak tervezésével és az ezzel Osszefiiggd tevékenységének ellatasa,
végrehajtasa, marketingeszkozok tervezése, kivitelezése, terjesztésének
megszervezese.

2.6.2.28. Kozremilik6dik a kozgyilés, illetve a bizottsaigok azon dontéseinek
végrehajtdsdban, vagy a végrehajtas ellendrzésében, amelyek a varosmarketing, a
turizmus és idegenforgalom, valamint a wvallalkozéi kapcsolattartas korébe
tartoznak (pl.: Csaba Kartya Program, Békéscsabai vallalkoz6i informacios
adatbazis, Békéscsaba vdros és az itt miikédé vallalkozasok orszagos és
nemzetkozi kiallitasokon, rendezvényeken vald egyiittes részvételének eldsegitése
stb.).

2.6.2.29. Kozremikodik a kozgyulés, illetve a Dbizottsigok azon dontéseinek
végrehajtasaban, vagy a végrehajtas ellendrzésében, amelyek a varosmarketing, a
turizmus és idegenforgalom, valamint a vallalkoz6i kapcsolattartas korébe
tartoznak (pl.: Csaba Kartya Program, Turisztikai Koncepcidéval kapcsolatos
szakmai egyiittmiik6dés, Munkacsy Negyed szakmai koordinécid).

2.6.2.30. Részt vesz a helyi kis- és kozépvallalkozasokkal kapcsolatos gazdasagszervezési
feladatok ellatasaban, valamint részt vesz e korbe tartozéan a leendd iizleti
partnerek, illetve befektetok szaméra készitendd Onkorményzati hattéranyagok,
befektetés-0sztonzo kiadvanyok és prezentaciok készitésében.

2.6.2.31. A turizmusban érintett helyi szervezetekkel Osszehangolt koordinacids és
informaci6é szolgaltatdé tevékenységet végez az idegenforgalmat érintden, részt
vesz minden turizmussal kapcsolatban felmeriild olyan feladat elokészitésében,
végrehajtidsiban, amellyel a polgarmester, a jegyz6 megbizza, vagy a Kabinet
megkeresi. Részt vesz az aktiv turisztikai események szervezésében, kerékparos
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rendezvények megvaldsitasiban.

2.6.2.32. Részt vesz a helyi kis- és kozépvallalkozasokkal kapcsolatos gazdasagszervezési
feladatok ellatdsaban. Feladata a kapcsolattartas és épités a varosban miik6do —
nem Onkormanyzati tulajdoni — gazdasagi tarsasagokkal, termeld, kereskedo,
szolgaltatd cégekkel. Segiti a varos gazdasagi, ipari, kereskedelmi, szolgaltatasi
informdcidinak OsszegyUjtését, rendszerezését. Részt vesz a befektetdkkel,
beruhazokkal valod targyalasokon, ezek szervezése érdekében egyiittmikodik
minden érintett osztallyal, valamint a Kabinettel. Részt vesz e korbe tartozoan a
leendd iizleti partnerek, illetve befektetok szdmdra készitendé Onkorményzati
hattéranyagok, befektetés-6sztonz6 kiadvanyok és prezentaciok készitésében.

2.6.2.33. A turizmusban érintett helyi szervezetekkel Osszehangolt koordinacios €s
informacié szolgaltatd tevékenységet végez az idegenforgalmat érintden, részt
vesz minden turizmussal kapcsolatban felmeriild olyan feladat elokészitésében,
végrehajtasaban, amellyel a polgarmester, a jegyz6 megbizza, vagy a Kabinet
megkeresi.

2.6.2.34. K6zremilkodik a Féldrajzi Névi Munkacsoport munkéjaban.
2.6.2.35. Folyamatosan kapcsolatot tart a szakbizottsagok elnékeivel és tagjaival.

2.6.2.36. Koordindlja az egyes lakossagi csoportok, érdekképviseletek kozotti kapesolatot,
biztositja a Varosi Erdekegyeztetd Forum mikodését.

2.6.2.37. Elvégzi a szakmai feladatok ellatasat segitd bizottsag, valamint az osztalyvezetd
hataskorébe utalt pénzeszk6zok szakszer( felhasznélésat.

2.6.2.38. A varosi rendezvények eseményeir6l folyamatosan készit foto dokumentéciot

2.6.2.40. Kezeli a Polgarmesteri Hivatalhoz tartozo internetes feliiletek aktualizalasat,
fejlesztését, social média feliileteinek naprakész kezelését. Elvégzi a Munkacsy
Negyed programjainak Osszehangoldsat, kapcsolatot tart a varosi kulturdlis
intézmények referenseivel.

2.6.2.41. Gondoskodik Békéscsaba Megyei Jogi Vdaros Onkorményzata online
feliileteinek tartalomszolgéltatasardl, feliigyeli, megszervezi, ellen6rzi az
adatallomany aktualizalasat, ellatja a portal rendszerfeliigyel6i feladatait a teljes
szerkesztofeliilet hozzaférésének biztositasa mellett.

2.6.2.42. Részt vesz a “Békéscsaba Hazavar” program népszerisitésében

2.6.2.43. Beszerzi és kezeli az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal reprezentacios
anyagait.

2.6.2.44. Koordinalja az orszagos kiterjesztésli programok békéscsabai megvalositasat.

(F6ld napi programok, mobilitdsi hét programjai, Virdgos Magyarorszagért
verseny, Kerékparosbarat Telepiilés , Kerékparosbarat Munkahely versenyben).
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2.6.3. Sport, Ifjusdgi és Koznevelési Csoport:

2.6.3.1. Részt vesz a valamennyi korosztaly igényének, érdeklddési korének megfeleld
rendszeres mozgas, sportolds, a mindennapos testedzés, az egészséges €letmod
népszerisitésében, ezek feltételeinek — lehetbség szerinti — megteremtésében.

