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Jegvzo feladatai:
Sajat feladatkiorében az alabb részletezett feladatok elldtdsa:

Felelos:
a. a képviseld-testiilet, a bizottsdgok miikodésével kapcsolatos feladatok hatdridoben torténd végrehajtasaért;
— testiileti iilések elokészitése, szervezése,
— eldterjesztések, Onkormdnyzati rendelet-tervezetek, hatdrozati javaslatok elokészitése, ellendrzése, torvényességének

vizsgélata,

b. szervezési és egyéb, a hivatal miikodése torvényességének eldsegitésével, az egységek kozotti munkakapcsolatok szervezésével,

koordinécidjaval, inform4cié tovabbitdsaval kapcsolatos feladatok ellatasaért,
c. ahivatal torvényes mikodésének eldsegitéséért,
d. az orszaggylilési képviseldi és Onkormdnyzati védlasztdssal, tovdbbd orszdgos és helyi népszavazassal kapcsolatos feladatok
ellatdsahoz sziikséges eszkozok, berendezések, irodaszerek biztositasiért.
Vezet6i megbizasabol adodo feladatai:
a. a hivatal rész€rdl kotelezettségvallalds €s az utalvdnyozds feladatainak ellatdsa;

b. a munkaltatéi jogok gyakorldsa a képviselo-testiilet hivataldnak koztisztvisel0i, tovabba az iigykezelOk, valamint a Munka
Torvénykonyve hatdlya ald tartozo fizikai alkalmazottai tekintetében;
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c. aPolgarmesteri Hivatal szakmai irdnyitdsa, vezetése;

d. a hivatal dolgozéi altal elldtott feladatok koordindlasa.

Kozvetlen feladatai:
a. Gyakorolja a Polgdrmesteri Hivatal dolgozéi tekintetében a munkaltatéi jogokat.

b. A hivatal koztisztviseldi tekintetében a munkdltatéi intézkedések gyakorldsakor a kinevezéshez, munkaszerzddéshez, vezetdi
megbizds visszavondsdhoz, jutalmazdshoz a polgdrmester egyetértésével jar el.

c. A hivatal koztisztviselOi tekintetében - kikiildetés esetén, - ha ez a tomegkozlekedési eszkoz igénybevételétdl gazdasdgosabb, a
sajat gépjarmil haszndlatat engedélyezheti.

d. A szabadsdgok engedélyezéséhez valamennyi dolgozoé tekintetében a jegyz0 elézetes jovdhagydsa sziikséges.

e. Kozremiikodik egyes, a polgarmester altal meghatdrozott onkormdnyzati feladatok ellatdsdban: képviseld-testiileti dontés-
elokészitést megeldzo egyeztetések, targyaldsok lefolytatdsa.

f. Koteles részt venni a képviseld-testiileti iiléseken.

g. Részt vesz az dnkormdanyzati dontések jogi elokészitésében.

h. Részt vesz az onkormdnyzat szerzddéseinek jogi elokészitésében, felelds ezen szerzddések jogszerlisé géért.

1. Igény és sziikség esetén jogi véleményt nyilvanit az onkormanyzati intézmények miikodése kapcsan felmeriild kérdésekben.
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J-  Kapcsolatot tart a hivatal miikodését eldsegitd, vagy az 6nkormédnyzati munkdjahoz kapcsolddé feladatot ellato kiilsd szervekkel.
k. Biztositja az 6nkormdnyzati, szervezési feladatok 6sszhangjét, 6sszehangolja ezen tevékenységek elvégzését.

l. Gyakorolja az iroda koztisztviseldi tekintetében az egyéb munkaltatdi jogokat is (szabadsdg kiaddsa, kikiildetés engedélyezése,
esetleges tilmunkéért jar6 szabadidd kiadasa).

m. Ellatja a munkakorével kapcsolatos €s a Polgdrmesteri Hivatal iigyrendjében meghatarozott tigyfélfogadast.
n. Gondoskodik az tigyfélfogadas idObeni ellatasarol a Polgarmesteri Hivatal egésze vonatkozasaban.

0. Az AROP-1.A.2/A-2008-0018 Biharkeresztes Véros Polgarmesteri Hivatalinak Szervezetfejlesztése palyazattal kapcsolatosan
2008. december 01. napjitol elldtando feladatai:

Altaldnos feladatai:
= palyazat elokészitése, igényfelmérés
= aprojektmenedzsment szervezet feliigyelete, ellendrzése
= operativ teendok ellatdsa
= aprojektmenedzsment szervezet alegységeinek koordindldsa
= jelentéstételi kotelezettségek teljesitése a projektvezetd KSZ felé
* dokumentélds
* megvaldsitds folyamatdnak aktiv tdimogatasa
* napi koordinicids tevékenység
= projekt megvaldsitasanak folyamatos feliilvizsgalata
= kozbeszerzés, egyes részteriiletek, képzés, nyilvanossag biztositdsa megvaldsitdsanak végigkisérése
» aktiv kommunikacié a megvaldsitast végzo vallalkozokkal
= kifizetési kérelmek beaddsdban val6 kozremiikodés
= projekt eldrehaladasi jelentés 0sszedllitdsaban, beaddsdban vald kozremiikodés.
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Sajdt hatdskorben elvégzett feladatai:
= projekt komplex 4tvildgitdsa — koordinicid
*  mérések, kérddivek — irdnyitds, koordinacid
» folyamateljdrasok — koordinacio
= belsd €s kiilsd kommunikdcids feladatok — irdnyitds, koordinacié
= koltségvetési program-pontok — koordindcid
= oktatds — oktatds, kapcsolat, részvétel
= projekt adminisztraci6 — irdnyitds, koordinacio, végrehajtis: PEJ, ZPEJ
* nyilvdnossig biztositdsa — koordinécid, tibla, honlap, fotédokumentacié — tartalom feltoltés
= esélyegyenlOség érvényesitése — irdnyitds, végrehajtas
= tdars. fenntarthat6sag érvényesitése — irdnyitds, végrehajtas

1) Onkormdnyzati és Szervezési Iroda
Vezeto feladatai:
Sajat feladatkiorében az alabb részletezett feladatok elldtdsa:

Felelos:

Felelds a testiiletek (képviseld-testiilet, bizottsagok) miikodésével kapcsolatos feladatok, az egészségiigyi, szocidlis feladatok, személyzeti
feladatok:, kozoktatdsi, kozmiivelodési €s sportfeladatok, szervezési és egyéb feladatok, gondnoksagi feladatok, vagyonkezeldi és hasznositasi

s 22

feladatok, informatikai feladatok ellatasaért.

