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Magyarorszag Alaptorvénye 32. cikk (1) bekezdés d) pontja alapjan a helyi 6nkormanyzat a helyi
kozigyek intézése korében torvény keretei kozott meghatarozza szervezeti és m(ikodési rendjét.
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdése alapjan
a helyi 6nkormanyzat képvisel6-testiilete az 6nkormanyzat miikédésével, valamint a Polgarmester
vagy a Jegyz6 feladat- és hatdskorébe tartozd Ugyek dontésre vald el6készitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara polgarmesteri hivatalt vagy kozés dnkormdnyzati
hivatalt hoz létre. A hivatal kézrem(kodik az dnkormdnyzatok egymas kozotti, valamint az allami
szervekkel torténé egylttmikodésének 6sszehangolasaban.

Az dllamhaztartasroél sz6lé 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése szerint a koltségvetési szerv
szervezetét, feladatai elldtdsanak részletes belsé rendjét és maddjat szervezeti és miikodési
szabadlyzat allapitja meg.

E jogszabalyi felhatalmazasok alapjan — figyelemmel az Adllamhaztartasrdél sz6lé torvény
végrehajtasardl rendelkez 368/2011. (X11.31.) Korm.rendelet 13.§ (1) bekezdésére — Nyiregyhaza
Megyei Jogu Varos Kozgylilése Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti
és M(ikodési Szabalyzatat az aldbbiak szerint allapitja meg:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./ Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala megnevezése, cime:

1.1. Nyiregyhaza Megyei Jogu Véros Polgarmesteri Hivatala (a tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal)
4400 Nyiregyhdza, Kossuth tér 1. szdm

1.2. A Polgarmesteri Hivatal nemzetkozi kapcsolataiban az aldbbi megnevezéseket hasznalja:

angolul: Mayor’s Office of Nyiregyhaza City
németll: Blirgermeisteramt der Stadt Nyiregyhaza

2./ A Polgarmesteri Hivatal jogallasa: jogi személyiséggel rendelkezs, egységes, ©nallé
Onkormanyzati kdltségvetési szerv.

3./ A Polgarmesteri Hivatal alapité okirata jelen szervezeti és m(ikodési szabdlyzat 1. szamu
fliggelékét képezi.

4./ A Polgarmesteri Hivatal koltségvetési szamlaszama:
11744003-15731766-00000000

5./ Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos Polgarmestere (a tovabbiakban: Polgarmester) a Kozgydilés
dontései szerint és sajat 6nkormanyzati jogkdrében iranyitja a Polgarmesteri Hivatalt.

6./ A Polgarmesteri Hivatal vezetGje: Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Jegyz6je (a tovabbiakban:
legyz6).

7./ A Polgarmesteri Hivatal bels§ szervezeti egységei segitik a Kozgydlés, a Kozgy(ilés bizottsagai, a
Polgarmester, az Alpolgarmesterek és a helyi dnkormanyzati képvisel6k munkajat.



Il. A POLGARMESTERI HIVATAL ALTALANOS FELADATAI

1./ A Polgarmesteri Hivatal az alapitd okiratban, valamint jelen szervezeti és miikodési
szabalyzatban meghatarozott, a tarsadalmi kozos szlikségletek kielégitését szolgdld, jogszabalyokon
alapulé kozigazgatdsi feladatokat alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabdl, feladatvégzési
és ellatasi kotelezettséggel végzi az alapitd altaldnos felligyelete mellett.

2./ A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenysége:
8411- Altalanos Kozigazgatas

3./ A Kozgyllés tevékenységével kapcsolatban:
- szakmailag elGkésziti a testiileti el6terjesztéseket, hatarozat és rendelet-tervezeteket, vizs-
galja azok torvényességét,
- nyilvantartja a Kozgy(lés hatarozatait, rendeleteit,
- szervezi és ellendrzi a Kozgylilés rendelkezéseinek végrehajtasat,
- ellatja a Kozgydlés munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi és lgyviteli feladatokat.

4./ A Kozgytilés bizottsagai m(ikodésével kapcsolatban: — a bizottsagi titkarok kozremikodésével —
- biztositja a feladatok jellegének megfeleléen a bizottsdgok miikodéséhez sziikséges
Ggyviteli feltételeket,
- végzi a bizottsagi el6terjesztések, jelentések, beszamoldk, egyéb anyagok szakmai
elGkészitését,
tdjékoztatdst nyujt a bizottsdgok kezdeményezéseinek megvaldsitasi lehetbségeirdl,
- szakmailag véleményezi a bizottsagokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat,
- szervezi és ellendrzi a bizottsagi dontések végrehajtasat.

5./ A Jegyz8 altal kijeldlt referens Gtjan segiti a Roma, a Lengyel, a Német, az Ormény, a Ruszin, a
Szlovak és az Ukran Nemzetiségi Onkormanyzat munkajat és biztositja miikddésiik feltételeit.

6./ A helyi dnkormanyzati képvisel6k munkajanak segitése érdekében:
- elGSsegiti a képviselSk jogainak gyakorldsat és kotelezettségeinek teljesitését,
- kozreml(ikodik a képvisel6k tdjékoztatdsdnak megszervezésében,
- a Polgdrmesteri Hivatal UgyintézGi kotelesek a helyi dnkormanyzati képviselSt hivatali
munkaidében soron kiviil fogadni és részére a szlikséges felvilagositast megadni, illetve
megfelel6en intézkedni.

7./ A Polgarmester, az Alpolgarmesterek, valamint a Jegyz6 munkajaval kapcsolatban:
- segiti a kozgy(lési munkaval 6sszefliggs tisztségviselGi tevékenységet,
- az 6nkormanyzati és allamigazgatasi dontéseket el6késziti, szervezi, ellen6rzi azok  végre-
hajtasat.

8./ Részt vesz a megyei jogl varosi onkormanyzati érdekeltségli gazdalkodd szervezetekkel,
valamint intézményekkel kapcsolatos fellgyeleti, iranyitasi, ellendrzési feladatok ellatasaban,
szakmailag segitve azok munkajat. ElGkésziti az intézmény- és cégvezetSk feletti munkaltatdi jog
gyakorldja részére a dontés-tervezeteket.

9./ Pénzigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézménygazdalkodas ellenérzési tevékenységi korben:
- gondoskodik a bels6 gazdalkodds megszervezésérdl, beleértve a belsé |étszam- és
bérgazdalkoddst, valamint az intézményi pénzellatasrol,



Osszehangolja az intézményi tervezést, beszamoltatast, ellenérzi az intézményi gazdal-

kodast,

- el6késziti, illetve bonyolitja a beruhazasi, felujitasi feladatokat és segiti az intézmények ez-
irdnyd munkajat,

- irdnyitja az intézmények szamviteli munkajat,

- miUkodteti a szamitastechnikai-informatikai rendszert,

- kozrem(kodik a terileti tervezésben,

- elldtja a megyei jogl varos ingatlanvagyondval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb va-
gyonaval 0sszefliggd kdzgazdasagi, pénziigyi és jogi feladatokat,

- kozrem(ikodik az 6nkormanyzati vallalkozdsok szervezésében.

10./ Ellatja a Kozgy(ilés és a tisztségviselSk kapcsolatrendszerének miikodését elGsegits feladatokat.
(sajtd, nemzetkozi ligyek, tarsadalmi kapcsolatok, stb.)

11./ Segiti a K6zgy(ilés altal kilonboz6 szervekbe, szervezetekbe, a megyei jogl varos 6nkormanyzata
képviseletére delegaltak munkajat, megszervezi igény szerint tajékoztatasukat, végzi a technikai
adminisztraciés feladatokat.

12./ Kapcsolatot tart mas allamigazgatasi és dnkormanyzati hivatali szervekkel.
13./ Kozrem(ikodik az igazgatasi szolgaltatasi tevékenység ellatasanak korszer(sitésében.
14./ Biztositja a mikddés technikai feltételeit, ellatja az ligyiratkezelési tevékenységet.

15./ Kozrem(iikodik az orszaggydlési képvisel6k, a helyi dnkormanyzati és telepililési nemzetiségi
onkormdnyzati képvisel6k, valamint a polgarmesterek valasztasdval, az Eurdpai Parlament
tagjainak valasztasaval, a népszavazassal, valamint a birdsagi (Inokok valasztasaval
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

IIl. A POLGARMESTER ES AZ ALPOLGARMESTEREK

1./ A Polgarmester és az Alpolgarmesterek feladatait és hataskoreit Magyarorszag helyi
Onkormanyzatairdl sz6l6 térvény és mas jogszabalyok, valamint a Kdzgy(ilés szervezeti és miikodési
szabdlyzata hatdrozza meg.

2./ A Polgarmester gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Jegyz8, és — az egyéb munkaltatdi jogok
kivételével — az Aljegyz6 tekintetében, valamint gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az
Alpolgarmesterek és az 6nkormanyzati intézményvezet6k tekintetében.

3./ A Polgarmesteri Hivatal mikodésével kapcsolatban a Polgarmester legfontosabb feladatai:

3.1. a Kozgyllés dontései szerint és sajat onkormanyzati jogkdrében irdnyitja a Polgdrmesteri Hivatalt,

3.2. aJegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a Polgarmesteri Hivatal feladatait
Nyiregyhaza Megyei Jogt Varos Onkorményzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat) munkajanak
szervezésében, a dontések el6készitésében és végrehajtasaban,

3.3. dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi Ugyekben, hatdsagi jogkdrokben, egyes
hataskoreinek gyakorldsat atruhdzhatja,

3.4. a Jegyz6 javaslatdra el6terjesztést nyujt be a Kozgy(lésnek a Polgarmesteri Hivatal szervezeti és
mUikodési szabalyzatdnak megallapitdsara,

3.5. a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,



3.6. egyetértési jogot gyakorol az altala meghatarozott korben a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi,
alkalmazottai kinevezése, bérezése, vezetdi kinevezése, felmentése és jutalmazasa esetén,

3.7. az Onkormanyzat nevében kotelezettséget vallal, erre mds személyt irdsban is felhatalmazhat,

3.8. elrendeli koltségvetési kiadas teljesitését, bevétel beszedését vagy elszdmoldsat, erre mas
személyt irdsban is felhatalmazhat.

4./ Az Alpolgarmesterek — a Polgarmester megbizasa alapjan, a Polgdrmester irdnyitasaval - az
onkormanyzati feladatok ellatasaval kapcsolatos dontés-el6készits, 6sszehangold, szervezd és
ellendrzé tevékenységet végeznek.

IV. A JEGYZO

1./ A lJegyz6 a Polgarmesteri Hivatal vezetdje, aki szakmailag felel6s a Polgarmesteri Hivatal
mkodéséért, ellatja a polgarmesteri feladat-meghatarozasok, dontések megvaldsitdsa érdekében
szlikséges operativ szervezG, a napi munkaban sziikséges utasitasokat kiadd és azok végrehajtasat
ellenérzé tevékenységet. Megszervezi tovabba a hataskorébe utalt és feladatkérébe tartozd
allamigazgatasi lgyek intézését. Tevékenysége soran felel6s a jogszabalyoknak és a kozérdeknek
megfelel6 szakszer(, partatlan és igazsagos, valamint szinvonalas lgyintézés szabalyainak megfeleld
eljarasért.

2./ A Jegyz6 alapvet6 feladatai a kbvetkezdk:

2.1. a Polgarmester &ltal meghatédrozottak szerint gondoskodik az Onkormdnyzat miikédésével

kapcsolatos feladatok ellatasaral,
2.2. vezeti a Polgarmesteri Hivatalt, megszervezi annak munk3ajat,
2.3. gyakorolja a munkaltatdi jogkort a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i, ligykezel6i (a tovabbiak-
ban egyitt: koztisztviselGi) és munkavallaléi tekintetében (a I1l.4.6.pontban foglalt esetben a
Polgarmester egyetértésével), tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az Aljegyzé
tekintetében,
2.4. dontésre elGkésziti a Polgarmester hataskorébe tartozé allamigazgatdsi lgyeket,
2.5. dont azokban a hatdsagi ligyekben, melyeket a Polgdrmester ad at,
2.6. tandcskozasi joggal részt vesz a Kozgylilés és annak bizottsagai lilésén,
2.7. a hataskorébe tartozd lGgyekben szabdlyozza a kiadmdnyozas rendjét,
2.8. dont a hataskorébe utalt Ggyekben,
2.9. elldtja az Onkormdnyzat és a Polgadrmesteri Hivatal koltségvetésével és gazdalkodasaval
Osszefliggésben a jogszabalyok altal a hataskorébe utalt feladatokat,

2.10. olyan pénziigyi iranyitasi és ellen8rzési rendszert miikodtet, amely biztositja a helyi Onkor-
manyzat rendelkezésére allé forrasok szabalyszer(i, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasat.