2.6.3.2. Szakmailag elOkésziti a varosi sportfejlesztési és sportfinanszirozasi célok
meghatdrozasat, segiti végrehajtasat, ellen6rzi a tamogatas céliranyos
felhasznalasat. Kozremiikodik a varos sporttérténeti hagyoményainak apoldsaban,
értékeinek megovasaban.

2.6.3.3. Ellatja a sportlétesitmények miik6désének szakmai felligyeletét. Javaslatot tesz a
hasznalatra, illetve felujitasokra, fejlesztésekre vonatkozoan.

2.6.3.4. Rendszeres kapcsolatot tart a testneveléssel és a sporttal foglalkozo
intézményekkel, szervezetekkel, sportlétesitmények vezetdivel.

2.6.3.5. Kozremitkodik a varosi versenyrendszerek kialakitdséban, a versenyek
szervezésében.

2.6.3.6. Koordinalja az éves eseménynaptarak  (diaksport-,  szabadidésport-,
versenysportnaptar) sszeallitasat.

2.6.3.7. Kdzremiikodik a helyi versenysport, a gyermek- és ifjusagi sport (6vodai sport,
iskolai testnevelés, diaksport, utanpotlas-nevelés), valamint a szabadiddsport
feltételeinek biztositasaban.

2.6.3.8. K6zremiiksdik a varos nemzetkozi sportkapcsolatainak szervezésében, valamint a
varos és a sportszervezetek &ltal szervezett nagyobb hazai és nemzetkézi
események szervezésében.

2.6.3.9. Segiti a sportszakemberek képzését, tovabbképzését.

2.6.3.10. A helyi sportfeladatok ellatasa érdekében egyiittmiikodik a vérosi, megyei,
regionalis, orszagos sportszervezetekkel, a sportban érdekelt tarsadalmi és
gazdasagi szervezetekkel.

2.6.3.11. Feladata a szakmai feladatok ellatasat segit6 bizottsag, valamint az osztalyvezetd
hataskorébe utalt pénzeszkozok szakszerii felhasznalasanak ligyintézése.

2.6.3.12. Biztositja a Sportszakmai Tanacsado testiilet miikdésének hatterét.

2.6.3.13. Feladata a sportszakmai tertileten adhato kitiintetések gondozasa.

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

2.6.3.15. Kapcsolatot tart az ifjisagvédelmi feleldsokkel, a diakonkorményzatokat segito
pedagégusokkal, varosi és intézményi szinti didkonkormanyzatokkal, a hivatali,

egyhazi, valamint civil szervezetekkel.

2.6.3.16. Szervezi és elbsegiti a telepiilésen miikodo, az ifjusdgot segité Snkorményzati,
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hivatali, intézményi, civil és informdlis szervezetek tevékenységének
koordinacidjat. TAmogatja és el6segiti az ifjisag onszervez0dését. Kezdeményezi,
apolja és koordinalja az e tevékenységét érintd belsd és kiilsé kapcsolatokat, a
gyakorlati ifjisdgi munkahoz integral és er6forrasokat tar fel.

2.6.3.17. Feladata az ifjuisag teriileten adhat6 kitlintetések gondozasa.
2.6.3.18. Biztositja az Ifjisagi Kerekasztal testiilet miikodésének hatterét.

2.6.3.19. Figyelemmel kiséri a telepiilésen miikdds, ifjusagi kozosségi szinterekben
megvalosulé folyamatokat, sziikség szerint részt vesz azokban.

2.6.3.20. Az esélyegyenl6ség érdekében elGsegiti a kdznevelési intézményekben folyo
integralt nevelés folytatasat és fejlesztését.

2.6.3.21. Kozremiikddik a kéznevelés informacios rendszerének muikodtetésében.

2.6.3.22. El6késziti az arany, gyémant, vas és rubin oklevelek adomanyozasanak helyi
rendezvényét.

2.6.3.23. Gondoskodik az Ovodai-iskolai neveléshez ¢és oktatdshoz sziikséges utazd
szakember (gyogypedagogus, konduktor, vagy mas szakember) rendelkezésre
allasarol, amennyiben a szakértéi véleményben foglaltak alapjan a gyermek
ovodai nevelése a tobbi gyermekkel egyiitt, azonos csoportban megoldhato.
Feladatellatasi megallapodast alapjan biztositja és ellendrzi a sajatos nevelési
igényli gyermekek Ovodai ellatisat, amennyiben a szakértéi véleményben
foglaltak alapjan a gyermek 6vodai nevelése a tobbi gyermekkel egyiitt, azonos
csoportban megoldhato.

2.6.3.24. Az esélyegyenl6ség érdekében elésegiti a koznevelési intézményekben folyo
integralt nevelést és annak fejlesztését.

2.6.3.25. Figyelemmel kiséri az 6vodakotelezettségre vonatkozo szabalyok betartasat.

2.6.3.26. Elokésziti a koznevelési intézmények felvételi keretszamaival, inditando
csoportjaival kapcsolatos fenntart6i dontéseket. E16késziti a maximalis 1étszamtol
valo eltérés engedélyezését. Egyiittmiksdik a beiskoldzas soran az érintett
fenntartokkal.

2.6.3.27. Kézremiikddik az Onkormédnyzat fenntartdsaban miik6dé koznevelési
intézmények fenntartisaval és torvényes milkodésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

2.6.3.28. Gondoskodik az 6vodédk mikodési korzetének meghatdrozasarol, a beiratkozas
helyi rendjének kialakitasarol és mikodtetésérol.

2.6.3.29. Elokésziti a koznevelési intézmények felvételi keretszamaival, inditando
csoportjaival kapesolatos fenntartoi dontéseket. Elokésziti a maximalis 1étszamtol
vald eltérés engedélyezését. Egyiittmiikodik a beiskoldzas soran az érintett
fenntartokkal.