a.
— jegyzokonyvek, hatdrozatok megszdvegezése, leirdsa, postdzasa, torvényességi feliigyeletet ellato szervhez torténd megkiildése,
— Onkormdnyzati rendeletek, képviselO-testiileti hatarozatok nyilvantartasdnak vezetése,
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— a bizottsagok miikodésével kapcsolatos szervezési, adminisztracids feladatok ellatésa,

— bizottsdgok adminisztracids feladataival megbizott dolgozok munkdjanak koordinélésa,

— Dbizottsagi iilések jegyzOkonyveinek rendszerezése €s a bizottsdgi hatdrozatoknak illetve jegyzOkonyveknek a torvényességi
feliigyeletet ellat6 szervhez tovéabbitdsa,

b. szervezési és egyéb, a hivatal miikodése torvényességének eldsegitésével, az egységek kozotti munkakapcsolatok szervezésével,
koordindcidjaval, informécid tovabbitasdval kapcsolatos feladatok elldtasaért,

c. a hivatal, foként az iroda feladatkorébe tartoz6 kozoktatdsi, kozmiivelodési, egészségiigyi és szocidlis intézmények torvényes

miikodésének eldsegitéséért,

d. az orszdaggylilési képviseldi és Onkormdnyzati védlasztdssal, tovdbbd orszdgos és helyi népszavazassal kapcsolatos feladatok
ellatdsahoz sziikséges eszkozok, berendezések, irodaszerek biztositdsiért,
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e. a hivatal igazgatdsi és egyéb szakfeladatai ellatdsdhoz sziikséges anyagok, eszkdozok beszerzéséért, targyi feltételek biztositdsiért,

f. az onkormdnyzati, szervezési iroda feladatainak végrehajtasaért:

» az iroda munkdjaért, annak jogszerti mitkodéséért,

» az iroda feladat-jegyz€kének, valamint a munkakori lefrasoknak az elkészitéséért, és azok naprakészen tartasaért,

= az iroda feladatkorébe tartozd, vagy esetenként rédbizott feladatok dontés elOkészitéséért €s hataridOben torténd
végrehajtasaért,

= apolgarmester és a jegyzo6 dltal meghatarozott korben a kiadményozési jog gyakorlaséaért,

= az iroda feladatkorébe tartozo testiileti eloterjesztések hataridoben torténd elkészitéséért és annak szakmai tartalmaért,

* az onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata szerint évente esedékes beszamold elkészitéséért,

= felelds a képviselo-testiilet irdnyitdsa alatt allo, az iroda feladatkdréhez tartozé intézmények torvényes miikodésének
eldsegitéséért,

= koteles a vezetése alatt miikodd iroda tevékenységérdl naprakész informaciokkal rendelkezni, az irodat érintd folyamatokat
figyelemmel kisérni, tapasztalatairdl a tisztségviselOket tajékoztatni,
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= gondoskodik a hatdlyos jogszabdlyok, a képviselo-testiilet, felettes szakmai szervek utasitdsai, hatdrozatai, valamint a
hivatal vezetdi utasitdsai megtartasardl, megtartatasarol,

= feleldsséggel tartozik az iigyirat kezelési szabdlyok, a munkateriiletét érintd vezetdi utasitdsok betartasaért,

= kapcsolatot tart az iroda miikodését eldsegitd, vagy az dnkormanyzat munkdjdhoz kapcsolédo feladatot ellaté tartozo kiilsd
szervekkel,

= felelds az iroddk kozotti folyamatos tdjékoztatasért, informacié dramldsért, az egységes polgdrmesteri hivatal munkajat
eldsegitd, az egyes szervezeti egységek mitkodését biztositd kapcsolattartasért,

=  Kboteles részt venni a képviseld-testiileti iiléseken és a Kozoktatasi, Miivelddési é€s Sport Bizottsag iilésein.

Kozvetlen feladatai:
a. Kozremiikodik egyes, a polgarmester dltal meghatarozott 6nkormanyzati feladatok ellatasaban:

= palyazati referens munkdjanak koordindlasa, ellendrzése,

= viérosi rendezvények szervezése, koordindldsa,

= vidrosi kiadvanyok, informacids anyagok készitése,

= testvérvarosi kapcsolattal Osszefiiggd feladatok ellatésa,

= egyes Onkormdnyzati, kozoktatdsi, kozmiivelodési és egészségiigyi
targyu pdlyéazat készitése,

= az Oonkormdnyzat és az egyes médiak kozotti kapcsolattartas

b. Az AROP-1.A.2/A-2008-0018 Biharkeresztes Véros Polgarmesteri Hivatalinak Szervezetfejlesztése palyazattal kapcsolatosan
2008. december 01. napjitol elldtando feladatai:

Altaldnos feladatai:
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= palyazat elokészitése, igényfelmérés

* aprojektmenedzsment szervezet feliigyelete, ellendrzése

= operativ teendok ellatdsa

= aprojektmenedzsment szervezet alegységeinek koordindldsa

= jelentéstételi kotelezettségek teljesitése a projektvezetd KSZ felé

* dokumentélds

* megvaldsitds folyamatdnak aktiv tdimogatasa

* napi koordinicids tevékenység

= projekt megvaldsitasanak folyamatos feliilvizsgalata

= kozbeszerzés, egyes részteriiletek, képzés, nyilvanossag biztositdsa megvaldsitdsanak végigkisérése
» aktiv kommunikacié a megvaldsitast végzo vallalkozokkal

= kifizetési kérelmek beaddsdban val6 kozremiikodés

» projekt eldrehaladasi jelentés 0sszedllitdsaban, beaddsdban vald kozremiikodés.

Sajdt hatdskorben elvégzett feladatai:
» projekt komplex atvilagitasa — adatszolgéltatds, ellenOrzés
»  mérések, kérddivek — adatszolgaltatds, jovahagyas
= folyamateljardsok — folyamatkijelolés, jovdhagyds
= belsd €s kiilsd kommunikécids feladatok — kapcsolat, jovahagyas
= koltségvetési program-pontok — ellendrzés, jovahagyas
= oktatds — jovdhagyds, részvétel
= projekt adminisztraci6 — ellendrzés, jovahagyas
* nyilvdnossag biztositdsa — ellendrzés, jovahagyas
= esélyegyenlOség érvényesitése — jovahagyas
= tdars. fenntarthat6sag érvényesitése — jovahagyas
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Minoségiigyi referens feladatai:
Sajat feladatkiorében az alabb részletezett feladatok elldtdsa:

Felelos:

a) a tevékenységi korébe tartozo tgyek érdemi dontésére torténd el6készitéséért, koteles szakértelemmel foglalkozni a rabizott feladatokkal;

b) sajat tevékenységéért, munkakorében és feladatkorében az iroda allandé és id6szakos célkittizéseinek érvényesitéséért;