3./ A 2. pontban foglaltak alapjan a Jegyz6 feladatai killondsen a kévetkezdk:

3.1. A Kozgylilés és bizottsagai miikodésével kapcsolatban:

3.1.1. koordindlja az elGterjesztések elGkészitését, felel azok torvényességéért, a jogszabalyok,
kozgyllési rendeletek rendelkezéseinek betartasaért,

3.1.2. a bizottsagi titkarokon keresztil figyelemmel kiséri az el6terjesztések, hatdrozat- és rendelet-
tervezetek el6zetes bizottsagi megtdrgyaldsat,

3.1.3. figyelemmel kiséri torvényességi szempontbdl a testiileti llések menetét, ha a dontéseknél
jogszabalysértést észlel, koteles azt jelezni,

3.1.4. el6késziti a Kozgy(ilés hatdskorébe tartozd fellebbezések elbiraldsara vonatkozé elGterjesz-
téseket,



3.1.5. gondoskodik a kozgylilési jegyz6konyvek pontos vezetésérGl, a hatarozatok és rendeletek
érintettek részére torténd eljuttatasardl.

3.2. A Polgarmesteri Hivatal mikodésével kapcsolatban:

3.2.1. javaslatot készit a Polgdrmester részére a hivatal belsé szervezeti tagozddasara, munka-
rendjére és az ligyfélfogadas rendjére,

3.2.2. elldtja a Polgdrmesteri Hivatal bels6 szervezeti egységei Utjan a jogszabaly altal hataskorébe
utalt hatdsagi és allamigazgatdsi feladatokat,

3.2.3. koordindlja és ellen6rzi a Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységeiben folyd
munkakat,

3.2.4. iranyitja a Polgarmesteri Hivatal dolgozdinak szakmai tovabbképzését,

3.2.5. évente értékelést készit a hatdsagi munka helyzetérdl,

3.2.6. irdnyitja a Polgdrmesteri Hivatal operativ gazdalkoddsi tevékenységét,

3.2.7 a Polgarmesteri Hivatal kotelezettségvallalds, utalvdnyozas, ellenjegyzés, érvényesités
rendjének szabdlyzata alapjan gyakorolja a kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi jogkort,
tovabba ellenjegyzi a kotelezettségvallaldsokat, utalvanyozasokat, erre mas dolgozot is
felhatalmazhat,

3.2.8. biztositja az 6nkormanyzati ASP csatlakozdssal érintett szakrendszereinek miikodését,

gondoskodik a sziikséges szabalyozasi, technikai feltételek megteremtésérdl,
3.2.9. biztositja az elektronikus tigyintézés mikddtetését, gondoskodik a sziikséges szabdlyozasi,
technikai feltételek megteremtésérdl,

3.2.10. kialakitja és mikodteti a bels6 kontroll alabbi 6t elemét a kdltségvetési szervek belsé

kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl sz616 Kormanyrendelet alapjan:

- a kontrollkérnyezet,

- azintegralt kockazatkezelési rendszer,

- a kontrolltevékenységek,

- azinformacids és kommunikacios rendszer,

- anyomon kovetési (monitoring) rendszer.
A nyomon kovetési rendszer részeként a fliggetlenitett belsé ellenérzést biztositja, melyet az
EllenGrzési osztaly lat el.

3.2.11. biztositja és koordindlja az informacids 6nrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol
sz6l6 térvény, a GDPR, valamint az Onkormanyzat és Polgarmesteri Hivatal adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabdlyzatdban meghatarozott adatvédelemmel, adatkezeléssel és
adatbiztonsaggal kapcsolatos feladatok ellatasat.

4./ A Jegyz6t tavollétében és akadalyoztatdsa esetén teljes hatas - és jogkorrel az Aljegyz6
helyettesiti.

V. A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO SZERVEZETI FELEPITESE

A Polgarmesteri Hivatal bels6 szervezeti egységei:

=

. Polgarmesteri kabinet

N

JegyzG6i kabinet

3. Ellen6rzési osztaly

o

Gazdasagi osztaly

5. FGépitészi osztaly



6. Varosfejlesztési és varosiizemeltetési osztaly
7. Vagyongazdalkodasi osztaly
8. Szocialis és koznevelési osztaly
9. Kulturalis osztaly
A Hatdsagi f6osztaly keretein belll m(ikodé belsd szervezeti egységek:
10. Addosztaly
11. Igazgatasi osztaly
12. Kozterilet-felligyelet
13. Ellatasi osztaly
VI. A BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK JOGALLASA
1./ Az V. fejezetben felsorolt belsé szervezeti egységek a Polgarmesteri Hivatal 6nallé jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezeti egységei. Feladatukat a hivatalon beliili koordinacié és

munkamegosztds alapjan 6nalldan, vagy egymdssal szorosan egytttmdikodve latjak el.

2./ A belsd szervezeti egységek felépitésének szervezeti dbrdjat e szabalyzat 2. szamu fuggeléke
tartalmazza.

3./ A Polgarmesteri és a Jegyz6i kabinetet kabinetvezetS, az osztalyokat osztalyvezeték, a
Kozterilet-feliigyeletet felligyelet-vezetd (a tovabbiakban: osztalyvezetd) vezeti.

VII. A HATOSAGI FOOSZTALYVEZETO FELADATAI
1./ Felel8s a fosztaly munkajaért, szakiranyu, jogszer(i miikodéséért.

2./ Elkésziti a felligyelete ala tartozd belsé szervezeti egységek vezetSinek munkakéri leirdsat,
gondoskodik azok naprakészen tartasarol.

3./ Felel6s a fGosztaly feladatkérébe tartozod, illetve esetenként rabizott feladatok dontés-
el6készitéséért és hataridében torténd végrehajtasaért.

4./ Gyakorolja a Polgarmester és a Jegyz6 altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi jogot.

5./ ElSkésziti a feladatkéréhez tartozd kozgy(ilési, bizottsagi el6terjesztéseket, gondoskodik a
bizottsdgok munkajanak szakmai segitésérdl.

6./ Részt vesz a Kozgy(iléseken, meghivas alapjan a bizottsagi (léseken, akaddlyoztatdsa esetén
helyettesitésérél koteles gondoskodni.

7./ Kapcsolatot tart a fGosztaly miikodését elGsegits, illetve agazati feladatkorébe tartozd kilsé
szervekkel.



8./ ElGsegiti a Kozgy(ilés irdnyitasa alatt 4lld, a f6osztaly feladatkoréhez tartozd intézmények torvényes
mikodését.

9./ Kézrem(kodik az intézmények irdnyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések elSkészitésében,
végrehajtadsa megszervezésében.

10./ Figyelemmel kiséri a feladatkorébe, illetve szakmai iranyitasa ala tartozé intézmények miikodését.

11./ Gondoskodik a Hivatal tigyfélfogadasi és munkarendjére vonatkozd szabalyok hatalyosulasardl, a
munkafegyelem betartasardl, a szakszer(i Gigyintézés és szabalyszer(i ligyiratkezelés megvaldsitasarol.

12./ Sziikség szerint munkaértekezletet tart az altala meghatarozott dolgozdk részvételével.
13/ Kapcsolatot tart a féosztaly feladatkorének megfelels felettes- és tarsszervekkel.

14./ Koordindlja az 6nkormanyzati ASP kdzponthoz torténd csatlakozas el6készité és csatlakoztatasi
feladatait, kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstar ASP Kézpontjaval.

VIIl. AZ OSZTALYVEZETO FELADATAI

1./Az osztilyok élén all6 vezetd az adott bels§ szervezeti egységhez csoportositott feladatok
szinvonalas szakmai ellatasardl gondoskodik.

2./ Az osztalyok élén all6 vezets felelGs az adott bels§ szervezeti egységen bellli hatékony és
célszer(i munkamegosztasért, a feladatok gyors, szakszer(i és torvényes ellatasaért, az eredményes
munkaért.

3./ A Jegyz§ irdnyitasa alatt allé funkcionalis feladatkori és szervezeti fliggetlenséggel rendelkezd,
0ndllé bels6 szervezeti egység vezet6je — mint bels6 ellenbrzési vezeté — elldtja a koltségvetési
szervek belsé ellenérzésérdl sz616 jogszabalyban meghatarozott feladatokat.

4./ Az osztalyvezetd f6bb feladatai a kbvetkezdk:

4.1. meghatdrozza és ellen6rzi a belsé szervezeti egység dolgozdinak munkajat, elkésziti a
munkakori leirdsokat, azokat aktualizalja,

4.2. gondoskodik a Kozgy(ilés bizottsagai munkajanak szakmai segitésérél, el6készit a bizottsagi
el6terjesztéseket és egyéb anyagokat, és felel6s azok szakmai és jogi megalapozottsagaért,

4.3. az adott belsd szervezeti egység feladatkorében, illetve a Polgarmester, az Alpolgarmeste-
rek és a JegyzG, valamint a Polgarmesteri kabinetvezet6 megbizadsa alapjan el6késziti a
kozgylilési el6terjesztéseket,

4.4, varospolitikai szakértGként kozrem(ikédik az adott belsé szervezeti egység feladatkérében
az 6nkormanyzati és allamigazgatasi dontések elGkészitésében,

4.5, gondoskodik mindazon szakfeladatok ellatasarol, amelyekre a Kozgy(ilés és annak
bizottsagai, a tisztségvisel6k és a Jegyz4 utasitjak,

4.6. beszamol a belsé szervezeti egység munkajardél a Jegyzének,

4.7. beszamol az dnkormanyzati feladatok végrehajtasardl a Polgarmesternek és az Alpolgar-
mestereknek, illetve a Polgarmesteri kabinetvezetének,

4.8. részt vesz — tandcskozasi joggal — a Kozgylilés és szervei (ilésein, valamint a vezetdi értekez-
leteken,

4.9. szikség szerint munkamegbeszélést tart a belsé szervezeti egység dolgozdi részére,



4.10.
4.11.
4.12.
4.13.
4.14.

4.15.

4.16.
4.17.

4.18.

4.19.

4.20.

4.21.

4.22.
4.23.

4.24
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gondoskodik a szakszer(i és gyors (gyintézés és szabalyszer( Ugyiratkezelés
megvaldsitasarol,
gondoskodik a belsG szervezeti egységre érkezd iratok és a kimend Ugyiratok szignalasardl,
ellatja a kiadmanyozasi rendben szabalyozott jogkorét,
rendszeresen ellendrzi az Ugyiratok el6irt hatarid6ben torténd elintézését, és gondoskodik
az Ugyiratok irattarba helyezésének engedélyezésérdl,
elkésziti a dolgozék szabadsagoldsi tervét és gondoskodik a dolgozék szabadsag-
nyilvantartasanak vezetésérdl,
javaslatot tesz a belsé szervezeti egysége megfelel6 személyi feltételeinek kialakitasara, s
véleményt nyilvanit a munkaltatdi jogok gyakorldsaval 6sszefliggésben,
szorosan egylttm(ikodik a Polgarmesteri Hivatal tobbi belsé szervezeti egységével,
a bels6 szervezeti egység tevékenységi korébe tartozo szerz6dések, megallapodasok jogszerd
el6készitésérdl gondoskodik,
pénziigyi, illetve koltségvetési kihatasu barmilyen anyag el6készités soran kikéri a Gazdasagi
osztaly vezetGjének véleményét,
feladatkorében kapcsolatot tart az dnkormanyzati vallalatok, gazdasagi tdrsasagok és intéz
mények vezetGivel,
kozrem(ikodik a honvédelmi és polgari védelmi feladatok ellatasaban,
a Gazdasagi osztdly altal havonta adott kimutatds alapjan intézkedéseket tesz, illetve kezde-
ményez a kintlévéségek behajtasara, valamint az éves zarszdmadas 6sszeallitdsdhoz  mindgsiti
a koveteléseket, illetve javaslatot készit a kbvetelésekrdl valé lemondasra,
a tomegkommunikaciods szervek részére tajékoztatast adhat,
gondoskodik az elektronikus tgyintézés keretében a bels6é szervezeti egység hivatali kapujan
torténd iratmozgas, adatmozgds figyelemmel kisérésér6l, megszervezi az ide beérkezé
elektronikus kiildemények, iratok, az ide és a kozponti hivatali kapura beérkezé, szervezeti
egyégét érint6 kézbesitési és meghilusulasi igazolasok letoltését, érkeztetését és elektronikus
feltoltését a helyi iratkezel6 rendszerbe, tovdbbd az osztalyrél kimendé elektronikus iratok
kozponti vagy osztdlyos hivatali kapun torténé tovabbitasat,
gondoskodik az informacids 6nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol sz616 torvény, a
GDPR, valamint az Onkorményzat és Polgarmesteri Hivatal adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzataban meghatdrozott adatvédelemmel, adatkezeléssel és adatbiztonsaggal kapcsolatos
feladatok ellatasarol.