2.6.3.30. Megszervezi a nyari napkozis tabort.
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2.6.3.31. Egyiittmikodik a feladatellatasi, intézményhal6zat-mikodtetési és kdznevelési-
fejlesztési terv elkészitésében.

2.6.3.32. Elokésziti a kozgylilés allasfoglalasat a tankeriileti kozpont &ltal meghatarozott
iskolai felvételi korzetek, tovabba a pedagdgiai szakszolgélatot ellaté intézmény
miik6dési korzete vonatkozasaban.

2.6.3.33. Megszervezi a nyari napkozis tabort.
2.6.3.34. Vezetbi dontés esetén megszervezi a nyari hivatali gyermektabort.

2.6.3.35. Egyiittmiikodik a feladatellatasi, intézményhalozat-mikodtetési és kdznevelési-
fejlesztési terv elkészitésében.

2.6.3.36. Elokésziti a fenntarté dontését az Onkormanyzati fenntartasikoznevelési
intézmények pedago6giai programja, SZMSZ-e, , munkaterve vonatkozasaban.

2.6.3.37. Dontésre el6késziti a fenntartd &llasfoglalasat az Onkormdanyzati fenntartisa
koznevelési intézmények hazirendje vonatkozasaban.

2.6.3.38. Dontésre el6késziti az Snkormanyzat allasfoglalasat az allami intézményfenntart6
kozpont dontése vagy véleményének kialakitisa elétt az  Aallami
intézményfenntarté kozpont 4ltal fenntartott, Onkormdanyzati mikodtetési
kdznevelési intézmény megsziintetése, atszervezése, feladatdnak megvaltoztatasa,
nevének megéllapitasa, vezet6jének megbizasa és megbizasanak visszavondsa
vonatkozésaban.

2.6.3.39. El6késziti a koznevelési szerzédések, koznevelést érintd megéllapodéasok
megkotését.

2.6.3.40. Feladata a kdznevelési teriileten adhat6 kitlintetések gondozasa.
2.6.3.41. Biztositja az Oktatési Kerekasztal testiilet miik6désének hatterét.
2.6.3.42. A Jogi, Igazgatasi és Humanpolitikai Osztallyal egyiittmiikddve részt vesz az

onkormanyzati fenntartdsban miikéd6é koznevelési intézmények igazgatdinak
teljesitményértékelésében.

2.7. SZOCIALPOLITIKAI OSZTALY

2.7.1 Az osztdly dltaldnos feladatai:

2.7.1.1. Ellaitja az Motv.-ben meghatarozott helyi koziigyek és helyben biztosithato
kozfeladatok kéziil - az egyes dgazati jogszabalyokban meghatérozott - szocidlis,
egészségligyi és gyermekvédelmi feladatokat.

2.7.1.2. Ellatja a kézfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatokat.
2.7.1.3. Ellatja a bérlakésok bérbeadasaval kapcsolatos feladatokat.

2.7.1.4. Dontésre elokésziti a kozgyiilés és a szakbizottsag hataskorébe tartozd szocidlis,
egészségiigyi, gyermekvédelmi oOnkorméanyzati ¢és kozigazgatdsi lgyeket,
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kozremtkodik a dontések végrehajtasaban.
2.7.1.5. Ellatja a jogszabalyban el6irt nyilvantartasi, adatszolgaltatasi feladatokat.

2.7.1.6. Részt vesz az dnkormanyzat szocidlis, egészségiigyi és gyermekvédelmi ellatast
szabalyozo rendeleteinek eldkészitésében.

2.7.1.7. Kézremiikodik a feladatkorét érint6 palyazatok szakmai részének elkészitésében
és a kdzbeszerzési eljarasok elokészitésében, a palydzatok megvalositisaban.

2.7.1.8. Kérnyezettanulmanyt készit a megkeres6 szervek, hatosagok részére.

2.7.1.9. Kivizsgilja a szocidlis, egészségiigyi és gyermekvédelmi ellatassal kapcsolatban
érkezett panaszokat, bejelentéseket.

2.7.1.10. Ellatja a szakbizottsagok melletti titkari teenddket.

2.7.2. Szocidlis és Egészségiigyi Csoport

2.7.2.1. Elldtja az alabbi pénzbeli és természetben nyujtott ellatasokkal kapcsolatos
feladatokat:
a) lakhatasi tdmogatas,
b) rendkiviili telepiilési timogatas,
¢) szocidlis célu tiizel6 tAmogatas,
d) gyogyszertamogatas,
e) gyogyaszati segédeszkdz tamogatas,
f) koztemetés,
g) addssagesokkentési tAmogatas,
h) 70 évet betdltdtt szocidlisan raszoruld személyek szamara szénmonoxid érzékeld
tamogatasa,
i) gyermekek védooltas tAmogatasa,
j) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény,
k) tanévkezdési timogatas,
1) Bursa Hungarica Fels6oktatasi Onkormanyzati 8sztondijprogram,
m)Csaba Baba életkezdési tamogatas.

2.7.2.2. Ellatja a csaladvédelmi koordinaciés szerv feladatait.

2.7.2.3.Ellitja a gyermek csaladi jogallasanak rendezésével kapcsolatos jegyzoi
hataskorbe tartozo iigyeket (teljes hatalyG apai elismerd nyilatkozat felvétele,
képzelt sziilo adatainak a megallapitisa, gyermek nevének a megallapitisa,
tajékoztatas csaladi jogallas kezelésérdl, hozzajarulds apasag megallapitasa iranti
perben a gyermek anya pertarsaként val6 részvételéhez).