¢) az SZMSZ-ben, az éves munka és ellenbrzési tervben, a teljesitmény-kovetelményekben foglaltak jogszerd, szakszerd és hataridében t6rténd
pontos végrehajtasaért;

rrrrr

Kozvetlen feladatai:

a) Ellatja a hivatal koztisztviseldinek személy és munkaiigyeit

b) Osszeillitja és kezeli a személyi anyagokat

c) Szervezi, bonyolitja a személyek kivélasztasit a palydztatds modszerével

d) Elokésziti az alkalmazast, kinevezést, modositast, hosszabbitast, megsziinést, megsziintetést

e) Vezetiés kezeli a nyilvantartdst

f) Figyelemmel kiséri a dolgozdok eldmenetelét, a sziikséges intézkedéseket megteszi

g) ElOkésziti a mindsitéséket

h) Szervezi a tovdbbképzéseket, szakmai napokon val6 részvételt

1) Eldkészti €s szervezi a hivatal koztisztviseldinek az alapvizsga €s szakvizsga letételét

J) Segiti az intézményvezetok személyligyi munk4jat

k) Eldkésziti és kezeli az onkormdnyzati intézmények vezetdinek megbizdsat

1) Elkésziti és kezeli a kozfoglalkoztatdsban részt vevok munkaszerzédéseit

m) Sziikség esetén részt vesz a korjegyz0ség telepiiléseinek képviseld-testiileti iilésein

n) Az AROP-1.A.2/A-2008-0018 Biharkeresztes Varos Polgarmesteri Hivatalanak
Szervezetfejlesztése palyazattal kapcsolatosan 2008. december 01. napjatdl ellatand6 feladatai:
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Altaldnos feladatai:

= palyazat elokészitése, igényfelmérés

= aprojektmenedzsment szervezet feliigyelete, ellendrzése

= operativ teendOk ellatdsa

* aprojektmenedzsment szervezet alegységeinek koordindldsa

= jelentéstételi kotelezettségek teljesitése a projektvezetd KSZ felé

* dokumentélas

* megval6sitas folyamatanak aktiv timogatdsa

* napi koordinéciés tevékenység

» projekt megvaldsitdsanak folyamatos feliilvizsgalata

= kozbeszerzés, egyes részteriiletek, képzés, nyilvanossig biztositdsa megvaldsitasdnak végigkisérése
» aktiv kommunikdci6é a megvaldsitast végzo vdllalkozdkkal

= kifizetési kérelmek beaddsaban vald kozremiikodés

= projekt elorehaladasi jelentés Osszeallitasdban, beaddsaban valé kozremiikodés.

Sajdt hatdskorben elvégzett feladatai:
* projekt komplex atvildgitasa — ellendrzés
»  mérések, kérdoivek — jovihagyds
* folyamateljdrasok — ellendrzés
* belsd és kiilsé kommunikdcids feladatok — egyiittmiikodés
= oktatds — részvétel
* projekt adminisztraci6 — informécié



PROJEKT IRANYITASI ES DONTESHOZATALI

Biharkeresztes Varos Onkormanyzat ELJARASREND MINOSEGUGYI EL]ARAS
Polgarmesteri Hivatala AROP

Pdlydzati referens feladatai:
Sajat feladatkiorében az alabb részletezett feladatok elldtdsa:

Felelos:

e) atevékenységi korébe tartozo tgyek érdemi dontésére torténd el6készitéséért, koteles szakértelemmel foglalkozni a rabizott feladatokkal;

f) sajat tevékenységéért, munkakorében és feladatkérében az iroda allandé és idészakos célkittizéseinek érvényesitéséért;

@) az SZMSZ-ben, az éves munka és ellenérzési tervben, a teljesitmény-kévetelményekben foglaltak jogszert, szakszer és hataridében torténd
pontos végrehajtasaért;

rrrrr

Kozvetlen feladatai:

Munkéjaval a korjegyzOség teriiletén a képviseld — testiiletek, a polgarmesterek, a jegyz0 jogszabdlyokban eldirt kotelezd feladatainak
ellatisat segiti, kiillondsen:
1. Kozremiikodik a pélyazati, fejlesztési tartalmu képviseld — testiileti eloterjesztések eldkészitésében:

» apolgarmesteri hivatalhoz tartozé dnkormdanyzatok koltségvetésének, feladatelldtasra vonatkozoé terveinek ismeretében a megvaldsitashoz
sziikséges pénziigyi forrasok megteremtése érdekében a megjelend pdlyazatok figyelése,

= egyeztetés a megjelend pélydzatok alapjin a feladatelldtassal érintett intézmények illetve szervezeti egységek vezetdivel a megvaldsitas
lehetdségérol, az egyeztetés eredményeként kialakult véleménye alapjan dontés kérése a palydzat benyujtasardl,

= szilkség esetén a koltségvetési eldirdnyzat rendelkezésre bocsdtdsdnak, tovabba a feladatelldtdsra vonatkozé terv mddositdsdnak
kezdeményezése,

= adontést kdvetden a palydzat benyujtasra alkalmas allapotba torténd elokészitése,

= apdlyédzat hatdridében torténd benyujtdsa,
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* nyertes pdlyazat esetén részvétel és koordinacié a timogatasi, finanszirozasi szerz6dés megkotésre torténd elokészitésében,
= részvétel a palydzati forrds felhaszndldsdnak lebonyolitdsaban, igy kiilondsen a monitoring és elszdmolasi feladatok elvégzésében.

2. Az AROP-1.A.2/A-2008-0018 Biharkeresztes Véros Polgarmesteri Hivatalinak
Szervezetfejlesztése palydzattal kapcsolatosan ellditandé feladatai:

Altaldnos feladatai:
= palyazat elokészitése, igényfelmérés
= aprojektmenedzsment szervezet feliigyelete, ellendrzése
= operativ teendok ellatdsa
= aprojektmenedzsment szervezet alegységeinek koordindldsa
= jelentéstételi kotelezettségek teljesitése a projektvezetd KSZ felé
* dokumentélds
* megvaldsitds folyamatdnak aktiv tdimogatasa
* napi koordinicids tevékenység
= projekt megvaldsitasanak folyamatos feliilvizsgalata
= kozbeszerzés, egyes részteriiletek, képzés, nyilvanossag biztositdsa megvaldsitdsanak végigkisérése
» aktiv kommunikacié a megvaldsitast végzo vallalkozokkal
= kifizetési kérelmek beaddsdban val6 kozremiikodés
= projekt eldrehaladasi jelentés 0sszedllitdsaban, beaddsdban vald kozremiikodés.