IX. A CSOPORTVEZETO

A nem fliggetlenitett csoportvezet6 — UgyintézGi feladata mellett — az osztaly vezetGjének

sz

akaddlyoztatds esetén helyettesitheti az osztalyvezet6t.

X. A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEINEK
FOBB FELADATAI

1. Polgadrmesteri kabinet

1.1. A polgarmesteri kabinet vezetGje



1.1.1.

1.1.2.

1.1.3.

1.1.4.
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a Polgarmesteri kabinet vezet6je kozremikodik az ©6nkormanyzati alapitasu, illetve
onkormanyzati tulajdond gazdalkodd szervezetek tulajdonosi irdnyitdasaban, valamint a
tobbségi tulajdonu gazdasagi tarsasagokkal kapcsolatos stratégiai dontések elGkészitésében,

a Vdrosfejlesztési és varosizemeltetési osztdly, a Vagyongazdalkoddsi osztaly, valamint a
Gazdasagi osztdly altal készitett elGterjesztések kdzvetlenll a Polgdrmesteri kabinet vezet6-
jének egyetértésével keriilnek a Polgarmester elé,

a Polgarmesteri kabinet vezet6je koordindlja a kommunikdcids és marketing feladatok
végrehajtasat, dont a kommunikdcids és marketing keret felhasznalasardl,

a Polgdrmesteri kabinet vezetGje koordinalja a sajtdszolgalat miikodését.

1.2. titkarsag

- a titkdrsag magdban foglalja a polgarmesteri és alpolgdrmesteri, valamint a kabinetvezetdi
személyi titkarokat és a recepciot.

1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.

1.2.4.

1.2.5.

1.2.6.

1.2.7.

1.2.8.

ellatja a Polgdrmester, az Alpolgarmesterek, és a kabinetvezet altal meghatarozott szervezé
feladatokat,

szervezi a Polgarmester, az Alpolgdrmesterek és a kabinetvezet6 politikai és 6nkormanyzati,
kulturalis és egyéb programjait,

részt vehet azokon a rendezvényeken, melyeken a Polgarmester, az Alpolgarmesterek, és a
kabinetvezet6 szerepet vallalnak és igény szerint intézkedik,

folyamatosan figyelemmel kiséri a Polgdrmester, az Alpolgarmesterek, és a kabinetvezet6
feladatkorébe tartozé ligyek intézését, hatdrozatok és dontések végrehajtdsat,

figyelemmel kiséri a Polgdrmester, az Alpolgarmesterek, és a kabinetvezeté napi, heti és
hosszabb tava programjat és rendszeresen beszdmol azok el6készitésérdl, gondoskodik,
azokhoz a sziikséges személyi és technikai feltételekrdl,

el6késziti azokat a levelezéseket, melyekkel a Polgarmester, az Alpolgarmesterek, és a
kabinetvezetd megbizzak,

kézremUkodik a Polgarmesterhez, az Alpolgdrmesterekhez, és a kabinetvezet6hoz érkezé
vendégek, ligyfelek fogaddsaban,

tovabbitja a Polgarmester, az Alpolgdrmesterek, és a kabinetvezeté megbizasabdl a Jegyz6hoz,
bels6 szervezeti egységek vezetSihez vagy hivatali dolgozékhoz cimzett felkéréseket,
utasitasokat.

1.2.9. a recepcio keretén beliil:

- ellatja a Polgarmester, az Alpolgdrmesterek, és a kabinetvezet§ a&ltal szamara
meghatarozott feladatokat,

- kozrem(kodik a Polgarmesterhez, az Alpolgdrmesterekhez, és a kabinetvezet6hoz érkezé
vendégek, ligyfelek fogaddsaban,

- tajékoztatja, informalja az lUgyfeleket,

- részt vesz a megbeszélések, értekezletek el6készitésében,

- atveszi a titkarsagra érkezé leveleket, intézi a kimend postat,

- kezeli a telefonokat, atveszi és tovabbitja az lizeneteket,

- részt vesz a titkdrsag tgyviteli munkajaban,

- gondoskodik a titkdrsaghoz tartozd teakonyha rendben tartdsardl, az ott taldlhatd
készletek beszerzésérdl, feloltésérdl.

1.3. kommunikacids referatura

- Az Onkormdnyzat tevékenységének nyilvanossaga érdekében:



1.3.1.
1.3.2.

1.3.3.

14. p
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m(ikodteti a Vdaroshaza Sajtdszolgalatat, szervezi a sajtétdjékoztatdkat és sajtdnyilvanos
eseményeket, kapcsolatot tart a helyi és orszagos médiumokkal,

biztositja az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal sajtdnyilatkozatainak, felhivasainak
kozzétételét, a Kozgyllések sajtonyilvanossagat,
elldtja az egyéb sajtényilvanos 6nkormanyzati események és rendezvények kiils6 kommuni-
kacidjanak elGkészitését és lebonyolitdsat.

alyazatok és projektmenedzsment referatira?

1.4.1. kozrem(ikodik az eurdpai unids palyadzati lehet6ségek feltardsaban és el6készitésében, hazai és
nemzetkozi tdmogatasi forrasok igénylésében,

1.4.2. azon projektek vonatkozdsaban, amelyeknél projekt-teamek kerilnek kialakitasra, a
dontési javaslatokat a projektvezet6k terjesztik az ©Onkormanyzat illetékes szerve elé a
kabinetvezet§ /referatiravezets elGzetes egyetértésével,

1.4.3. segiti a nem 6nkormanyzati szervekkel kzos palyazatok el6készitését,

1.4.4. nyomon koveti a palyazati forrdsok felhasznalasat, figyelemmel kiséri az
elszamolasokat,

1.4.5. képviseli a Hivatalt a regionalis és megyei szint{ unios tervelGkészit6

munkacsoportokban,

1.4.6. a varos euro-regionalis szerepének tudatos vallaldsa érdekében kézrem(kodik a

regiondlis szervezetek munkajaban,

1.4.7. el6zetesen a palyazat benyujtdsdig specidlis szakmai ismereteket igényl6 palyazat-
készitéshez sziikség esetén kiils6 szervet biz meg,
1.4.8. 6sszegydjti, rendezi a varos gazdasagi, ipari, kereskedelmi szolgaltatasi informacioit, és gazdasagi

1.4.9.
1.4.10.
1.4.11.

elemzéseket készit,
kozrem(ikodik teriletfejlesztési térségi feladatok ellatdsaban,
elemzi és értékeli a projektek végrehajtasi tapasztalatait;
elvégzi Nyiregyhdza Megyei Jogl Viaros sajat Integralt Terlleti Programjanak (ITP)
végrehajtdsara vonatkozd dsszes feladat menedzsmentjét, amelynek keretében:
- az ITP-ben meghatdrozott célokhoz illeszkedd, az ITP-ben rogzitett

véllalasaihoz hozzajarulé fejlesztéseket general (projekt-elGkészités),

koordinalja, illetve megvaldsitja ezeket a projekteket (projektmenedzsment),

nyomon koveti az ITP-ben tervezett vallaldsok teljesiilését, amellyel kapcsolatban in-
formacidét szolgdltat az Iranyité Hatdsag (IH) részére, valamint gondoskodik a
szlikséges programmadositasrél (monitoring),

- kidolgozza a program menedzseléséhez tartozd szervezeti szabalyokat, az értékelés

és dontéshozatal Ggyrendjét (ellen6rzési nyomvonalak, belsé eljarasrendek),

véleményezi az |H altal a Megyei Jogu Varos (MJV) forraskeretének terhére megjelené
valamennyi felhivastervezetet.

a MJV sajat projektjére vonatkozéan:
- véleményezi az IH altal kidolgozott felhivastervezetet,
- avégleges felhivas alapjan kidolgozza a tdmogatasi kérelmet,
- benyujtja a tAmogatasi kérelmet az IH-hoz, ahol a kérelem értékelésre
kerdl.
- nem a MJV altal benyujtott tdmogatasi kérelmekre vonatkozdan:

- véleményezi az IH altal kidolgozott felhivastervezetet.

1 A 185/2021. (X1.18.) szdmu kdzgydlési hatdrozat médositotta
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1.4.12. Stratégiai és fejlesztési feladatok:

- részt vesz a telepiiléspolitikai, fejlesztési és lizemeltetési, valamint az  Onkormanyzat
ingatlan vagyongazdalkodasi programjanak el6készitésében és egyeztetésében,
tovabba az agazati koncepcid teleplilést érint6 részeinek
osszehangoldsaban,

részt vesz a Kozgy(lés koltségvetési tervezetének kidolgozasaban,

javaslatot ad a fejlesztési célu kiadasok megtervezéséhez,

koordinalja a varos fejlesztési koncepcidinak készitésével kapcsolatos
feladatokat,

véleményezi az orszagos, regionalis, megyei és egyéb fejlesztési koncepcidkat.

1.5. sport referatira?

1.5.1. kozrem(kodik a helyi sportélet kozéptavla fejlesztési céljait meghatarozd sportkoncepcio
elkészitésében és gondoskodik annak végrehajtasarol,

1.5.2. egylttmdkodik a helyi sportszervezetekkel, didk-sportszervezetekkel és koznevelési
intézményekkel,

1.5.3. kapcsolatot tart az 6nkormanyzati tulajdont sportlétesitményeket miikddtets szervezetekkel,

1.5.4. segitséget nyujt az iskolai testnevelés és sport-tevékenység gyakorlasahoz, valamint az
iskolai didk-sportszervezetek miikodéséhez sziikséges feltételek megteremtéséhez,

1.5.5. segiti a sportagi és iskolai versenyrendszerek kialakitasat, illetve az e koérbe tartozo
sportrendezvények lebonyolitasat, kilonos tekintettel a csalddok sportjdra, a hatranyos
helyzet( tarsadalmi csoportok, valamint a fogyatékosok sportjara,

1.5.6. részt vesz a feladatkdrébe utalt orszagos és nemzetkdzi sportkapcsolatokban, kiilénos

tekintettel a testvér-és partnervdrosokra vonatkozdan,

1.5.7. ellatja az dllami sportinformacids adatszolgaltatassal 6sszefliggd varosi feladatokat,

1.5.8. figyelemmel kiséri a sport tamogatdsat célzd palydzatokat és segiti a helyi sportszervezetek
ezeken torténd részvételét,

1.5.9. részt vesz a varos sportjardl szold rendelet végrehajtasdban és az ehhez kapcsolddd sport-
finanszirozasi rendszer miikodtetésében,

1.5.10. koordindlja és felligyeli a sporttal kapcsolatos, a Nyiregyhazi Sportcentrum Nonprofit Kft.-t
nem érint6 szerz6dések szakmai és pénziigyi megvaldsitdsat.