2.7.2.4. Ellatja az elézetes gyamrendeléssel kapcsolatos feladatokat.

2.7.2.5. A jogszabalyok alapjan feliilvizsgalja a tdmogatésokat és a jogosulatlanul és
rosszhiszemiien igénybe vett ellatis esetén megsziinteti azt és gondoskodik a
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2.7.2.6. El6késziti a polgarmester hataskérébe tartozé ellatasok jogosulatlan és
rosszhiszemii igénybevétele esetén a polgarmesteri hataskdérbe tartozo
méltanyossagi dontéseket.

2.7.2.7. Elokésziti a szociélis és a gyermekvédelmi személyes gondoskodas teriiletén a
kozgylilési vagy bizottsagi dontést igénylé elbterjesztéseket €s gondoskodik a
dontések végrehajtasarol.

2.7.2.8. Elokésziti az ellatasi kitelezettségek teljesitését, a szolgaltato, illetve az intézmény
szakmai feladataival és miikodési feltételeivel kapcsolatos 6nkorményzati
dontéseket.

2.7.2.9. Figyelemmel kiséri a Békéscsabai Egészségiigyi Alapellatdsi Intézmény, a
Békéscsabai Kistérségi Egyesitett Szocialis Kozpont, a Békéscsabai Eletfa Iddsek
Otthona és a Békéscsabai Csaladsegitdé és Gyermekjoléti Kozpont szakszerii
miikodését, illetve a jogszabalyokban meghatarozott szakmai feladatainak
teljesitését. Ezen feladatok vonatkozasaban az intézmény vagy a tarsulas kérésére
segitséget nyujt.

2.7.2.10. Kdozremilkodik az  egészségiigyi intézmény  vezetdje  kinevezésének
elokészitéseben.

2.7.2.11. Egyiittmiikodik az egészségiigyi és a személyes gondoskodasban feladatot ellaté
kistérségi, allami és civil szervezetekkel, intézményekkel.

2.7.2.12. Egyiittmiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi, valamint a gyamhat6séagi
feladatokat ellatd szervezetekkel, intézményekkel.

2.7.2.13. Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a szocialis segitségre szorulok érdekében
tevékenyked6 nem 4llami szervezetekkel, segiti tevékenységiiknek a varosi
ellatérendszerbe torténd integralasat.

2.7.2.14. Folyamatosan egyiittmi{ikddik az egészségiigyi, a szocialis és a gyermekvédelmi
feladatot ellatd allamigazgatasi szervekkel.

2.7.2.15. Elokésziti Békéscsaba Megyei Jogli Varos Onkorméanyzata Békéscsabai Jarasi
Egészségfejlesztési Tervének, Szocialis Szolgéltatastervezési Koncepcidjanak,
illetve Helyi Esélyegyenloségi Programjdnak az elfogadasat, feliilvizsgalatat és
aktualizalasat, kozremiikodik ezen dokumentumok végrehajtasaban.

2.7.2.16. Eldkésziti a multiszektoralis bizottsag a Helyi Esélyegyenloségi Forum €s a helyi
szocialpolitikai kerekasztal iiléseit és ellatja a titkarsagi teendodket.

2.7.2.17. A polgarmester és a jegyz6 hataskorében eljarva elkésziti a védendd felhasznaldi
statusz megallapitasdhoz sziikséges igazolasokat.

2.7.2.18. Elékésziti a Kkitiintetési javaslatokat és jutalmazasokat a szocidlis és az
egészségligyi szakteriiletet érint6 tigyekben.

2.7.2.19. Elokésziti az egészségiigyi és a szocialis és gyermekvédelmi agazatot érintd
bevételi-kiadasi tervet az 6nkormanyzat koltségvetéséhez, figyelemmel kiséri az
id6aranyos teljesitést és kidolgozza a sziikséges valtoztatasi javaslatokat.
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2.7.2.20. El6késziti a varos egészségiigyi ellatdsnak helyzetével, a fejlesztés
lehetdségével, az egészségiigyi intézmények, szolgaltatok fejlesztésével,
feladataik végrehajtasaval, az egészségvédelemmel, az egészségvédelmi
propagandaval kapcsolatos kozgytilési, bizottsagi dontéseket, gondoskodik ezek
végrehajtasarol és a végrehajtas ellendrzésérol.

2.7.2.21. Folyamatosan figyelemmel kiséri az egészségiigyi alapellatisban a személyi és
targyi feltételek alakuldsat, javaslatot tesz a problémak koltségtakarékos
megoldasara, a hidnyossidgok megsziintetésére, az ellatds szinvonalédnak és
hatékonysaganak novelésére.

2.7.2.22. A kozgytlés altal elfogadott hosszitavu stratégiai terv alapjan gondoskodik a
véarosban foly6 egészségfejlesztési tevékenység Osszehangolasarol, a lakossag, a
Ennek sordn szakmai segitséget és tamogatast nyujt a Jarasi Egészségfejlesztési
Terv  célkitlizéseivel Osszhangban allé o6ndlld intézményi é&s  civil
kezdeményezésekhez.

2.7.2.23. El6késziti az egészségiigyi intézményekkel, szolgdltatokkal kapcsolatos
fenntartéi dontéseket, figyelemmel kiséri azok végrehajtasat és az intézmények,
szolgéltatdk miikodését. Ennek soran vizsgilhatia az intézményvezetés
intézkedéseinek gazdasagossagi, eredményességi, célszerliségi és torvényességi
hatasait, azokrél véleményt nyilvanithat, illetdleg javaslattal ¢élhet az
O6nkormanyzat és szervei felé.