Sajdt hatdskorben elvégzett feladatai:
» projekt komplex atvildgitasa — adatszolgéltatas
=  mérések, kérddivek — kitoltés, kitdltetés
» folyamateljardsok — egyiittmiikodés
= belsd és kiils6 kommunikdcids feladatok — informacio, adatszolgaltatds
= koltségvetési programpontok — egyiittmikodés
= oktatds — részvétel
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projekt adminisztraci6 — adatszolgaltatas
esélyegyenldség érvényesitése — egyiittmilkodés
tars. fenntarthat6sdag érvényesitése — egyiittmiikodés

Altaldnos iigyintézdi feladatok:

a)

A testiiletek (képviselO-testiilet, bizottsagok) mikodésével kapcsolatos feladatok:

b)

a polgarmester, jegyz0 munkdjanak segitése, a hatdskoriikbe tartozé tligyek elokészitése, végrehajtdsa, illetve a végrehajtds
ellenOrzése.

a kisebbségi 6nkormdnyzatok miikodésével kapcsolatos feladatok elldtasa,

onkormdanyzati szervezési feladatok koordinalasa, feltételek biztositédsa,

a testiilet1 iilések elokészitése, szervezése,

eldterjesztések, Onkormdnyzati rendelet-tervezetek elokészitése, torvényességének vizsgélata,

jegyzOkonyvek, hatarozatok megszovegezése, leirdsa, postdzasa, torvényességi feliigyeletet ellatd szervhez torténd megkiildése,
testiileti hatarozatok nyilvantartdsdnak vezetése, egyéb adminisztracio,

az Kozoktatdsi, Kozmiivelddési, Ifjusagi €s Sport Bizottsdg miikodésével kapcsolatos szervezési adminisztracids feladatok ellatdsa,
a bizottsdgok adminisztracids feladataival megbizott dolgozok munkdjanak koordindlésa,

a bizottsagi iilések jegyzOkonyveinek rendszerezése, €s a bizottsdgi hatdrozatoknak, illetve jegyzOkonyvnek a torvényességi
feliigyeletet ellat6 szervhez tovéabbitdsa,

a korjegyz0séghez tartozo telepiilések Onkormanyzati szervezési feladatainak koordinalasa,

a korjegyz0séghez tartozo telepiilések testiileti iilésein telepiilési referens részvételének biztositdsa,

a korjegyzoséghez tartoz6 telepiilések jegyzOkonyveinek, hatdrozatainak ellendrzése, javitdsa, torvényességi feliigyeletet ellatd
szervhez torténd megkiildése.

Egészségiigyi, szocialis feladatok:
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kozremiikodés onkormanyzati egészségiigyi, szocidlis intézmények torvényességi feliigyeletének gyakorlasiban,
egészségiigyi, szocidlis intézményi ligyek, egészségiigyi vallalkozasokkal kapcsolatos feladatok intézése,
lakasépitési, vasarlasi kedvezményekhez igazolas kiadasa.

munkaltatéi jog gyakorldasdbol ad6dd dontések elokészitése, személyzeti iigyintézés, személyi anyagok, nyilvantartdsok (szabadsag

a kozhasznu, kozcéld, kozérdekii foglalkoztatdssal kapcsolatos feladatok iigyintézése,
polgari szolgalatot teljesitok foglalkoztatasaval kapcsolatos elszamolasi feladatok elldtasa,

c)  Személyzeti feladatok:
nyilvantartds, stb.) kezelése a hivatal dolgozoi tekintetében,
- kozszolgalati nyilvantartds (KOZIGTAD) vezetése,
- tovabbképzések, tanfolyamok szervezése, koordindldsa.
d) Kozoktatasi, kozmiivelodési és sportfeladatok:

az intézményi szakmai munka segitése, szakmai elokészitd, koordindl6 feladatok,

az intézmény irdnyité-fenntartd tarsuldsok miikodésének koordindldsa, mitkodésével kapcsolatos iigyeik intézése,

az intézmények milkodését érintd és az intézményvezetdi munkakor palydztatdsdval kapcsolatos testiileti dontések elOkészitése,
lebonyolitasa,

az intézmények szervezeti és miikodési szabdlyzatanak, hazirendjének, nevelési-, illetve pedagdgiai programjanak, mindségirdnyitasi
programjinak véleményezése, jovdhagydsra valo elokészitése, az érvényesités ellendrzése,

az intézmények koltségvetéséhez sziikséges adatok meghatdrozdsa, az intézmények részére errdl tajékoztatas tartasa,

kapcsolattartds a pedagdgiai szakmai szolgaltaté intézményekkel, tevékenységiik igénybevétele a kozoktatdsi intézmények
munkdjahoz,
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e)

a kozoktatasi intézmények 4ltal szervezett oktatdsokhoz kérhetd koltségtérités és tandij szabdlyainak meghatarozdsa, jovdhagydsra
torténd elokészitése,

a kozoktatasi- és kozmiivelodési intézmények 1étesitésérol, gazdalkodési jogkorérdl, atszervezésérdl, megsziintetésérdl, tevékenységi
korének modositasardl, nevének megéllapitasardl sz6l6 dontés elokészitése, az alapitd okiratok moédositédsa,

az intézmények miikodési feltételeinek fejlesztésére iranyuld javaslatok kidolgozasahoz val6 részvétel és kozremiikodés,

az intézmények miikddése torvényességének ellendrzése,

a kozoktatdssal, a tankotelezettséggel €s a kozmiivelddéssel kapcsolatos feladatok elldtasa,

az intézményvezetdk feletti munkaltatéi jogkor gyakorldsdnak elokészitése,

a varosi sport szervezési feladatok sziikség szerint koordinaldsa €s az azzal kapcsolatos testiileti dontések elokészitése.