1.5.11. részt vesz helyi sportcélu fejlesztések el6készitésében és megvaldsitdsaban,

1.5.12. részt vesz szabadidés, valamint egyéb hazai és nemzetkozi sportesemények el6készitésében és
lebonyolitasaban

1.6. kozbeszerzési referatira

1.6.1. ellatja az Onkormanyzat és a Polgadrmesteri Hivatal kdzbeszerzési eljarasaival kapcsolatos
feladatokat a kozbeszerzésekrdl szolé torvény, az elektronikus kozbeszerzés részletes
szabalyairél sz6lé6 Korm. rendelet, valamint az egyéb kapcsolddd jogszabalyok vonatkozd
rendelkezései szerint (ajanlati felhivas elGkészitése, megjelentetése, dokumentacio elkészitése,
elbirdlas el6készitése, jegyz6konyvek elkészitése, ajanlattevékkel vald kapcsolattartas,
eredményhirdetés elGkészitése, az esetleges jogorvoslati eljaras lefolytatasa)

1.6.2. alkalmazza az Eurdpai Unid kdzbeszerzési eljarasi menetrendjét,

1.6.3. ellatja a kozbeszerzésekkel osszefliggt jogi, torvényességi feladatokat,

1.6.4. elkésziti és folyamatosan karbantartja az Onkormanyzat kdzbeszerzési tervét,

1.6.5. vezeti a kdzbeszerzési eljardsok alapjan megkotott szerz6désekrél a nyilvantartast, nyilvantartja
a kozbeszerzésekkel kapcsolatos hataridéket,

2 A 185/2021. (X1.18.) szdmu kézgy(ilési hatarozat mddositotta



14

1.6.6. kozremlkodik a kozbeszerzési eljardsok alapjan megkotésre keril6  szerz6dések
elkészitésében.

1.7. A Polgarmesteri kabinetben 6nkormanyzati f6tanacsaddi munkakorok hozhatdk létre.
Az dnkormanyzati fétandcsaddi munkakorok szamat a Hivatali SZMSZ melléklete
tartalmazza. 3

2. Jegyz6i kabinet

2.1. kozgyiilési és térvényességi csoport

2.1.1 Biztositja a Kozgy(lés miikodéséhez sziikséges jogi, szervezési, és tgyviteli feltételeket, melynek
keretében:

- elkésziti a Kozgy(ilés éves munkaterv-tervezetét,

- azelfogadott munkaterv alapjan havonta elkésziti az Glések napirend-tervezetét,

- torvényességi szempontbdl vizsgdlja a testiileti elGterjesztéseket,

- részt vesz a Kozgylléseken, elkésziti a kozgydlési (ilések jegyz6konyvét, gondoskodik a
rendeletek és hatdrozatok érintettek részére torténé eljuttatdsardl, a dontések
nyilvantartasaral,

- a kozgydlési dontések alapjan elkésziti a rendelet-mddositasokat, és gondoskodik a
rendeletek egységes szerkezetbe foglaldsardl,

- dontésre el6késziti az atruhdzott hataskorok gyakorlasardl sz6lé beszamolat,

- dontésre el6késziti a Kozgylilés hatdskorébe tartozé Il. foku hatarozatokat,

- szervezi a kdzmeghallgatasokat.

2.1.2. A kozgyllési bizottsagok mikodésével kapcsolatban:
- részt vesz valamennyi Dbizottsag (ilésén, gondoskodik az elGterjesztések
torvényes megtargyaldsardl, az Giléseken a Kozgylilés SZMSZ-ének betartasardl,
- torvényességi szempontbdl vizsgalja a Gazdasagi és Tulajdonosi Bizottsag el6terjesztéseit,
- ellatja a bizottsagok lléseirdl késziilt jegyz6konyvek torvényességi ellendrzését.

2.1.3. A Nemzetiségi Onkormanyzatok m(ikédésével kapcsolatban:

- segitia Roma, a Lengyel, a Német,az Ormény, a Ruszin, a Szlovak és az Ukrdn Nemzetiségi
Onkormanyzatok munkajat, biztositja m(ikodésiik feltételeit,

- elldtja a Nemzetiségi Onkormanyzatok uléseirdl késziilt jegyz6konyvek torvényességi
ellenérzését,

- elkésziti és aktualizalja a Nemzetiségi Onkormanyzatokkal kétendd egyiittmiikodési meg-
allapodasokat.

- a Gazdasagi osztaly altal elGkészitett koltségvetési és zarszamadasi hatarozat-
tervezetek alapjan elSterjesztést készit azok elfogadasara vonatkozdan.*

2.1.4. Az Onkormanyzat hivatalos honlapjaval kapcsolatban ellatja az alabbi feladatokat:

- a Nyirinfo Nonprofit Kft-vel egylittm(kodve gondoskodik a kozgylilési és bizottsagi tlések
meghivdinak és elGterjesztéseinek hatdridében torténé megjelenitésérdl,

- biztositja a kozgyl(ilési és bizottsagi jegyz6konyvek, valamint a kozgy(ilési dontések meg
jelenitését,

- gondoskodik az allamhaztartas pénzeszkozei felhaszndldsdval, az dllamhaztartashoz tartozé
vagyonnal torténé gazddlkodassal Osszefliggd a netté 5 millié forintot elérd, vagy
meghalado értékl szerz6dések honlapon torténd megjelenitésérdl.

3 A 185/2021. (XI. 18.) kézgy(ilési hatdrozat iktatta be.
4 A185/2021. (XI. 18.) kézgy(ilési hatarozat iktatta be.
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2.1.5. Ellatja az aldbbi jogi és szervezési feladatokat:

- dontésre elGkésziti a kiilfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos ligyeket,

- dontésre elGkésziti a jogi kozremlkodést igényld, a tisztségviselSk altal szignalt Ugyeket,

- felkérésre részt vesz mas belsé szervezeti egységek szerz6déseinek, jogi dokumentumainak
elkészitésében,

- az egységes, jogszer(i eljards és jogalkalmazds biztositdsa érdekében jogi koordinacids
tevékenységet végez,

- ellatja az Onkormanyzat alapitvanyaival kapcsolatos feladatokat,

- nyilvantartja és 6rzi az 6nkormanyzati képvisel6k vagyonnyilatkozatait,

- ellatja a Jogi, Ugyrendi és Etikai Bizottsdg titkari feladatait,

- elkésziti és karbantartja az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal bels6 szabalyzatairdl
készilt nyilvantartast,

- elkésziti és vezeti az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal peres ligyeird| sz616
nyilvantartast,

- meghatalmazas alapjan ellatja az Onkormanyzat és a Polgdrmesteri Hivatal jogi
képviseletét a peres és nemperes, valamint kozigazgatasi eljardsokban,

- részt vesz az Oonkormanyzati ASP rendszer szolgdltatdsainak alkalmazadsdhoz sziikséges
onkormanyzati rendeletek, szervezeti és mlkodési szabalyzat és egyéb belsé szabalyzatok
felllvizsgdlataban.

2.1.6. Ellatja a Kozbiztonsagi Alapbdl nydjtott tdmogatasokkal 6sszefliggé feladatokat.

2.1.7. Ellatja az informdcids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrél széld torvényben
meghatdrozott kozérdek(i adatigénylésekkel kapcsolatos feladatokat.

2.1.8. Kozrem(kodik a bels6 kontrollrendszer mikodtetésével kapcsolatos aldbbi feladatok
elvégzésében:

- elldtja a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérél szélo
kormanyrendelet alapjan az integralt kockazatkezelési rendszer koordindlasaval kapcsolatos
szervezeti felel6si feladatokat,

- elldtja a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérél szélo
kormanyrendelet alapjan a szervezeti integritast sért6 események kezelésével kapcsolatos
feladatokat,

- elladtja a belsd ellen6rzés altal a koltségvetési szerv vezetSje felé megkiildott ellendrzési
jelentés-tervezetekkel, ellenérzési jelentésekkel, az abban megfogalmazott javaslatokkal
kapcsolatos feladatokat.

2.1.9. Elldtja az orszaggy(lési képvisel6k, a helyi onkormanyzati és a telepiilési nemzetiségi
onkormanyzati képvisel6k és Polgdrmesterek valasztdsdval, az Eurdpai Parlament tagjainak
valasztasaval, a népszavazdsokkal és a birdsagi lnokok valasztasaval kapcsolatos
jogszabdlyokban meghatarozott feladatokat.

2.1.10. Biztositja a Jegyz6 munkajahoz sziikséges szervezési és lgyviteli feltételeket:

- szervezi a jegyz6i programokat, bonyolitja végrehajtasukat, segiti a jegyzGi feladatok ellatasat,

- kozvetit6 szerepet tolt be a Polgarmester, az Alpolgdrmesterek és a Jegyz6, valamint a Jegyz6
és a Hivatal kapcsolatrendszerében,

- folyamatosan figyelemmel kiséri a Jegyz6 hataskorébe tartozo ligyek intézését, adminisztrativ
tevékenységével segiti e feladatok ellatasat,

- elldtja a Jegyz6hoz érkez6 posta érkeztetésével, iktatdsdval, az érintett belsé szervezeti
egységhez torténd tovabbitasaval kapcsolatos feladatokat,
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- rendszeresen figyeli a Jegyz6h6z e-mail-ben érkezett leveleket, ellatja ezek intézésével kap-
csolatos feladatokat,

- szervezi, el6késziti a jegyz6i vezetGi értekezleteket, kozremikodik az ott sziletett dontések
végrehajtasaban.

2.1.11. Vizsgalja az ITP-ben rogzitett kivalasztasi kritériumok projekt szinten torténé érvényesiilését:
Ennek keretében:

-meghatdrozza a részletes értékelési szempontokat, amelyeket a kés6bbiekben a
benydjtasra kertlé / kerllt projektjavaslatok vonatkozasaban vizsgal,

- gondoskodik az értékelésben résztveve szervezeten beliili kollégak és az esetlegesen
igénybe vett kilsés szakért6k kivalasztasardl az Osszeférhetetlenségi és titoktartasi
szabalyok maximdlis figyelembevételével,

- gondoskodik a miveletek kivalasztasanak teljes korl dokumentalasarol, azok megGrzésérdl,
és ellenGrzés esetén a dokumentumok audit hatdsag részére torténé rendelkezésre
bocsatasarol,

- a MJV sajat projektje esetében a dontés-elGkészité egység a benyujtasra keruld
projektjavaslat vonatkozdsaban ellenérzi, hogy a sajat maga altal az ITP-ben rogzitett
teriileti szempontokat a projektjavaslat teljesiti-e. Az ellenérzést az egység vezetGje
nyilatkozat formajaban erésiti meg, a nyilatkozat pedig a benyujtandé projektdokumentacio
része.

- egyéb, az Operativ Program (OP) alapjan tamogatast igényelni jogosult szervezet altal
benyujtott tdmogatasi igény vonatkozasaban:

- a mar benyujtott, és a TOP kézrem(ikods szervezete dltal formailag ellenérzott, igy
jogosult tamogatasi kérelmek vonatkozasdban végez konkrét értékelési feladatokat,
azaz ellendrzi a jogosult tdmogatasi kérelmek ITP-ben rogzitett és a felhivdshoz
el6zetesen meghatarozott terileti értékelési szempontoknak valé megfelelését,

- a tdmogatasi kérelmek kozott sorrendet allit fel, igy allitja 0ssze a dontési javaslatot,
amelynek minden egyes pontjat indokolja (praktikusan indokolja valamennyi kérelem
esetében azok egyes értékelési szempontoknak vald megfelelésérdl alkotott
véleményét).

- a MJV sajat projektjére vonatkozéan:

- sziikség esetén meghatdrozza a felhivas terileti kivalasztdsi kritériumainak megfelel6
értékelési szempontokat;

- kivalasztja a lehetséges véleményezGket;

- a kivélasztott véleményez6k megallapitasai alapjan az egység vezetdje nyilatkozik a
kérelem vonatkozo teriileti szempontoknak valé megfelel6ségérél.