2.7.2.24. Egyiittmikodik az egészségligyi alapellatast teriileti ellatasi kotelezettséggel
biztositd szolgaltatokkal az egészségiigyi intézményekkel, hatésiagokkal, a civil
szervezetekkel. Figyelemmel kiséri a teriileti ellatasi kotelezettség alapjan érintett
lakossagnak és a teriileten miik6d6é intézményeknek az egészségiigyi ellatassal
kapcsolatos véleményét. Panasz esetén koteles annak jogossagat és indokoltsagat
kivizsgalni, illetve a hataskorrel és illetékességgel rendelkez6 szerv részére
tovabbitani, valamint a sziikséges intézkedéseket megtenni.

2.7.2.25. Elokésziti az egészségiigyi agazatot érintd bevételi-kiadasi tervet az
Onkormanyzat koltségvetéséhez, figyelemmel kiséri az iddaranyos teljesitést,
kidolgozza a sziikséges valtoztatasi javaslatokat.

2.7.2.26. El6késziti a vallalkozd orvosokkal koétendd feladat-ellatisi és a rendeld
hasznélatbavételére vonatkozd szerzOdéseket, illetve ezek szilkség szerinti
modositasat, és figyelemmel kiséri azok hatalyosulasat.

2.7.2.27. Figyelemmel kiséri a haziorvosi és fogorvosi korzetek valtozasait, javaslatot tesz
a korzethatarok modositisira, esetlegesen 10j korzetek kialakitasdra és a
korzethatarok valtozasainak rendeletben valo aktualizalasara.

2.7.2.28. El6késziti a fogorvosi tigyelet biztositdsahoz sziikséges dontéseket gondoskodik
a dontések végrehajtasarol.

2.7.2.29. Elokésziti az 6nkorményzati bdlcsddékbe torténd felvételrol szo16 dontést.

2.7.2.30. A vonatkozo Onkormanyzati rendelet alapjan dontésre elokésziti a virusos
agyhartyagyulladas és a HPV-virus elleni védekezés tamogatasara vald
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jogosultsagot.

2.7.2.31. Koordinalja az 6nkormanyzati intézmények EpiPen injekcidval térténd ellatasat,
szervezi az injekcidk cseréjét, beszerzését.

2.7.2.32. Ellenérzi az Onkorményzati tulajdonti defibrillatorok, hasznalhatésagat,
gondoskodik a hasznalatra alkalmas allapot folyamatos fennallasarol.

2.7.2.33. Rendszeres kapcsolatot tart az orszagos, teriileti és helyi illetékességh
kodzigazgatasi szervek egészségligyi agazati intézményeivel, egészségiigyi ellatast
finanszirozo szerveivel és az egészségiigy érdekvédelmi testiileteivel. Képviseli a
varos egészségiigyét szakmai és 6nkormanyzati férumokon.

2.7.2.34. Ellatja a Békéscsaba Hazavar Osztondijprogrammal kapcsolatos feladatokat.

2.7.2.35. Intézi a lakastigyekkel kapcsolatban:

a) az 6nkormanyzati tulajdoni lakasok bérbeadasaval 6sszefliggd ligyeket,

b) a lakascélu tamogatasokkal kapcsolatos kérelmek, szerzédések elokészitését,
a hatralékok behajtasaval kapcsolatos feladatokat,

¢) a bérlakasok bérleti jogcim szerinti nyilvantartasat,

d) az Onkormdnyzati tulajdonti lakasok esetén a tartasi szerzodések
jovahagyasat, ellen6rzését,

e) teljesiti a jogszabalyokban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettséget.
2.7.2.36. Elékésziti Békéscsaba Megyei Jogu Varos Onkormanyzata lakaskoncepcidjanak

elfogadasat, feliilvizsgalatdit és  aktualizdlasat, koézremiikddik — annak
végrehajtasaban.

2.7.3. Kozfoglalkoztatdsi Csoport

2.7.3.1. Javaslatot dolgoz ki az allaskeresok kozfoglalkoztatasa érdekében.

2.7.3.2. El6késziti a kozfoglalkoztatds megvalositasara iranyuld kérelmeket, gondoskodik
a kérelmek benytijtasardl.

2.7.3.3. Elokésziti a kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos koézgyilési €s  bizottsagi
eloterjesztéseket.

2.7.3.4. Végrehajtja a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos dontéseket.
2.7.3.5. Koordinalja, szervezi a kdzérdekii munka végrehajtasat.
2.7.3.6. El6késziti a kozfoglalkoztatottak munkaviszonyaival kapcsolatos iratokat.

2.7.3.7. Szervezi ¢és bonyolitja az onkormanyzat kozfoglalkoztatasaval kapcsolatos
feladatait, gondoskodik a munkabérek kifizetésérol.
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2.7.3.8. Gondoskodik a  hivatal  szervezetében  kozfoglalkoztatas  keretében

foglalkoztatottak ~ munkaiigyi okmadnyainak  intézésével, elszamolasaval
kapcsolatos feladatok ellatasérdl.

2.8. KABINET

A Kabinet osztaly szintli 6nkormanyzati tanacsado szervezeti egység, amely a polgarmester
munkajahoz kozvetleniil kapcsolodoé feladatokat lat el.

A Kabinet:

2.8.1.

2.8.2.

2.8.3.

2.84.

2.8.5.

2.8.6.

Szervezi a polgdrmester programjat, figyelemmel kiséri a programok tervezeését,
iitemezését és végrehajtasat. Ellatja a kapcsolodd szervezési és egyeztetési
feladatokat.

Biztositja a polgarmester programjainak adminisztrativ és reprezentacios ellatasat,
fogadja az iigyfeleket, informaciét nydjt szamukra, fogadonapon szervezi az
tigyfélfogadast.

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

Kozremlikédik a polgarmester kozgyilésre, vezetdi értekezletre t6rténd
felkészitésében. Feladatkorébe tartozo témakban elkésziti a kozgytilési dontéseket,
részt vesz a déntések végrehajtasaban, illetve a végrehajtas szervezésében.