Szervezési és egyéb feladatok:

a hivatal miikodése torvényessége biztositdsanak eldsegitése, az egységek kozotti munkakapcesolat szervezése, koordinacio,
informacié-tovabbitas, koordinalas,

kozlonyok tovéabbitasa, szétosztésa,

véarosi rendezvények szervezése, koordindldsa; kiadvdnyok, informdaciés anyagok készitése; testvérvarosi kapcsolattal osszefiiggd
feladatok ellatésa,

a kozponti iktatdsi, ligyirat-kezelési, hatdsdgi statisztikai feladatok ellatdsa, irattar kezelése,

egyes onkormanyzati, kozoktatdsi, kozmiivelodési, egészségiigyi targyd palyazatok elkészitésében valé kdzremiikodés,

orszaggytlési képviseldi és onkormdnyzati védlasztdssal, tovabbd orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos feladatok ellatdsa
vélasztdsi munkacsoporti megbizas fliggvényében,

a civil szervezetekkel valo kapcsolattartas,

onkorményzati és intézményi palydzatok figyelése, elkészitése, lebonyolitasa,

az Onkormdnyzat cél- cimzett és egyéb tdmogatds irdnti palydzatainak pénziigyi ligyintézése,
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palyazatokkal kapcsolatos pénziigyi elszdmolasi feladatok ellatasa.

jegyz6i €s Onkormdnyzati hatdskorbe tartozé gyermekvédelmi és gydmiigyi igazgatdsi ligyintézés,
rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény,

kiegészito gyermekvédelmi tdmogatds,

Ovodaztatdsi timogatas,

halmozottan hitranyos helyzeti gyermekek igazolasa.

a hivatal igazgatasi és egyéb szakfeladatai ellatdsdhoz sziikséges anyagok, eszkdozok beszerzése és nyilvantartasa,

karbantartési, iizemeltetési, szerviz szerzOdések megkotésének elokészitése,

az Onkormdnyzati intézmények gazddlkoddsi feliigyeletének, revizi6janak ellenOrzésének, és a hivatal belsd ellenOrzési
feladatai ellitdsanak megszervezése, az ebben valé kozremiikodés a Bihari Onkormédnyzatok Tobbeéli Kistérségi Tarsuldsa keretében
ellatott belso ellendrzést végzd szervezettel vald egyiittmiikddéssel.

f)  Gondnokségi feladatok:

- gépjarmi-iizemeltetési feladatok ellatésa,

- kozépiiletek lobogdzdsaval kapcsolatos feladatok ellatésa,
g)  Vagyonkezeldi és hasznositési feladatok:

az dnkormdnyzati tulajdon rendezésével kapcsolatos anyagok Osszedllitasa, kezelése,
az onkormanyzati vagyongazddlkoddssal, kezeléssel, tizemeltetéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa, illetve dontés-elokészités,
az dnkormanyzati vagyonkezeld szervezet(ek)kel valo kapcsolattartas, izemeltetési szerzodések elokészitése,

az Onkormdnyzati részvételli gazdasagi tarsasdgok gazddlkoddsanak és tevékenységének nyomon kisérése,
az intézményeknél és a vagyonkezeld szervezeteknél levd vagyon kezelésének figyelemmel kisérése,

az dnkormdnyzati lakdsokkal kapcsolatos iigyintézés.



PROJEKT IRANYITASI ES DONTESHOZATALI
Biharkeresztes Varos Onkormanyzat ELJARASREND MINOSEGUGYI EL]ARAS
Polgarmesteri Hivatala AROP

h) Informatikai feladatok:
- informatikai rendszer, infrastruktuira iizemeltetése, karbantartasa, javitasa,

- rendszergazda feladatok ellatésa,

- informatikai fejlesztési feladatok ellatésa,

- szoftverek készitése, beszerzése, hardverek beszerzése,

- honlapok karbantartésa, fejlesztése,

- védlasztiasok, népszavazasok informatikai elokészitése, lebonyolitasa,
- informatikai szabalyzatok elkészitése,

- informatikai targyu eloterjesztések elkészitése,

- informatikai targyu pdlyazatokban valo részvétel,

- informatikai nyilvantartdsok vezetése, karbantartasa,

- rendezvényeken felvételek, fényképek készitése.

2) Pénziigyi Iroda
Vezeto feladatai:
Vezetoi megbizdasdbol adodoan feladata:

a. aPénziigyi Iroda munkdjdnak szakmai irdnyitdsa, vezetése, az iroda dolgoz6i altal elldtott feladatok koordindlasa.

Sajat feladatkiorében az alabb részletezett feladatok elldtdsa:

Felelos a koltségvetési, az onkormdnyzat €s intézményei gazddlkodasaval kapcsolatos feladatok és az addiigyi feladatok ellatdsért.
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a. Felel6s a pénziigyi iroda feladatainak végrehajtasaért:

- az iroda munk4jaért, annak jogszerli miikodéséért,

- az iroda feladat-jegyz€kének, valamint a munkakori lefrasoknak az elkészitéséért, és azok naprakészen tartasaért,

- az iroda feladatkorébe tartozo, vagy esetenként rabizott feladatok dontés elokészitéséért és hatdridoben torténd végrehajtisaért,

- a polgarmester €s a jegyz0 altal meghatarozott kdrben a kiadmanyozasi jog gyakorldsaért,

- az iroda feladatkorébe tartozo testiileti elOterjesztések hatariddben torténd elkészitéséért €s annak szakmai tartalmaért,

- az onkormanyzat Szervezeti és Mikodési Szabdlyzata szerint évente esedékes beszamold elkészitéséért,

- eldkésziti €s ellendrzi az dnkormanyzat koltségvetését, valamint annak teljesitését,

- feleldsséggel tartozik az évkozi, év végi beszamold, mérleg elkészitéséért,

- felelds a helyi adokkal kapcsolatos onkormanyzati rendelet tervezetek elkészitésért,

- figyelemmel kiséri az adobevételi terv teljesiilését,

- biztositja az dnkormdnyzati vagyonnak, a képviselo-testiilet rendeleteinek és hatdrozatainak megfeleld hasznositasat, elkésziti
az ezzel kapcsolatos eloterjesztéseket

- részt vesz a Képviseld-testiileti iilésen, Pénziigyi Bizottsdg iilésén, akadalyoztatdsa esetén helyettesitésérdl gondoskodik,

- felelos a képviselO-testiilet irdnyitdsa alatt all6, az iroda feladatkoréhez tartozé intézmények torvényes mukodésének
eldsegitéséért,

- gondoskodik a pénziigyi szabdlyzatok elkészitésérol, karbantartasarol,

- koteles a vezetése alatt miikodd iroda tevékenységérdl naprakész informdcidkkal rendelkezni, az irodat érintd gazdalkodasi
folyamatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairdl a tisztségviseloket tdjékoztatni,

- gondoskodik a hatdlyos jogszabdlyok, a képviselO-testiilet, felettes szakmai szervek utasitdsai, hatdrozatai, valamint a hivatal
vezetdi utasitdsai megtartdsardl, megtartatasarol,

- felelosséggel tartozik az tigyirat kezelési szabdlyok, a munkateriiletét érintd vezetOi utasitdsok betartasaért,

- kapcsolatot tart az iroda miikodését eldsegitd, vagy az onkormdnyzat munkdjdhoz kapcsolédo feladatot ellatd tartozod kiilsd
szervekkel,