- nem a MJV dltal benyujtott tdmogatasi kérelmekre vonatkozéan:

- meghatdrozza a felhivas terileti kivalasztasi kritériumainak megfelel§ értékelési
szempontokat;

- kivalasztja a lehetséges értékel6ket;

- a kivalasztott értékelSk értékelik az IH altal a MJV részére megkliildott, és a TOP KSZ altal
formai ellenérzésen atesett, igy szakmai értékelésre jogosult tdmogatasi kérelmeket;

- az értékelt kérelmek kozott sorrendet allit fel, kialakitva ezzel a dontési javaslatot,
amelyet megkild az IH részére. Az IH minden esetben mindségbiztositja az értékelési
folyamatot, dontés csak ezt kovet6en hozhatd, amely lehet egyetért§6 a dontési
javaslattal, illetve elutasitd. Utébbi esetben az értékelést teljes egészében Ujra
lefolytatja.

2.2.emberi er6forras menedzsment
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2.2.1. Kozremikodik a Polgarmesteri Hivatal koztisztviselGi, kozszolgdlati UgykezelGi és
munkavallaloi tekintetében a Jegyz6 hataskorébe tartozé munkaltatoi jogok gyakorlasaban.
Ennek keretében:
- el6késziti a kdzszolgdlati, munkavallaloi és egyéb jogviszony létesitésével, valamint
megsziintetésével kapcsolatos dokumentumokat,
- el6késziti az illetményvaltozasrol szol6 értesitéseket, atsoroldsokat,
el6késziti a jubileumi jutalmak dtaddsdaval kapcsolatos dokumentumokat, gondoskodik a
a jutalmak utaldsarol,
értesiti az érintetteket a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl, nyilvantartja és 6rzi a
leadott vagyonnyilatkozatokat,
elkésziti a palyazati kiirasokat,
figyelemmel kiséri a teljesitményértékelés elkészitésével kapcsolatos feladatokat,
valamint ellatja a keletkezett dokumentumok kezelésével 6sszefliggd tevékenységeket.

2.2.2. Kozrem(kodik a személyi allomany fejlesztését szolgald képzésekkel, tovabbképzésekkel
kapcsolatos feladatok ellatasaban. Ennek keretében:
- elkésziti a tovabbképzési tervet,
- nyilvadntartja a tovabbképzéseken résztvevs dolgozdkat,
- szervezi a kOzigazgatdsi vizsgakra torténd jelentkezéseket.

2.2.3. KozremUkodik az onkormanyzati intézmények vezet6i vonatkozdsdban a Kozgy(ilés és a
Polgdrmester hataskorébe tartozé munkaltatoi jogok gyakorldsaban. Ennek keretében:

- gondoskodik a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, valamint megsziintetésével
kapcsolatos dokumentumok el6készitésérdl,

- gondoskodik az illetményvaltozasrdl széld értesitéseket, atsoroldsok elGkészitésérdl,
el6késziti a jubileumi jutalmak ataddsdval kapcsolatos dokumentumokat, gondoskodik
a jutalmak ataddsarol,

- értesiti az érintetteket a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdél, nyilvantartja és 6rzi
a leadott vagyonnyilatkozatokat,

- gondoskodik a Kozgy(ilés altal elfogadott palyazati kiirdsok kozzétételérdl.

2.2.4. Elkésziti az Onkormdnyzat altal alapitott kitlintetésekkel kapcsolatos elSterjesztéseket,
valamint ellatja a kitlintetések ataddasaval kapcsolatos feladatokat.

2.2.5. Folyamatosan figyelemmel kiséri, elemzi és értékeli a Polgarmesteri Hivatal munkaeré-
ellatottsagat.

2.2.6. Nyilvantartja a rendelkezésre all6 |étszamkereteket.

2.2.7. ElGsegiti az uUjonnan belépd dolgozdk beilleszkedését, elGkésziti az Onkormanyzati ASP
rendszerhez igénybevételéhez kapcsolddé munkavallaldi titoktartasi nyilatkozatokat és azok
megGrzésérdl gondoskodik.

2.2.8. Elldtja a kilonb6z6 személyligyi nyilvantartdsok vezetésével és védelmével, valamint a
statisztikai adatszolgaltatdsokkal kapcsolatos feladatokat.

3. Ellendrzési osztaly:

3.1. Kontrollkérnyezet kialakitasa teriletén:
3.1.1. elkésziti és felllvizsgalja a Bels6 Ellen6rzési Kézikonyvet,



3.1.2.
3.1.3.
3.1.4.
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elkésziti és felllvizsgdlja a munkakori leirasokat,
elkésziti és felllvizsgalja az ellenérzési nyomvonalat,
meghatdarozza a teljesitménykovetelményeket.

3.2.Tervezési feladatok:

3.2.1.
3.2.2.
3.2.3.

3.2.4.

elkésziti a stratégiai ellendrzési tervet és annak mddositasait, elvégzi a kockazatelemzést,
tervezi az ellenéri kapacitast,

elkésziti az éves ellen6rzési tervet, kockazatelemzést (Onkorményzat, Intézmények,
Nemzetiségi Onkormdényzatok, Korméanyzati szektorba sorolt egyéb szervezetek
vonatkozasaban),
elkésziti az éves tovabbképzési tervet.

3.3. Adminisztrativ feladatok:

3.3.1.
3.3.2.
3.3.3.
3.3.4.
3.3.5.
3.3.6.
3.3.7.
3.3.8.
3.3.9.

Ugyiratokat kezel,

ellenérzési mappakat vezet,

megbizé leveleket, ellen6rzési programokat, értesitéseket készit és jovahagy,

az ellen6rzéseket nyilvantartja,

az intézkedési terveket nyilvantartja, nyomon koveti,

az intézkedések végrehajtasardl szolé beszamoldkat érkezteti, nyilvantartasba felvezeti,
az ellen6rzést megel6z6 minGségbiztositasi kérdbiveket elkésziti és jovahagyija,

az ellen6rzést kdovetd mindségbiztositasi kérddiveket elkésziti és jovahagyija,

az ellen6rzést kovetd mindsitéseket megkdildi, a valaszokat nyilvantartja.

3.4. Ellen6rzés lefolytatdsa:

3.4.1.

3.4.2.
3.4.3.
3.4.4.
3.4.5.
3.4.6.
3.4.7.
3.4.8.

megismeri és tanulmdnyozza a jogszabalyokat, ellen6rzott szervezeteket, felkészil a helyszini
ellenGrzésre,

elkésziti az ellenérzési munkalapokat,

helyszini ellenérzést végez,

egyeztet6 megbeszélést folytat le,

elkésziti és felllvizsgalja az ellenGrzési jelentés-tervezeteket,

dokumentdlja (iktatja) a nemleges észrevételezéseket,

megtargyalja az észrevételeket, valaszokat ad,

elkésziti és jovahagyja az ellenérzési jelentéseket.

3.5. Tanacsadd tevékenység:

3.5.1.
3.5.2.

tanacsado tevékenységet folytat, allasfoglaldsokat ad, valaszokat kild meg,
Osszesit kimutatast készit.

3.6. Ellenérzések felllvizsgdlata:

3.6.1.
3.6.2.

utéellenbrzést végez,
monitoring vizsgdlatot végez, jelentést készit.

3.7. Ellen6rzések kockazatkezelése teriletén:

3.7.1.

3.7.2.
3.7.3.
3.7.4.

feltarja és azonositja a kockazati tényezéket (ellenérzést- megel6z6, kovets, és a belsé
ellenérzési folyamat),

meghatarozza a kockdzatok kritérium rendszerét,

elemzi a kockdzatokat,

elkésziti a kockazati térképet.

3.8. Beszamol3s, értékelés teriiletén:

3.8.1.
3.8.2.

mingsiti, értékeli az ellen6rzéseket kockazatelemzés alapjan,
éves dsszefoglald ellen8rzési jelentést készit (Onkormanyzat),



3.8.3.
3.8.4.

3.8.5.
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éves ellendrzési jelentést készit (intézményi belsé ellenbrzésekrdl intézményenként),

éves ellendrzési jelentéseket készit (Nemzetiségi Onkormanyzatok belsd ellenérzésérdl,
Nemzetiségi Onkormanyzatonként),

elvégzi a belsé ellendrok teljesitményértékelését.

3.9. Egyéb feladatok:

3.9.1.
3.9.2.
3.9.3.
3.9.4.
3.9.5.
3.9.6.

kozrem(kodik a leltarozasi és selejtezési feladatokban,

vezeti a munkaid6-nyilvantartast, szabadsagnyilvantartast, tavollétjelentést,
eszkdzoket igényel (irodaszer, targyi eszkoz, folydiratok),

leadja a gépjarm igényléseket,

adatvagyon leltart készit azt aktualizalja, adatokat kezel,

részt vesz az ABPE kotelezd tovabbképzésen.

3.10. Az ellen6rzési osztaly belsé ellenbrzést végezhet:
3.10.1. a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinél,
3.10.2. az Onkormanyzat irdnyitasa ala tartozé barmely koltségvetési szervnél (iranyité szervi

ellendrzések),

3.10.3. az Onkormanyzat sajat vagy az iranyitdsa, feliigyelete ald tartozd koltségvetési szerv

haszndlataba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valé gazdalkodds tekintetében,

3.10.4. az iradnyitd szerv altal nyujtott koltségvetési tamogatdsok felhasznaldsaval kapcsolatosan a

kedvezményezetteknél és a lebonyolitd szerveknél,

3.10.5. az Onkormanyzat irdnyitasa ala tartozé barmely, a kdztulajdonban all6 gazdaségi tarsasagok

takarékosabb m(ikodésérdl sz6lo torvényben meghatarozott kdztulajdonban allé gazdasagi
tarsasagnal (tulajdonosi ellenbrzések),

3.10.6. a Nemzetiségi Onkormanyzatokkal kététt megallapodas alapjan ellatja azok belsd ellenérzési

feladatait,

3.10.7. végzi az Onkormadnyzat irdnyitasa ald tartozd intézmények 6nallé belss ellendrzését,
3.10.8. az ellendrzési osztdly ellathatja azon Kormanyzati Szektorba sorolt egyéb szervezetnek

3.11.

minGsilé dnkormanyzati tobbségi tulajdonl gazdasagi tarsasag/nonprofit szervezet bels§
ellenérzését, ahol nincs fliggetlenitett belsé ellenér.

A belsé ellen6rzés ellatja mindazon feladatokat, melyeket a hatdlyos jogszabalyok, kiilondsen

az Onkormanyzati és az allamhaztartasi térvények, valamint a koltségvetési szervek bels6
kontrollrendszerérél és belsé ellenGrzésérél széléd kormanyrendelet, hazai és nemzetkozi
standardok, és a Pénzligyminisztérium altal kiadott utmutatdk a bels6 ellenérzési szervezet,
illetve a belsé ellen6rzési vezets feladat és hatdskorébe utalnak.

4. Gazdasagi osztaly

4.1. Akoltségvetés tervezésével kapcsolatban:

4.1.1.

elkésziti az Onkormanyzat koltségvetésrél sz616 rendelet-tervezetet, a vonatkozé torvények, a
Kozgyllés altal meghatarozott irdnyelvek alapjan, a vonatkozd jogszabdlyok és a helyi
szabalyzatban meghatarozott szerkezetben, informdacidval és hataridében,

4.1.2 kézrem(ikédik a Nemzetiségi Onkormanyzatok kéltségvetési hatarozat-tervezetének

elkészitésében,®

4.1.3.az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, valamint a Nemzetiségi Onkormanyzatok elemi

koltségvetését az elGirt részletezésben, a koltségvetési informacidés nyomtatvanyok kitoltésével
az internetes feliileten bekiildi a Magyar Allamkincstarhoz,

> A 185/2021. (X1.18.) szdmu kézgy(ilési hatarozat iktatta be.
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4.1.4. kozrem(ikodik az intézmények vonatkozasaban az intézményi keretszamok kidolgozasaban, az
allami normativ hozzajarulas igénylésében.

4.2.A koltségvetés évkozi mddositasaval kapcsolatban:
4.2.1. elkésziti az Onkormanyzat kéltségvetési rendeletének mddositasat,
4.2.2 kézrem(ikédik a Nemzetiségi Onkormanyzatok el8irdnyzatainak &tcsoportositasara,
maddositasira vonatkozé javaslat elkészitésében,®

4.2.3. el6késziti a Polgdrmester dtruhazott hatdskord elirdnyzat dtcsoportositasait.