A polgarmester munkajanak segitése érdekébe n az osztalyoktol adatot, informaciét
kér. A szervezeti egység vezetdbk az altaluk a feladatkoriikbe tartozd minden,
kozgylilés elé, képvisel6, polgarmester, alpolgarmester felé megkiildendd,
elbterjesztend6 dokumentum masolati példanyat kételesek a Kabinet részére is
megkiildeni. A kabinetvezetd megkeresésére a kért valaszt, informaciét az
osztalyvezetbk a megkeresésben foglalt feltételeknek megfelel6en kételesek megadni.
Hatosagi, kozigazgatdsi, humdnpolitikai {igyben, vagy barmely olyan tigyben,
amelyre vonatkozoan jogszabaly, belsé Gnkormdanyzati szabalyzat vagy utasitids nem
teszi lehet6vé a Kabinet kozvetlen tdjékoztatasat, a megkeresésében foglaltak
teljesitésére, a kabinet a jegyzot, aljegyz6t kérheti fel a polgarmester kézvetlen
tajékoztatasara.

Gondoskodik Békéscsaba Megyei Jogi Véaros Onkormanyzata belsd és Kkiilsé
kommunikaciés tevékenységének iranyitasardl, a sajté- €s médiakapcsolatok
szakszer(i ellatasarol. Szervezi és koordinalja az onkormanyzat és a polgarmesteri
hivatal sajtotevékenységét. A polgarmester részére lapszemlék, sajtd-6sszefoglalok
készitésével dontés-elokészitd és dontéssegité feladatot lat el. Sajtotajékoztatot
szervez, ennek elokészitésében, lebonyolitasdban kézremiikodik, sajtofigyelést végez.
Tajékoztatja a helyi média munkatarsait a kozgyilési iilések és a lakossagi férumok,
események idépontjardl, helyérol, napirendjér6l. A kozgytlés iiléseit kdvetéen
sajtotdjékoztatot szervez. Koordinalja a polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyz6,
az aljegyz6 és a hivatal osztalyvezet6inek, munkatarsainak a médidban vald
megjelenését és nyilatkozatait. Elosegiti a kézgytilés, a bizottsagok €s a polgarmester
(alpolgarmesterek) munkéjanak nyilvanossagat. Koordinalja a testiilet és a hivatal
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hirdetéseinek, kézleményeinek a helyi és orszagos irott, illetve elektronikus sajtoban
vald kozzétételét, szerkeszti a varosismerteté kiadvanyokat. Biztositja a vérosi
rendezvények nyilvanossagat. Segitséget ny(jt a hivatali egységek részére a sajtoval
kapcsolatos teend6k elvégzésében. Részt vesz az Onkormanyzat arculatdnak
tervezésében és az ezzel Osszefiiggd tevékenység szervezésében (pl.: kézvélemény-
kutatds megrendelése, elemzése). Kézremiikddik a polgarmester és a varosvezetes
nyilvdnos fellépéseinek, sajtoszerepléseinek el6készitésében, megszervezésében.
Feliigyeli a médidval valé kapcsolattartast, hirszerkesztdi feladatok ellatasat,
sajtdanyagok készitését, ennek keretében folyamatosan egyeztet a Hivatal szervezeti
egységeivel, az Onkormanyzat tulajdondban levé gazdasagi tarsasagokkal,
(k6z)alapitvanyokkal, kozhaszni szervezetekkel és intézményekkel. Intézi a
nyilatkozattételek jegyz6i engedélyezését.

2.8.7. A Kulturalis és Varosmarketing Csoporttal egyiittmilkdve elkésziti és karbantartja
Békéscsaba Megyei Jogti Varos vdarosmarketing koncepcidjat. Koordindlja a
varosmarketinget és a vérosimazst érint6 feladatokat, véleményezi a marketing
kiadvanyok koncepcidjanak sszeallitisat, tartalmi és formai tervezését, kivitelezését.

2.8.8. Koordinalja Békéscsaba Megyei Jogi Varos Onkorméanyzata protokoll
tevékenységét, a Kulturalis és Varosmarketing Csoporttal egyiittmiikddve ellatja a
hivatalos vendégek fogadasaval, a kiil- és belf6ldi meghivasokkal kapcsolatos
szervezési és protokoll feladatokat. Részt vesz a rendezvények, varosi programok
(pl.: varosi jotékonysagi bal, legnagyobb adoézok fogadasa), fesztivalok
megszervezésében,  koncepcidjanak  kidolgozdsaban, azok  promoécibjanak
végrehajtasaban. Feladata a reprezentacios c€lu ajandéktargyak beszerzése,
ajandékcsomagok készittetése, a reprezentacios célu ajandékozas koncepcidjanak és
rendszerének kidolgozasa és végrehajtasa.

2.8.9. Kozremikddik a kiilonféle tdmogatasok elnyerésére iranyulé anyagok szakmai
részének elkészitésében és a kdzbeszerzési eljarasok eldkészitésében, folyamatosan
figyelemmel kiséri, ellendrzi azok végrehajtasat.

2.8.10. Kapcsolatot tart fenn a polgarmester 4altal meghatarozottak szerint a
gazdasagfejlesztésben, a vallalkozasok fejlesztéseinek tdmogatasat segité palyazati
rendszerek mikddtetésében kozremiiksdo tigyndkségekkel, szervezetekkel, részt vesz
a kapcsolattartashoz sziikséges dokumentumok el6készitésében.

2.8.11. Kozremiltkodik a polgarmester és az dnkormanyzat, illetve a helyi véllalkozasok
fejlesztésében szereppel, hataskorrel bird szervezetek, intézmények, hivatalok kozotti
kapcsolattartasban (megyei Onkormanyzat, megyei teleplilési 6nkormanyzatok,
kormanyhivatal, kamarak, szakszervezetek, érdekképviseletek stb.).