- felelds az iroddk kozotti folyamatos tdjékoztatasért, informacié dramldsért, az egységes polgarmesteri hivatal munkdjat
eldsegitd, az egyes szervezeti egységek miitkodését biztositd kapcsolattartasért.
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b. Az AROP-1.A.2/A-2008-0018 Biharkeresztes Varos Polgarmesteri Hivataldnak Szervezetfejlesztése palydzattal kapcsolatosan
2008. december 01. napjitol elldtando feladatai:

Altaldnos feladatai:
= palyazat elokészitése, igényfelmérés
= aprojektmenedzsment szervezet feliigyelete, ellendrzése
= operativ teendok ellatdsa
= aprojektmenedzsment szervezet alegységeinek koordindldsa
= jelentéstételi kotelezettségek teljesitése a projektvezetd KSZ felé
* dokumentélds
* megvaldsitds folyamatdnak aktiv tdimogatasa
* napi koordinicids tevékenység
= projekt megvaldsitasanak folyamatos feliilvizsgalata
= kozbeszerzés, egyes részteriiletek, képzés, nyilvanossag biztositdsa megvaldsitdsanak végigkisérése
» aktiv kommunikacié a megvaldsitast végzo vallalkozokkal
= kifizetési kérelmek beadasdban val6 kozremiikodés
» projekt eldrehaladasi jelentés 0sszedllitdsaban, beaddsdban vald kozremiikodés.

Sajdt hatdskorben elvégzett feladatai:
» projekt komplex atvilagitasa — adatszolgéltatds, ellenOrzés
»  mérések, kérddivek — adatszolgaltatds, jovahagyas
= folyamateljardsok — folyamatkijelolés, jovdhagyds
= belsd €s kiilsd kommunikécids feladatok — kapcsolat, jovahagyas
= koltségvetési program-pontok — ellendrzés, jovdhagyas
= oktatds — jovdhagyds, részvétel
= projekt adminisztraci6 — ellendrzés, jovahagyas
* nyilvdnossig biztositdsa — ellendrzés, jovahagyas
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= esélyegyenlOség érvényesitése — jovahagyas
= tdrs. fenntarthat6sag érvényesitése — jovahagyas

Altaldnos iigyintézdi feladatok:

a)

Koltséevetési, az Oonkormdanyzat és intézményei gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok:

a varos és korjegyzOséghez tartozo telepiilések intézményi koltségvetései €s beszamoldi Osszedllitasanak koordindldsa,

a varos és korjegyzOséghez tartozo telepiilések koltségvetési és zarszamadasi rendelet-tervezeteinek elokészitése,

a vdros és korjegyzOséghez tartozo telepiilések idoszaki beszamoléi  (negyedéves, féléves)  Osszedllitdsa, az  a kisebbségi
onkormanyzatok mitkodésével kapcsolatos feladatok ellatédsa,

a véros és korjegyzdséghez tartozo telepiilések kozponti tdimogatdsok igénylési rendszerének miitkodtetése,

a varos és korjegyzdséghez tartozo telepiilések intézményei kiskincstdri finanszirozésa,

a varos és korjegyzOséghez tartozo telepiilések onkormdnyzatai cél- cimzett és egyéb tdmogatds irdnti pélydzatainak pénziigyi
tigyintézése,

a véros és korjegyzdséghez tartozo telepiilések fokonyvi konyvelésének elldtisa,

a véros és korjegyzdséghez tartoz6 telepiilések banki foly6szamldival kapcsolatos pénzgazdalkodasi tevékenység ellitasa,
készpénzben jelentkezd bevételek és kiadasok teljesitéséhez hazipénztar mitkodtetése,

a hivatal és az intézmények dolgozoi vonatkozdsdban a munkabérek lakossagi folydszdmlakra vald kiutalasa,

a vdros és korjegyzOséghez tartozo telepiilések rendszeres és eseti szocidlis ellatdsai és tdimogatasai folyositasdnak intézése, ezekrol a
sziikséges igazolasok kiadasa,

a varos és korjegyzOséghez tartozd telepiilések Onkormdnyzati vagyonelemei koziil a befektetések, részesedések, kotvények,
kovetelések és kotelezettségek (lakossdagi adok kivételével), valamint egyéb aktiv és passziv pénziigyi elszamoldsok nyilvantartdsa,
kezelése,

egyéb nyilvantartasok vezetése,
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b)

a varos és korjegyzdséghez tartozo telepiilések onkorményzati nevében vagyonértékesités, vagy szolgéltatds nyujtas esetében szdmla
kibocsatas,

a varos €s korjegyzOséghez tartozd telepiilések Onkormdnyzatai ad6 és  kozteher bevalldsainak rendezése, kiilsd
munkavallalok jovedelem- és addigazolasok kiadasa,

hitelfelvételek, pénzeszkoz lekotések eldkészitése, kiilonbozd kolcsondk esedékességének figyelemmel kisérése, kezelése,

agazati beruhdzés statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése az 6nkormdnyzati intézmények adatszolgdltatdsainak felhaszndldséval,
palyazatokkal kapcsolatos pénziigyi elszdmolasi feladatok ellatasdhoz adatszolgéltatas az onkormanyzati és szervezési iroda részére,

az dnkormdnyzati vagyon hasznositasi lehetdségeinek megkeresése, kidolgozdsa és a projektek megvaldsuldsanak elésegitése,

az Onkormanyzat altal biztositott kozszolgéltatdsok ar-megéllapitdsi mechanizmusainak elokészitése, dontés-elokészitdO munka
keretében val6 alternativak kidolgozésa, az 6nkorményzat altal adott timogatdsok hasznosuldsdnak elemzése,

a varos és a korjegyzOséghez tartozé telepiilések Onkormdnyzatait, polgdrmesteri hivatalt érintd kozbeszerzési eljardsokban
kozremiikodés, az aljegyzovel és a pdlyédzati referenssel egyiittmitkodve folyamatos informdacié cserével biztositja az egyes eljardsok
sziikségességének jelzését, valamint lebonyolitasanak feltételeit,

palyazaton elnyert pénzeszkdzok felhaszndldsanak ellendrzése,

a Pénziigyi Bizottsdg mikodésével kapcsolatos szervezési adminisztricids feladatok ellatasa,

analitikus nyilvdntartdsok vezetése a targyi eszkozokrdl és az immateridlis javakrol,

leltarozas megszervezése, lebonyolitdsa, a hivatal miikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa,

az ingatlan-vagyonkataszter vezetése, tovabba az épiiletek és épitmények, valamint az iizemeltetésre &dtadott vagyontargyak
nyilvantartdsa.