4.3. A koltségvetés végrehajtdsaval kapcsolatban:

4.3.1.

4.3.2.

4.3.3.

4.3.4.
4.3.5.

4.3.6.

4.3.7.

4.3.8.

4.3.9.

4.3.10.

4.3.11.

4.3.12.

4.3.13.

4.3.14.

4.3.15.

elkésziti az Onkormanyzat, a Polgdrmesteri Hivatal, a Nemzetiségi Onkormanyzatok
szamlarendjét, szamviteli politikdjat, valamint a gazdalkodashoz kapcsolédd - a szamviteli
torvényben és a végrehajtdsdra kiadott kormanyrendeletben elGirt osztdlyt érint6 belsé
szabalyzatokat,

gondoskodik az elGirt pénziigyi nyilvantartasok szabdlyszerl vezetésérdl, kezeli az
Onkorményzat, a Polgarmesteri Hivatal, a Nemzetiségi Onkormanyzatok pénzforgalmi
szamlait,

gondoskodik a bevételek beszedésérsl és a kiadasok teljesitésérdl, ellatja a bevételek
beszedésével kapcsolatos pénziigyi teendGket, szamldkat bocsat ki, tajékoztatja a
tarsosztalyokat a hatralékok allomanyaral,

nyilvantartja a kolcsonok allomanyat, a torlesztéseket,

a Polgarmester rendelkezése alapjan gondoskodik az Onkormanyzat fizetési szamlajan
atmenetileg szabad pénzeszkozok hasznositasardl, melyrél a gazdalkodasrdl készitett
évkozi tajékoztato és az éves beszamold keretében a Kozgylilést tajékoztatja,

el6késziti és lebonyolitja a hitelfelvételeket, gondoskodik a hitelek és azok kamatainak
torlesztésérdl, nyilvantartast vezet a hitelek, kotvények, kezesség- és garanciavallalasok
alakuldsaral,

a gazdasagi folyamatokat az elkiilonitett nyilvantartdsban és a f6konyvben naprakészen
nyilvantartja,

gondoskodik a beszdmoldsi kotelezettségek teljesitésér6l, a pénzforgalmi jelentések,
mérlegek, tdjékoztatdk, zdrszdmaddsok, beszdmoldk elkészitésérsl, a koltségvetési
maradvany megallapitdsardl, statisztikai és egyéb adatszolgdltatdsok biztositasardl,
kézrem(kddik a Nemzetiségi Onkormanyzatok zarszdmadasi hatdrozat tervezetének
Osszedllitdsdban’

bonyolitja a kilfoldi kikildetésekkel kapcsolatos elszamolasokat, biztositja a szikséges
valutat,

kezeli, nyilvantartjia az Onkormanyzati tulajdonban 1évé értékpapirokat, vagyoni
befektetéseket,

nyilvantartja a szocidlis és gyermekvédelmi tdmogatasokat, gondoskodik azok idében
torténd kifizetésérél,

gondoskodik a hazi pénztarak lizemeltetésérdl az Onkorményzat, a Polgarmesteri Hivatal,
és a Nemzetiségi Onkormanyzatok vonatkozasaban,

elkésziti az AFA és egyéb kdzponti addkkal kapcsolatos adébevalldsokat, gondoskodik az
adok befizetésérdl, visszaigénylésérdl,

elldtia a Nemzetiségi Onkormanyzatok gazdalkoddasdval, koltségvetési elSirdnyzat
felhasznalasaval kapcsolatos Polgarmesteri Hivatalra haruld utaldsi, konyvelési feladatokat,

6 A 185/2021. (X1.18.) szamu kozgy(ilési hatdrozat iktatta be.

7 A 185/2021. (X1.18.) szamu kozgy(ilési hatdrozat iktatta be.
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gondoskodik az osztaly tevékenységi korébe tartozd informdcidknak az Onkormanyzat
portaljan valé megjelenésérél, az informaciok naprakészen tartasardl,

el6késziti az osztaly tevékenységi korébe tartozd (ligyekben a kozgylilési, bizottsagi
el6terjesztéseket, végrehaijtja a kdzgydlési, bizottsagi dontések ra vonatkozd részeit,

ellatia a kozétkeztetéssel kapcsolatos feladatellatdsrdl sz6l6 beszamoléhoz az
adatszolgaltatast. Szoveges bemutatdst, értékelést készit a szolgdltatas finanszirozasanak
dsszetételével kapcsolatosan,®

a kozétkeztetéssel 6sszefliggésben adatszolgaltatasokat kér az érintett intézményektdl, a
kozponti tdmogatds igényléséhez, finanszirozdsdahoz, szolgaltatokkal tortén6é éves
elszdmolasahoz,?

a megkotott kozétkeztetési szerz6désben foglaltaknak megfeleléen, elldtja a
nyersanyagnorma, rezsikoltség fellilvizsgalatat, egyeztetését, aremelések atvezetését, a
Kézgyllés dontésének elSkészitését, majd a déntésrél tajékoztatja a vallalkozdkat,®

ellatja az intézmény-finanszirozasi feladatokat,

gondoskodik a helyi 6nkormanyzati képviselGk, bizottsagi tagok tiszteletdijanak és egyéb
nem rendszeres kifizetéseinek szamfejtésérdl,

ellatja az intézményi kontrolling feladatokat az eréforrasokkal vald intézményi és hivatali
gazdalkodas kontrolling eszkodzeivel: elsGsorban az OrganP rendszer, illetve az intézményi
havi informaciorendszer alkalmazasan keresztul,

vezet6i informdacids jelentések, elemzések készitése, adatszolgaltatas a belsG szervezeti
egységek részére a koltségvetés elGkészitéséhez, a zarszamadashoz, egyéb beszamo-
I6khoz,

el6segiti a gazdalkodasi folyamatok korszer(sitését,

ellatja a Pénziigyi Bizottsag titkari feladatait,

teljesiti a torvényi el6irasoknak megfelelen az adatszolgaltatdsi és jelentési
kotelezettséget,

a Gazdasagi osztadly vezetSje elldtja az Onkormanyzat, a Polgdrmesteri Hivatal, a
Nemzetiségi Onkormanyzatok kotelezettségvallaldsa esetén a pénziigyi ellenjegyz6i
feladatokat,

elldtja az éves koltségvetési torvényben szereplé feladatkorébe tartozd kiegészitd
tdmogatasok igénylésével, monitoringjaval és elszamoldsdval kapcsolatos feladatokat,
gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel8i, illetve munkavallaléi esetében a
cafetéria-juttatdsokra jogosultak  0Osszesitésérél, nyilvantartdsardél, a juttatdsok
megrendelésérdl, lebonyolitasardl, valamint az adatszolgaltatasrdl,

a helyi integrdlt gazdalkodasi szakrendszer szolgaltatéjaval egylttmikodve szakmai
kozremU(koddként részt vesz az ASP Adattdrhaz interfész fejlesztéséhez kapcsolddd
Onkorményzat oldali feladatok megvaldsitasaban, gondoskodik az Onkormanyzat ASP
adattarhazi toltési képességének biztositasardl a helyi gazdalkodasi rendszert érintéen.

5. FOépitészi osztaly

5.1.FGépitészi és teleplilésképvédelmi feladatok:

5.1.1.
5.1.2.

5.13

ellatja a féépitészi feladatokat, és irdnyitja az e terileten dolgozé munkatarsait,

részt vesz a telepulésfejlesztési koncepcidé és a teriletrendezési tervek 6sszehan-
goldsaban,

ellatja a teleplilés rendezési terveinek és helyi épitési szabalyzatanak elkészitésével és

8 A 185/2021

. (X1.18.) szamu kozgydilési hatarozat iktatta be.

° A 185/2021. (X1.18.) szdmu kozgy(ilési hatarozat iktatta be.
10 A 185/2021. (X1.18.) szamu kozgy(ilési hatdrozat iktatta be.
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elkészittetésével, fellilvizsgalataval 6sszefligg6 szakmai és iranyitasi feladatokat,
elldtja a telepulésfejlesztéssel, a rendezéssel kapcsolatos tervezési és terveztetési
feladatokat, a varos telepllésfejlesztéshez és teriletfejlesztéshez sziikséges
dontések, koncepcidk szakmai elGkészitését,

kisebb jelentGségl szerkezeti terv — kisebb, mint egy teriletegységében érinté
esetekben — elkészitését elvégzi (a teleplilésrendezési, illetve a rendelkezésre allo
jogosultsagok szerint),

valamint telepilésszerkezeti terv) el6-, és — a kisebb jelentGségli, szerkezeti tervet
érint6, legfeljebb egy teriiletegységet érint6 esetekben — elkészitése,

ellatja a rendezési tervek el6készitésével kapcsolatos feladatokat,

telepilésrendezési és épitészeti szakvélemények készit, készittet,

elvégzi a kozérdekl varosrendezési feladatokat,

5.1.10. a varos telepiilésrendezési tervének tartalmardl felvildgositast ad, konzultaciot

biztosit a képviselGk, bizottsagok, allamigazgatasi szervek, civil szervezetek részére,

5.1.11. kérelemre tajékoztatast ad fejlesztési és rendezési kérdésekben az épittetdk, tervezdk és

beruhazék szamara, teleplilésrendezési tervek tekintetében szakmai tanacsadast nyujt a
beruhazok és a tervezbk szamara,

5.1.12. tervezési igazolast ad és szakmai konzultaciot biztosit a tervezék részére,
5.1.13. egyuttm(ikédik az illetékes foldhivatallal, az épitéstigyi nyilvantartast vezetd és

5.1.14

5.1.15.

5.1.16.
5.1.17.

5.1.18.

5.1.19.

5.1.20.

5.1.21.

5.1.22.

5.1.23.
5.1.24.

5.1.25.

alkalmazd intézményekkel, az épitésligyi és mas hatdsagokkal, valamint a telepulés-
rendezési tervek véleményezési eljardsdban véleménynyilvanitasra jogosult mas
allamigazgatdsi szervekkel,

. feladat- és hatdskorét érinté részletekre vonatkozdan tajékoztatast ad a telepilési

onkormanyzatnak az egyedi épitményekkel 6sszefliggs, a hatdsdgi dontést megel6z6
egyeztetési eljarasban,
kérelemre, a varosi f6épitész irdnyitasaval a vdros hatalyos szabdlyozasi terve és helyi
épitési szabdlyzata alapjan kiadja az épitési el6irdsokat tartalmazo nyilatkozatokat,
a Tervtandcs Uléseivel kapcsolatos elndki és irdnyitasi teendbket ellatja,
javaslatot tesz a Polgarmesternek a tervtandcs tagjai megbizasara, a megbizas
visszavonasara,
a Polgarmester telepilésképi véleményének kifejtéséhez szakmai véleményt és
javaslatot ad,
a tervtandcsi véleményre alapozott polgarmesteri telepiilésképi védelmi allasfoglalashoz a
Tervtandcs szakmai véleményét beszerzi,
a Polgarmester telepllésképi bejelentéshez kotott véleménye kialakitdsahoz szakmai
véleményt ad,
a Polgarmester vérosképet meghatdrozé allaspontja kialakitdsahoz a kozterileti hasznalat
soran szakmai véleményt ad, a rekldm és hirdetmények engedélyezéséhez, vagy
megtiltasahoz javaslatot tesz,
intézkedési javaslatot készit a Polgarmester részére telepiilésképi kdtelezésre,
a kozterulet alakitdsahoz sziikséges kozteriilet-rendezési terveket készit és készittet,
javaslatot tesz tervpalydzat vagy tobb alternativds tervek készittetésére a telepiilés-
kép alakitasanak minél magasabb épitészeti és esztétikai szintje biztositasa érdekében a
varosszerkezeti és telepiiléskép védelme szempontjabdl meghatarozé teriileteken,
a varosrevitalizdcid, a varos-rehabilitacié, a véaros-rekonstrukcié, valamint a varos-
szerkezetet, a teriilet-felhasznaldst jelentésen érint6 munkahelyteremt6 beruhazdsok
soran a Polgdrmester és a testlilet altal meghatarozott szempontok érvényesitése
érdekében szakmai koordinaciét lat el,