2.8.12. Részt vesz a kiilfoldi szervezetekkel valé kapcsolatépitésben, koordinalja az ezzel
kapcsolatos feladatok végrehajtasat.

2.8.13. Feladata a szakmai konferencidkon, szakvédsarokon vald részvétel szervezése, a
kiallitasokon, konferencidkon, vasarokon valé megjelenés formai, tartalmi elemeinek,
ezen beliil az egységes arculat szerint tervezett installaciok meghatarozasa.

2.8.14. Az Oktatasi, Kézmiivel6dési és Sport Osztéallyal egyiittmikddve koordinalja az
egyes lakossagi csoportok, érdekképviseletek kozotti kapesolatot, biztositja a Varosi
Erdekegyeztetd Forum muikodését. Segiti az Onkorményzatnak a lakossag

46



onszervez6d6 kozosségi tevékenységét tamogatd, egyiittmikodd feladatainak
ellatasat. Ennek keretében koordinécids, szervezd és informéciocserét eldsegitd
tevékenységet végez.

2.8.15. Kapcsolatot tart — mas tarsosztalyokkal egylittmilkodésben — az 6nkormdanyzat
részvételével mitk6dd Snkormanyzati tarsuldsokkal és egyesiiletekkel (K6zép Békési
Teriiletfejlesztési Onkormanyzati Tarsulds, Korosok Vélgye Naturpark Egyesiilet).

2.8.16. Folyamatos kapcsolatot tart a rendvédelmi szervezetekkel (rendérség,
katasztrofavédelem, honvédség).

2.8.17. Képviseli a hivatalt a regiondlis és megyei szintii unids tervelokészitd
munkacsoportokban.

2.9. ELLENORZESI CSOPORT

Az ellendrzési csoport kozvetleniil a jegyz0 irdnyitasa alatt 4ll6, osztalyszervezetbe nem
tartoz6 szervezeti egység.

Az Ellenérzési Csoport:

2.9.1 Osszedlliia a kockazat elemzéssel aldtdmasztott stratégiai és éves ellendrzési
terveket.

292 Eves ellenbérzési terv alapjan elldtja a polgarmesteri hivatal belsd ellendrzési
feladatait, belsd ellenSrzési jelentést készit az ellenérzések soran megallapitott
tényekrdl, illetve javaslatot tesz a sziikséges intézkedésekre.

2.9.3 Eves ellendrzési terv alapjan kettd vagy harom évenkénti gyakorisaggal feliigyeleti
ellenérzést végez az Onkormanyzat iranyitasa ald tartozo koltségvetési szerveknél,
megallapitasairdl belsd ellendrzési jelentést készit, illetve javaslatot tesz a sziikséges
intézkedésekre.

2.9.4 Megallapodas és éves ellenérzési terv alapjan belsd ellendrzést végez az
onkormanyzat fenntartdsa ald tartozd koltségvetési szerveknél. Az ellenOrzés
megallapitasairdl belsé ellenrzési jelentést készit és javaslatot tesz a szilkséges
intézkedésekre.

2.9.5 Megallapodas és éves ellenérzési terv alapjan belsé ellenérzést végez BMIV
nemzetiségi dnkormanyzatainal. Az ellenérzés megallapitasair6l belsé ellendrzési
jelentést készit és javaslatot tesz a sziikséges intézkedésekre.

2.9.6 Egyedi megbizas alapjan, illetve vezetdi utasitas alapjan soron kiviili
célvizsgalatokat végez.

2.9.7 Szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer-, teljesitmény, illetve sziikség esetén
utdellendrzest végez.

2.9.8 Eves bontasban nyilvantartast vezet, amellyel a belsé ellenérzési jelentésekben tett
megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkozo intézkedési terveket ¢és azok
végrehajtasat nyomon koveti.
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2.9.9 A lefolytatott ellenérzésekrdl az el6irt tartalommal nyilvantartast vezet.
2.9.10 Vezet6i felkérés alapjan tandcsadoi tevékenységet végez.

2.9.11 Osszesllitja az éves ellendrzési jelentést és az dsszefoglald éves ellendrzési jelentést
az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani itmutato alapjan.

2.9.12 Folyamatosan karbantartja a Bels6 Ellen6rzési Kézikonyvet.
2.9.13 Ellatja Békéscsaba Megyei Jogu Varos Onkormanyzata és Békéscsaba Megyei Jogt

Varos Polgarmesteri Hivatala tekintetében a bels6 visszaélés-bejelentési rendszer
miikodtetését.

3. MUKODESI SZABALYOK

3.1. Képviselet

3.1.1.1. A polgarmesteri hivatalt a jegyz6 és az aljegyzd, illetve az altaluk megbizott
dolgoz6 jogosult képviselni.

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

3.2. Kiadmdnyozds

A kiadményozas rendjét tartalmazo polgarmesteri és jegyzOi rendelkezés az SZMSZ 2.
melléklete.

3.3. Kitelezettség-villalds, ellenjegyzés, utalvanyozds, érvényesités

A kotelezettségvallalasrol, ellenjegyzésrol, utalvanyozasrdl és az érvényesités rendjérdl kiilon
szabalyzat rendelkezik.

3.4. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

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

3.5. A képzettségi potlék

A képzettségi potlék megallapitisara jogositd iskolai végzettségeket a jelen SZMSZ 3.
melléklete tartalmazza.
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3.6. Ugyiratkezelés

A polgarmesteri hivatal tigyiratkezelésérdl kiilon szabalyzat rendelkezik.

3.7. Bélyegzo-haszndlat, nyilvantartds

3.7.1.

Az donkormanyzat hivatalos korbélyegzdje:

Békéscsaba Megyei Joga Varos Onkorményzata, kézépen Magyarorszag cimere.

3.7.2.

3.7.3.