Adoiigyi feladatok:

a helyt és kozponti addkkal kapcsolatos ad6hatdsagi feladatok elldtasa,
ingatlanok értékbecslése,
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- adatszolgdltatds és rendszeres egylittmiikodés a jogszabdlyokban meghatdrozott hivatalokkal, szervekkel (birdsag, iigyészség,
rendOrség, APEH, illetékhivatal, foldhivatal stb.),

- behajtds céljabol kimutatott kiillonféle hatralékok kezelése,

- az adok moédjara behajtando6 koztartozasok beszedése,

- adoigazolasok, vagyoni bizonyitvanyok kidllitdsa.

3) Igazgatdsi, Varosfejlesztési és Okmdnyiroda
A vezet6 feladatai:
Sajdt feladatkorében az alabb részletezett feladatok elldtdsa:

Felelos:

Felelos az altaldnos igazgatdsi feladatok, épitéshatdsdgi és varosfejlesztési feladatok ellatasért kozteriilet-feliigyelok irdnyitasaért,

s 22

allategészségiigyi feladatok ellatasaért, jogi tevékenység, okmanyirodai feladatok ellatasért.

Az igazgatasi €s okmdnyiroda éltaldnos igazgatasi feladatainak végrehajtisaért:

az iroda munk4jaért, annak jogszerli miikodéséért,

az iroda feladat-jegyz€kének, valamint a munkakori lefrasoknak az elkészitéséért, és azok naprakészen tartasaért,

az iroda feladatkorébe tartozd, vagy esetenként rabizott feladatok dontés elokészitéséért és hatdridoben torténd végrehajtisaért,
a polgarmester €s a jegyz0 altal meghatarozott kdrben a kiadmanyozasi jog gyakorldsaért,

az iroda feladatkorébe tartozo testiileti eldterjesztések hatariddben torténd elkészitéséért €s annak szakmai tartalmaért,

az onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata szerint kétévente esedékes beszamolo elkészitéséért.

Onélléan kiadmédnyozza a szabdlysértési, birtokvédelmi iigyeket.

@ o Ao o
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Feliigyeli és iranyitja

a. az altalanos igazgatasi feladatok elokészitését, végrehajtasat, igy kiilonosen:
» az anyakonyvezés, a hdzassdgkotési eljaras, dllampolgéri €s névvaltozasi tigyintézés,
* hagyatéki ligyintézés,
= szabdlysértési ligyintézés, tlizrendészeti hatésigi feladatok,
" jegyzoOi és onkormanyzati hatdskorbe tartoz6é gyermekvédelmi és gyamiigyi igazgatdsi igyintézés,
= gondnokoltak vagyondnak leltdrozasa,
= kereskedelmi hatdsdgi feladatok,
= telepengedélyezési eljarés,
* hatdsdgi bizonyitvdnyok kiaddsa, talalt targyakkal kapcsolatos iligyintézés,
= birtokvédelem,
= lakasépitési, vasarlasi kedvezményekhez igazolas kiadasa,
* honvédelmi igazgatasi ligyintézés teriiletein, valamint

b. az okmdnyirodai feladatok ligyintézésének végrehajtisa alabbi teriiletein:
» személyi igazolvany,
* hatdratlépési engedély,
=  gépjarmil vezetdi engedély,
= Jakcim kértya,
= koziti kozlekedési okmanyok,
= Jakcim bejelentés €s személyi adatnyilvéntartds, dtlevél tigyintézés,
= villalkozdi igazolvannyal kapcsolatos okméanyirodai feladatok teriiletén.

c. az épitéshatdsdgi iigyintézést

— Koteles részt venni a képviseld-testiileti iiléseken.
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— Koteles a vezetése alatt miikodo iroda, valamint a feladatkorébe tartozd intézmények tevékenységével kapcsolatban naprakész
informdcidval rendelkezni, az iroddt érintd gazddlkodasi feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairdl a tisztségviseloket
tdjékoztatni.

— Sziikség szerint beszamol a tisztségviselOk elott az iroda tevékenységérol.
— Kapcsolatot tart az iroda miitkodését eldsegitd, vagy az dnkormédnyzati munkdjahoz kapcsolodo feladatot ellaté kiilsé szervekkel.

— Gyakorolja dtruhdzott jogkorben az iroda koztisztviseldi tekintetében az egyéb munkaltatdi jogokat (szabadsag kiaddsa, kikiildetés
engedélyezése, esetleges tulmunkaért jard szabadido kiadasa).

— Biztositja az igazgatési, varosfejlesztési €s okmanyirodai feladatok 0sszhangjét, 6sszehangolja ezen tevékenységek elvégzését.
— Ell4tja a munkakorével kapcsolatos és a Polgarmesteri Hivatal tigyrendjében meghatarozott tigyfélfogadast.
— Gondoskodik az Igazgatasi, Varosfejlesztési és Okmdanyiroda vonatkozasaban az tigyfélfogadas idobeni ellatasardl.

Az AROP-1.A.2/A-2008-0018 Biharkeresztes Varos Polgarmesteri Hivatalinak Szervezetfejlesztése palyazattal kapcsolatosan 2008.
december 01. napjatdl ellaitand6 feladatai:

Altaldnos feladatai:
= palyazat elokészitése, igényfelmérés
= aprojektmenedzsment szervezet feliigyelete, ellendrzése
= operativ teendok ellatdsa
= aprojektmenedzsment szervezet alegységeinek koordindldsa
= jelentéstételi kotelezettségek teljesitése a projektvezetd KSZ felé
* dokumentélds
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* megvaldsitds folyamatdnak aktiv timogatasa

* napi koordinicids tevékenység

* projekt megvaldsitasanak folyamatos feliilvizsgalata

= kozbeszerzés, egyes részteriiletek, képzés, nyilvanossag biztositdsa megvaldsitdsanak végigkisérése
» aktiv kommunikacié a megvaldsitast végzo vallalkozokkal

= kifizetési kérelmek beaddsdban vald kozremiikodés

» projekt eldrehaladasi jelentés 0sszedllitdsaban, beaddsdban vald kozremiikodés.