5.1.26. javaslatot tesz Uj teriilet-felhasznalds kialakitasara, a varosszerkezet alakitasat koordindlja

és szakmai szempontbdl iranyitja az ezzel kapcsolatos feladatokat,
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javaslatot tesz a varosfejlesztés és rendezés teriiletén az Onkormdényzat érdekeinek
biztositasa szempontjabdl a telepilésrendezési szerz6dés megkotésére, annak tartalmara
és szempontjaira,

a helyi értékek feltdrdsanak elGsegitése, a telepiilés, kornyezetalakitds és a
miemlékvédelem szakmai koordinacidjaban részt vesz,

az épitett kornyezet védelme alakitdsdban a vdros altaldnos épitészeti szinvonalanak
emelésében és annak népszerUsitésében kdozremikodik,

a varosi rehabilitacids tevékenység el6készitése és koordindcidja keretében érvényesiti a
szakmai szempontokat,

megbizassal képviseli az Onkormanyzatot és a hivatalt a szomszédos telepiilések és a
kistérségek rendezési terveinek egyeztetése, véleményezése, koordinacidja soran,
véleményezi a kozteriletek burkolatainak tervezett épitését, atépitését, valamint a
kozterileten elhelyezésre keril6 targyak terveit és a kertészeti megoldasokat,
véleményezi a teriilet-felhasznalasi, a rendeltetés valtozasi engedélyeket, kérelmeket,
figyelemmel kiséri, és ennek alapjan javaslatot tesz a teriilet- és telepilésfejlesztési
lehet6ségeinek és gyakorlatanak alakuldsa figyelembevételével a sziikséges és lehetséges
|épésekre az Onkormanyzat felé,

biztositja a mliemlékvédelem és a telepilésrendezés, telepllésfejlesztés 6sszhangjat,
ellatia az Onkormanyzat miemlék-védelmi tevékenységének szakmai feladatait, a
telepilés arculatat, szerkezetét befolyasold gazdasagi fejlesztések rendezési és épitészeti
hatasait vizsgalja,

részt vesz a varos zoldteruletének, zoldfellleteinek és kozlekedési haldzatanak
fejlesztésérél szol6 dontések el6készitésében,

szakmai szempontbdl véleményezi a védett természeti, természetvédelmi, Okoldgiai,
épitészeti, kulturtorténeti, gydgyhelyi terliletek hasznalatat, biztositja azok el&irt
védettsége megtartasat,

elldtia az Onkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos szakmai
feladatait, nyilvantartja a helyi értékvédelmet érdemlé egyedi, vagy helyi terileti
ingatlanokat, javaslatot tesz a védetté nyilvanitasra, illetve a védettség megsziintetésére
iranyuld kezdeményezéseket elGkésziti,

szakmai segitséget nyujt 6nkormanyzati tulajdonud ingatlanok elidegenitésére vonatkozd
palydzati kiirdsok elkészitéséhez,

kiadja az igazoldst a 3,5 tonnat meghaladd 6ssztomegl gépjarmlivek tarolhatdsagardl,

a telepilésfejlesztéssel és telepiilésrendezéssel 0sszefliggd partnerségi egyeztetés soran
meghatdrozza az egyeztetésben résztvevGk tdjékoztatasanak mddjat és eszkozeit, a
javaslatok, vélemények dokumentaldsanak, nyilvantartasanak maédjat, az el nem fogadott
javaslatok, vélemények indokoldsdnak mddjat, a dokumentalasuk, nyilvantartasuk rendjét,
az elfogadott koncepcio, stratégia és telepilésrendezési eszkdzok nyilvdnossagat biztositd
intézkedéseket,

. elldtja a Telepliilésképi Arculati Kézikonyv és a Telepiilésképi Rendelet alkalmazdasdval
kapcsolatos feladatokat.

lési Onkorményzat Jegyz8je jogkord miszaki igazgatdssal kapcsolatos feladatok:
szakhatdsagként részt vesz a Szabalyozasi Terv és Helyi Epitési Szabalyzat megfelel6ségének
vizsgalata targykorben a telekalakitasi eljarasokban,

szakhatdsagként részt vesz a Szabalyozasi Terv és Helyi Epitési Szabalyzat megfelel6ségének
vizsgalata targykorben a nyomvonal jellegl (at, kozmu) épitmények, s egyéb sajatos és
specialis épitmények engedélyezésénél,

adatokat szolgaltat és nyilvantartast vezet.
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5.4. Koordinacidval kapcsolatos feladatok:
5.4.1. az illetékességi terilleten taldlhato épitésiigyi és épitésfelligyeleti hatdsagokkal tartja a

kapcsolatot, résziikre informaciot ad,

5.4.2. kapcsolatot tart,

- a kormanyablakokkal,

- az integralt tUgyfélszolgalati pontokkal,
- tdrsosztdlyokkal, tovdbbd

- addhatdsdggal és mds szervekkel,

5.4.3. nyilvdntartdst vezet, illetve adatot kezel

- az épitési folyamat résztvevbinek személyes adatai tekintetében,
- a munkavdllaldk tekintetében.

5.5. Iratkezelési feladatok:
5.5.1. a FGépitészi osztdlyhoz érkez6 iratokat az elektronikus rendszerben érkezteti, iktatasra

el6késziti,

5.5.2. a FGépitészi osztalyon keletkez6 lgyiratok kivezetésérdl, a kivezetés el6készitésrél gondos-

kodik az elektronikus fellleten,

5.5.3. a FG6épitészi osztaly lezart lgyeit a kozponti irattarozasra elGkésziti.

6. Vdrosfejlesztési és varosiizemeltetési osztaly

6.1. Varosiizemeltetési feladatok:

6.1.1.

6.1.2.

6.1.3.

6.1.4.

6.1.5.

6.1.6.

6.1.7.

6.1.8.

6.1.9.

koordinalja és folyamatosan figyelemmel kiséri az 6énkormanyzati intézmények energia-
felhaszndlasat, a lakossdagi energiaellatast, kapcsolatot tart a helyi energiaszolgdltatokkal,

a tdvhdészolgdltatassal, kozvilagitdssal Osszefliggé feladatokat koordindlja, biztositja a
végrehaijtds ellendrzését,

szakmai véleményeket készit a vagyongazdalkodasi osztaly részére a nyomvonalas
létesitmények tulajdonosi hozzajarulasanak kiadasahoz,

gondoskodik a koztemet6k fenntartdsaval, a kdtelez6 kéményseprdi tevékenység ellatasaval
kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok ellatasardl,

el6terjeszti az Onkormdnyzat hatdskdrébe utalt, az osztdly feladatkéréhez kapcsolodd
szolgdltatasi arak megallapitdsara vonatkozé rendelet-tervezeteket.

ellatja a zoldfelllet-gazdalkodds szakmai irdnyitdsat, koordindldsat, tovdbba a varosiize-
meltetési feladatokat elldté 6nkormanyzati tulajdonld gazdasagi tarsasag sajat vagy bérelt
eszkozeivel és rendelkezésre allo létszdmaval végzett zoldfelllet-fenntartasi, jatszotér-
fenntartasi és épitési munkainak ellenGrzését és teljesitmény igazolasat,

ellatja a varos kozlekedési rendszerének fejlesztésével, forgalomszabalyozassal, a forgalom-
biztonsag novelésével kapcsolatos javaslattevd és véleményezd feladatokat,
kozremUikodik a tomegkozlekedés szervezésében, kapcsolatot tart a kozlekedés feltételeinek
biztositasaban érdekelt gazdalkodd és egyéb szervekkel, hatdsagokkal, az egylittmikodés és
feladatellatas jellegétdl fliggéen koordindcids tevékenységet végez,

elldtja a magdnerds lakossagi Ut- és kozml(iépitések szervezésével kapcsolatos kozgydlési
rendeletben meghatdrozott feladatokat,

6.1.10. kozrem(ikodik az onkormdnyzati és a nem onkormdnyzati szervekkel koézos pdlydzatok

el6készitésében és megvaldsitdsaban,

6.1.11. elldtja az eurdpai unids tagsagbdl eredéen megnyilt pénzigyi alapok fogaddsaval

kapcsolatos feladatokat,

11 A 185/2021. (X1.18) szamu kdzgylilési hatdrozat hatalyon kiviil helyezte.
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ellatja a varoslizemeltetési feladatokat ellaté 6nkormanyzati tulajdonu gazdasagi tarsasag
kozutak, hidak fenntartdsaval és Uzemeltetésével kapcsolatos tevékenységének
koordinalasat, valamint a sajat vagy bérelt eszkbzokkel és rendelkezésre allé létszammal
elvégzett Gizemeltetési, fenntartasi tevékenység ellenbrzését, teljesitmény igazoldsat,

ellatja a csapadékviz elvezetéssel, belvizrendezéssel kapcsolatos Gizemeltetési és fenntartasi
munkdk koordindldsat, valamint a varosizemeltetési feladatokat elldatdé 6nkormanyzati
tulajdonu gazdasagi tarsasag sajat vagy bérelt eszkdzeivel és rendelkezésre allé létszamaval
végzett tevékenységek ellenbrzését és teljesitmény igazoldsat,

ellatja a Varosstratégiai és Kornyezetvédelmi Bizottsag titkari feladatait,

a helyi 6nszervez6d6 kozosségek pénziigyi tdmogatdsanak rendjérél sz6lé6 6nkormanyzati
rendelet alapjan a Varosfejlesztési és Kornyezetvédelmi Alapra benyujtott palyazati
dokumentumokat ellenérzi, gondoskodik az illetékes szakmai bizottsaghoz a tdmogatasokra
vonatkozd el6terjesztés elkészitésérél, a benyujtott elszamoldsok szakmai és pénzigyi

6.2.

ellenérzéséral.

Kérnyezetvédelmi feladatok:

6.2.1 a helyi jelent6ségli természeti értékek védelmével kapcsolatos szakmai feladatok, a

kornyezetvédelemmel, valamint a folyékony és szildrd hulladékgazddlkodassal
kapcsolatos nem hatdsagi feladatok ellatdsa,

6.2.2. az Onkormanyzat illetékességi teriiletén a kérnyezet allapotardl értékelések készitése,
6.2.3. kozrem(ikodés a telepilésrendezési és fejlesztési tervek kornyezetvédelmi el6készitésé-

ben, e tekintetben a kdrnyezetvédelmi szempontok érvényesitése,

6.2.4. az orszagos kornyezetvédelmi programban foglalt célokkal, feladatokkal 6sszhangban

készitett telepiilési kornyezetvédelmi program készitése és az abban foglalt feladatok
végrehaijtasa.

6.3. Beruhazasi feladatok:

6.3.1.

6.3.2.
6.3.3.
6.3.4.
6.3.5.
6.3.6.

6.3.7.

6.3.8.

elldtja a Kozgyllés 4dltal elhatarozott oOnkormdnyzati fejlesztések megvaldsitasaval
kapcsolatos beruhdzéi feladatokat, ezen tevékenységéhez megbizas alapjan kilén
lebonyolitd szervezetet vehet igénybe. Ennek keretében:

kidolgozza az érdekeltek bevondsaval a fejlesztésekre vonatkozd beruhazasi javaslatokat,
programot,

javaslatot tesz a vonzaskorzeti teleplésekkel vald egyittmiikodésre, kozos érdekeltségl
fejlesztési célok megvaldsitasa esetén,

kozrem(kodik a munkdk vdéllalkozas addsdhoz a sziikséges kozbeszerzési vagy mads
versenyeztetési feladatok lebonyolitasaban,

részt vesz a beruhdzdsok megvaldsitasanak szervezésében, koordinalasaban ellen6rzésében,
részt vesz a beruhdzdsok m(iszaki atadas-atvételi, haszndlatbavételi eljardsain,

intézi a beruhdzasok pénziigyi elszamoldsat, elkésziti a beruhazasokkal kapcsolatos
statisztikai jelentéseket, intézi az lizembe helyezéssel 6sszefliggd teendbket,

részt vesz a garancidlis felllvizsgalatokon, kozrem(kodik az esetleges szavatossagi igények
érvényesitésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

7. Vagyongazdalkodasi osztaly

7.1. felméri és nyilvantartja az Onkormanyzat, valamint a Polgdrmesteri Hivatal ingatlanvagyonat,

7.2.
7.3.

vezeti az ingatlan tulajdonvaltozasokat, informaciot ad az arra jogosultak részére,

az Onkormanyzat és a Polgdrmesteri Hivatal tulajdonat képezd ingatlanok tekintetében
nyilvantartja az ingatlanokat terhel6 és illet6 kotelezettségeket, terheket, jogokat,
jogosultsagokat, valamint aktualizdlja a kapcsolddd nyilvantartasokat, igy kilondsen a
vagyonkatasztert,
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7.13.