Békéscsaba Megyei Jogli Véros polgarmestere, alpolgarmesterei, jegyzdje, aljegyzdje
és a polgarmesteri hivatal szervezeti egységei sajat korbélyegzd hasznalatara
jogosultak, amely a tisztség és a szervezeti egység megjelolését és Magyarorszag
cimerét tartalmazza.

A polgarmesteri hivatal hivatalos korbélyegzdje:

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

Amennyiben az adott bélyegzéb6l t6bb van, ugy a bélyegzon fel kell tlintetni a
bélyegzd szamat is.

3.74.

3.7.5.

A hivatalos bélyegzs lenyomatat csak a kiadmanyozésra jogosult aldirdsaval ellatott
kiadményokon lehet hasznalni.

A bélyegz6krol a Varosiizemeltetési Osztaly nyilvantartast vezet.

3.8. Egyiittmiikodés, kapcsolattartds

3.8.1.

3.8.2.

3.8.3.

3.8.4.

3.8.5.

A polgarmester és a jegyz0 sziikség szerint, de legaldbb évente egy alkalommal
munkaértekezletet tart a hivatal dolgozoi részére.
A jegyz6 a hivatal dolgozéi meghatarozott részére - szilkség szerint -

munkaértekezletet hivhat dssze.

A polgirmester az alpolgarmesterek, a jegyz6, az aljegyz6 és a kabinetvezetd
részvételével sziikség rendszerint vezetdi értekezletet tart.

A jegyz6, illetve helyettesitési jogkorében az aljegyz6 rendszeresen, legaldbb havonta
egyszer osztalyvezetOi értekezletet tart.

Az osztalyértekezlet sziikség szerinti megtartasaért az osztalyvezetd felelos.

3.9. Ugyfélfogadds rendje

3.9.1.

3.9.2.

A polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyz0 és az aljegyz0 felvaltva minden héten
pénteken 8-12 6ra kozott fogadonapot tartanak.

A hivatal iigyfélfogadasi rendjét a kozgytlés SZMSZ-ének 2. melléklete tartalmazza.
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3.9.3. Az osztalyvezet6k gondoskodnak arr6l, hogy a polgarmesteri, az alpolgarmesteri, a
jegyz6i, illetve az aljegyz6i fogadonapon, valamint a hivatali tigyfélfogadasi idében
az osztaly feladatkorébe tartozo kérdésekben felvilagositasra, intézkedésre jogosult
figyintéz6k a munkahelyiikon tartézkodjanak.

3.10. Munkaidé, munkarend

3.10.1. A hivatal dolgozéinak munkarendjére vonatkozd szabélyokat a kozgytilés SZMSZ-
ének 2. melléklete tartalmazza.

3.10.2. A koztisztvisel6k, a kozszolgdlati tigykezel6k és a munka térvénykonyve alapjan
alkalmazott dolgozok kotelesek jelenléti ivet vezetni.

3.10.3. A munkébél valé tavolmaradasrél (betegség, fizetés nélkiili szabadsag) a Pénziigyi
és Gazdasagi Osztaly jelentést kiild a Magyar Allamkincstarnak.

3.11. Szabadsdg kiaddsdnak rendje

3.11.1. A szabadsagot a hivatal miik6d6képességének figyelembe vételével kell kiadni. Az
osztalyvezet6k minden év februdr 15-ig elkészitik az éves szabadsagolasi tervet, €s
atadjak azt a jegyzonek.

3.11.2. Az osztalyvezetdk  gondoskodnak az osztalyon dolgozok szabadsag-
nyilvantartasardl. Felelnek azért, hogy az osztaly dolgozo6i — a vonatkozd jogszabalyi
rendelkezéseknek megfelelden - kivegyék targyévi szabadsagukat.

3.12. Helyettesités rendje

3.12.1. A hivatal dolgozéi - a munkakéri leirasukban foglaltak, ennek hidnydban eseti
intézkedés szerint - helyettesitik egymast.

Amennyiben az osztalyon nincs osztdlyvezetd-helyettes munkakér, ugy az
osztalyvezetSt - a jegyz6 egyetértésével - az osztilyvezet6 édltal megbizott dolgozo
helyettesiti.

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

3.13.1. Az SZMSZ mellékletei:

o 1. melléklet: a polgarmesteri hivatal szervezeti felépitése és 1étszamadatai

o 2. melléklet: a kiadmanyozas rendje

e 3. melléklet: az Onkormdnyzati, illetve a Békéscsaba és Térsége Tobbeélu
Onkormdanyzati Kistérségi Tarsulds 4&ltal alapitott intézmények fenntartdi

feliigyeletében, illetve az intézmény mikédésének segitésében kozremikddo
osztalyok
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e 4. melléklet: a polgarmesteri hivatalban vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel
jard munkakorok

e 5. melléklet: a polgarmesteri hivatalban képzettségi potlékra jogosité munkakordk és
képzettségek

3.13.2. A kiilén kiadott szabdlyzatok, valamint egyéb Onkorményzati €s hivatali
dokumentumok folyamatosan aktualizalt listajat jelen szabdlyzat 1. fiiggeléke
tartalmazza.

ek

4. SZMSZ AKTUALIZALASA

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 tartasarol - az osztalyvezetok kozremikodésével - a
jegyzb gondoskodik.

5. HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK

5.1. Jelen szabélyzat az alairasat kdvetd napon 1ép hatalyba.

5.2. Jelen - modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt - hivatali SZMSZ hatalybalépésével
egyidejlileg a hivatali SZMSZ korabbi valtozata és annak valamennyi médositasa és
kiegészitése hatalyat veszti.

Békéscsaba, 2025. februar l{l.)

‘.

\ I/\I .
Szaryas Péter\ i Dr. Bacsa Vendel
po&%rnites r p /. \ j egyz(’i//\\
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