7.14.
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folyamatosan elemzi a vagyongazdalkodast, vagyonhasznositast az Onkormanyzat és a

Polgarmesteri Hivatal tulajdonat képez6 ingatlanok tekintetében. Javaslatokat, projekteket

dolgoz ki az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal tulajdonat képezd ingatlanainak

tekintetében a vagyon hasznositdsdra, ezek keretében az elidegenitésre, cserére,

vagyonkezelésbe, lUzemeltetésbe adasra, bérbeadassal vagy egyéb jogligylet keretében

torténd hasznositasra,

el6késziti az Uzlet-, laké-, gardzstelkek és egyéb ingatlanok, foldterlletek, foldrészletek

elidegenitését, cseréjét, ezen lgyleteket lebonyolitja,

elldtia a nem kilsé szervezet altal hasznositott nem lakds célu helyiségeknél az

elidegenitéssel kapcsolatos, valamint a bérbeadoi feladatokat, hasznositja a belteriileti be

nem épitett foldterileteket, a kozteriilet céljara at nem adott ingatlanokat, a bel- és

kilterileti term6fold terileteket,

az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal tulajdonat képezé ingatlanok tekintetében

megszervezi és elldtja az értékesitési célra atadott megiresedett lakdingatlanok és

bérlakasok hasznositasat, valamint intézi e korben a kilén 6nkormanyzati rendelettel

feladatkorébe utalt Gigyeket,

felméri és nyilvantartja az Onkormanyzat és a Polgdrmesteri Hivatal tulajdonat képezé

intézményeinek és a nem lakas célu helyiségek felujitasi igényeit, el6késziti, lebonyolitja, és

mUszakilag ellenérzi az dnkormanyzati, intézményi, valamint az Onkormanyzat és a

Polgarmesteri Hivatal tulajdonat képez6 ingatlanok feldjitasait,

elvégzi a kilteriileti hatarmddositasokkal kapcsolatos feladatokat, illetve elkésziti a statisz-

tikai jelentéseket a telepllési dnkormdanyzat hataskorébe tartozd kozigazgatdsi hatar- és

tertletvaltozasokrdl,

elldtia az Onkorményzat és a Polgdrmesteri Hivatal tulajdonat képezd ingatlanok

tekintetében beruhazasokhoz, épitési és Uzleti jellegli telekalakitdsokhoz kapcsolédd

terliletrendezési, teriilet-el6készitési, ingatlan-nyilvantartasi feladatokat,

elldtja a teriiletrendezési tervek elGirasai alapjan épitési tilalom vagy korlatozas alatt allé

ingatlanok megvasarlasaval vagy kisajatitdsanak el6készitésével kapcsolatos feladatokat,

felllvizsgalja a tervez6k altal benyujtott nyomvonalas |étesitményekre vonatkozé terveket,

szllkség szerint intézkedik a tulajdonosi hozzdjaruldas kiadasardl, megallapodasok

el6készitésérdl, felllvizsgdlatardl. A kiadott hozzdjarulasokrdl az érintett ingatlanok

helyrajzi szdmainak feltiintetésével nyilvantartdst vezet az Onkormanyzat és a

Polgarmesteri Hivatal tulajdonat képezé ingatlanok tekintetében,

el6késziti az dnkormanyzati cégekkel kapcsolatos lizemeltetési, vagyonkezelési, haszndlatba

adasi és bérleti és egyéb szerz6déseket,

a Polgarmesteri kabinet vezetGjével egyeztetve koordinalja az onkormanyzati cégekkel

kapcsolatos lizemeltetési, vagyonkezelési feladatok ellatasat,

a Polgarmesteri kabinet vezet6jével egyeztetve segiti a gazdasagi tarsasagokban Iévé

részesedésekkel, valamint egyéb koézhasznu szervezetekben Iév6 vagyonnal vald hatékony

gazdalkodast,

a Polgarmesteri kabinet vezet6jével egyeztetve figyelemmel kiséri a gazdasagi tarsasagok

vagyoni, pénzigyi, likviditasi, jovedelmezdségi mutatdit, melyek alapjan javaslatot tesz a

szlikséges tulajdonosi beavatkozasokra,

. a Polgdrmesteri kabinet vezet6jével egyeztetve dontésre el6késziti a gazdasagi tarsasdgok —

Polgarmester elé terjesztendd — éves beszamoléit, Uzleti terveit, azok évkdzi mddositasait,

a Polgdrmesteri kabinet vezet6jével egyeztetve javaslattal él az egyéb pénzlgyi

befektetések, részesedések hasznositasara (Uzletrészek, részvények, vagyoni bevételek,

egyéb értékpapirok),

. a Polgdrmesteri kabinet vezetGjével egyeztetve részt vehet a gazdasagi tarsasdgok felligyel6
bizottsagi lilésein, az Uigyvezetéstdl, konyvvizsgalotdl felvildgositast kérhet,

. a vagyonrendeletben szabdlyozott keretek kozott el6készit minden olyan vagyonvaltozast,
amely az Onkormanyzat véllalkozasokban vald részvételével fligg 6ssze,
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részt vesz az Onkormanyzat koltségvetési elSirdnyzata tervezésében, az dnkormanyzati
gazdasagi tarsasagok tdmogatdsi, pénzeszkdz atadasi igények és lehetGségek
egyeztetésében,
el6késziti és kezeli az dnkormanyzati tulajdond, illetve részben 6nkormanyzati tulajdonu
gazdalkodé szervezetek vezetd tisztségviselGivel kapcsolatos személyligyi anyagokat,
kozrem(kodik az osztaly feladatainak elldtdsahoz kapcsolédd hazai és eurdpai unids
palyazatok el6készitésében, benyujtasaban és végrehajtasaban,
kozrem(kodik az osztdly feladataihoz kapcsolddd kodzbeszerzési, beszerzési eljardsok
el6készitésében, végrehajtdsdban az Onkorményzat és a Polgdrmesteri Hivatal
vonatkozasaban,

ellatja a Gazdasagi és Tulajdonosi Bizottsag titkari feladatait,
meghatalmazas alapjan ellatja az Onkormanyzat és a Polgdrmesteri Hivatal jogi képviseletét
a peres és nemperes, valamint kozigazgatasi eljarasokban,
elldtja a vis maior tdmogatas igénylésével, felhasznaldsaval, elszamolasaval kapcsolatos
feladatokat,
dontésre el6késziti a Kozgylilés, valamint a kozgylilési bizottsagok elé keril6 gazdasagi
tarsasagokkal kapcsolatos el6terjesztéseket,

elkésziti az Onkormanyzat k6zép- és hosszu tavl vagyongazdalkodasi tervét,

el6késziti azon dontéseket, amelyeket az egyszemélyes tarsasagok esetén a Polgarmester
gyakorol,
a helyi ingatlanvagyon-kataszteri nyilvantarté rendszer szolgaltatdjaval egyittmikddve
szakmai kézremlkod6ként részt vesz az ASP Adattarhaz interfész fejlesztéséhez kapcsoldédd
Onkormanyzat oldali feladatok magvalésitdsaban,*?
a vagyonbiztositdssal kapcsolatos feladatok vonatkozasaban az dnkormdnyzati tulajdonu és
az Onkormanyzat nevében bérbe adott NLC ingatlanokban bekdvetkezett kdresemény bérlé
altali jelentése esetén, haladéktalanul jelzéssel él az Ellatasi osztaly felé a biztositd iranyaba
torténd szikséges intézkedések megtétele érdekében,

elvégzi a Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Polgarmesterének és Cimzetes F6jegyz6jének
SZOC/4242-1/2021. szamu a kozétkeztetéshez kapcsolddo egyes feladatok ellatasardl, és az
azzal kapcsolatos eljarasrendrél sz616 egylittes utasitdsban szerepl6, alabbi
vagyongazdalkodasi feladatokat:

- a Végleges Fejlesztési Tervvel kapcsolatos feladatok ellatdsa, kiilonos tekintettel a
178/2020. (X1.06.) polgarmesteri hatarozatban foglaltakra

- a hasznalatba (bérbe) adott ingatlanok hasznalatanak ellenérzése, a sziikséges
beavatkozdsok el6készitésének koordindldsa

- az ingatlanokkal kapcsolatos allagmegdvasi kotelezettségeket teljesitése

- kdzrem(ikodés a fogyasztasmérbk atirdsaban, almérék beszerelésében

- valamennyi 6nkormanyzati vagyont érint6 szerz6déses rendelkezés teljesitésének

nyomon kévetése.3

8. Szocialis és koznevelési osztaly

8.1. Altaldnos feladatok:
8.1.1. koordindlja az agazati feladatokat,

8.1.2. el6késziti az agazati feladatokhoz kapcsolddo fejlesztési javaslatokat,

12 A 185/2021. (X1.18.) szdmu kozgy(ilési hatdrozat médositotta.
13 A 185/2021. (X1.18.) szdmu kozgy(ilési hatdrozat médositotta.
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8.1.3. elGkésziti az egyes pénzbeli, tovabbd a természetben nyujtott szocidlis ellatasok bizto-
sitdsdhoz kapcsoléddan kiils6 szervekkel kotendé megallapoddasokat,

8.1.4. el6késziti az Onkorményzat és a szocidlis, valamint a gyermekjéléti, gyermekvédelmi terii-
leten mikodd civil és egyhazi szervezetek kozott |étrejovs ellatasi szerzGdéseket, és
kozrem(kodik azok végrehajtdsdban, valamint ellenérzésében,

8.1.5. j6vahagyasra el6késziti az Onkormanyzat altal fenntartott szocidlis, gyermekjoléti és egész-
séglgyi intézmények szakmai programjat, szervezeti és miikodési szabalyzatat,

8.1.6. el6késziti és fellilvizsgalja a feladatkorébe tartozd kutatasokat, elemzéseket, beszamoldkat,
koncepcidkat,

8.1.7. el6késziti a Bursa Hungarica Osztondijpdlyazathoz torténd csatlakozast, tovabba a be-
nyujtott kérelmeket elbirdlja és bizottsdgi dontésre el6késziti, valamint lebonyolitja a
palydzathoz kapcsolédd adminisztrativ tevékenységeket,

8.1.8. kapcsolatot tart a szocidlis, gyermekjoléti, egészségiigyi intézményekkel és szervezetekkel,

8.1.9. kozremlkodik az o©nkormanyzati fenntartdsban [|év6é szocidlis, gyermekjoléti és

egészségligyi intézmények m(ikodésének biztositdsdban, torvényességi, szakmai
ellenérzésében, valamint elGkésziti fenntartdi jovahagyasra az intézmények alapitod
okiratait,

8.1.10. kdzrem(ikodik a szocidlis, gyermekjoléti és egészségiigyi szolgdltatasok fejlesztésére irdnyuld

palyaztatdsi programok elGkészitésében, lebonyolitdsaban és pénziigyi elszamoldsaban,

8.1.11. kozrem(ikodik és részt vesz a beszerzési és kdzbeszerzési szabalyzatban elGirt eljarasokban,

8.1.12. rendszeresen tdjékozddik a szocidlis, gyermekvédelmi és egészségligyi alapelldtas

helyzetérdl,

8.1.13. elldtja a helyi szocidlpolitikai kerekasztal mikddtetésével kapcsolatos feladatokat,

8.1.14. figyelemmel kiséri az Onkormanyzat szocialpolitikai céljainak érvényesiilését, a

fejlesztésekre javaslatokat tesz,

8.1.15. ellatja a Szocialis, Egészségligyi és Sport Bizottsag titkari feladatait,

8.1.16. ellatja az esélyegyenl&ség megteremt