Sajdt hatdskorben elvégzett feladatai:
» projekt komplex atvilagitasa — adatszolgéltatds, ellenOrzés
» mérések, kérddivek — adatszolgaltatds, jovahagyas
= folyamateljardsok — folyamatkijeldlés, jovihagyds
= belsd €s kiilsd kommunikécids feladatok — kapcsolat, jovahagyas
= koltségvetési program-pontok — ellendrzés, jovahagyas
= oktatds — jovdhagyds, részvétel
= projekt adminisztraci6 — ellendrzés, jovahagyas
* nyilvdnossag biztositdsa — ellendrzés, jovahagyas
= esélyegyenlOség érvényesitése — jovahagyas
= tdars. fenntarthat6sag érvényesitése — jovahagyas

Altaldnos iigyintézdi feladatok:
a)  Altaldnos igazgatdsi feladatok:

- anyakonyvezés, hizassagkotési eljaras, allampolgari €s névvaltozasi iigyintézés, hagyatéki iigyintézés,
- szabalysértési ligyintézés,
- kereskedelmi hatdsdgi feladatok,



PROJEKT IRANYITASI ES DONTESHOZATALI

Biharkeresztes Varos Onkormanyzat ELJARASREND MINOSEGUGYI EL]ARAS
Polgarmesteri Hivatala AROP

b)

telepengedélyezési eljarés,

hatésdgi  bizonyitvanyok kiaddsa, taldlt targyakkal kapcsolatos ligyintézés,
birtokvédelem,

honvédelmi igazgatdsi ligyintézés.

Epitéshatdsagi és vérosfeilesztési feladatok:

c)

kiemelt épitéshatosdgi ligyintézés,

egyéb épitésiigyi, kornyezetvédelmi, utiigyi, épités-szakhatosagi eljarasok, épités-feliigyelet és rendészet, telek-atalakitdsi, kozteriilet-
hasznélati, viziigyi eljarasok,

ut, jarda, csatorna, ivovizvezeték, szennyvizvezeték, belvizelvezetés, kozvilagitasi feladatok ellatdsdban valé kozremiikodés,

részvétel kiillonbozo fejlesztési tervek elokészitésében, cél- és cimzett tdmogatdsok irdnti és egyéb miiszaki targyd dnkormanyzati
palyazatok kidolgozasaban, telepiilésrendezési tervek el0készitésében, kommunalis infrastruktirét érintd és egyéb beruhdzasokban,
miiszaki ellen6rzés a feladatok nagysdgrend;jétdl fliggden,

intézményi beruhdzédsi és feldjitasi igények miiszaki el0készitése, kivitelezésének koordinéldsa, a feladat nagysagétol fiiggden,
illetve az abban val6 részvétel.

Kozteriilet-feliigyelok iranyitasa:

d)

a koztisztasagi és a kozteriilet rendjével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Allategészségiigyi feladatok elldtdsa:

allategészségiigyi €s mezOgazdasagi hatdsagi eljarasok és feladatok elldtdsa.
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e) Jogitevékenység:

- jogi képviselet,

- szerz0dések, szabalyzatok készitése, mas iroddk feladatkorébe tartozd szerzodések, szabalyzatok, sziikség szerinti jogi
véleményezése,

- az dnkormdnyzati dontések jogi elokészitése,

- a Telepiilésfejlesztési €s Kornyezetvédelmi Bizottsdg miikodésével kapcsolatos szervezési adminisztracids feladatok ellatasa.

Okmanyirodai feladatok:

Okmdnyiigyintézés:

- személyi igazolvany,

- hataratlépési engedély,

- gépjarmi vezetdi engedély,

- lakcim kértya,

- kozati kozlekedési okméanyok,

- lakcim bejelentés €s személyi adatnyilvantartds, dtlevél tigyintézés,
- véllalkozéi igazolvany,

Egyéb iigyintézés:

- XR rendszer mitkodtetése,

- tigyfélkapu rendszer miikodtetése,
- vélasztasi eljardsban valo részvétel.

Az Okmdnyiroda az énkormdnyzat jegyzoje megbizdsdabdl eljdr:



PROJEKT IRANYITASI ES DONTESHOZATALI

Biharkeresztes Varos Onkormanyzat ELJARASREND MINOSEGUGYI EL]ARAS
Polgarmesteri Hivatala AROP

- a polgéarok személyi adatainak és lakcimének nyilvéantartasardl sz616 1999. évi LXXII. torvénnyel modositott 1992. évi LXVI. torvény
7., 7/A és 7/B §-aiban meghatarozott tigyekben;

- a gazdasdgi kamardk feladatainak &ataddsdval Osszefliggd torvénymoédositasokrdl sz6ld 2000. évi LXXXIII. torvénybdl adodé a
véllalkozéi igazolvanyok kiaddsdval, megsziinésével, modositasdval kapcsolatos igazgatési iigyekben,

- a kozuti kozlekedési igazgatési feladatokrol, a kozuti kozlekedési okmanyok kiadasarol és visszavonasardl sz616 35/2000. (XI. 30.)
BM rendeletben meghatarozott els6 foku kozlekedési igazgatdsi hatdsagi iigyekben;

- az uti okményok iranti kérelmeket atveszi és eljuttatja a Kozponti
Hivatal részére,

- a mozgasaban korldtozott személyek parkoldsi igazolvanyarol sz616 218/2003. (XII. 11.) szdmu Kormanyrendeletben meghatédrozott
parkoldsi igazolvanyok kiaddsdval kapcsolatos tigyekben.

A biztonsigi okmanyok és a személyes adatokat tartalmaz6 okmdanyok hasznélata az Adatvédelmi Szabdlyzatban, a Kulcstdroldsi rendben

€s a Beléptetési rendben foglaltak szerint torténik. Ezen szabdlyzatokat a jegyz6 koteles kiadni €s az érintettekkel ismertetni.

Az okmdnyiroda tligyiratkezelésére egyebekben a Polgarmesteri Hivatal iigyirat-kezelési szabdlyzata az irdnyado.

4)  Szocidlis Iroda
A vezeté feladatai:
Sajat feladatkiorében az alabb részletezett feladatok elldtdsa:

Felelos a szocialis irodai feladatok ellatasaért.

a. A szocidlis iroda feladatainak végrehajtasaért:

- az iroda munk4jaért, annak jogszerli miikodéséért,

- az iroda feladat-jegyzékének, valamint a munkakori lefrasoknak az elkészitéséért, és azok naprakészen tartasaért,

- az iroda feladatkorébe tartozo, vagy esetenként rabizott feladatok dontés elokészitéséért és hatdridoben torténd végrehajtisaért,
- a polgarmester €s a jegyz0 altal meghatarozott kdrben kiadményozasi jog gyakorldsaért,

- az iroda feladatkorébe tartozo testiileti eldterjesztések hatariddben torténd elkészitéséért €s annak szakmai tartalmaért,
- az dnkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata szerint évente esedékes beszamolo elkészitéséért,
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- elokésziti €s ellendrzi a szocidlis ellatasokkal kapcsolatos iigyintézést,
- felelos a képviselO-testiilet irdnyitasa alatt 4116, a szocidlis iroda feladatkoréhez tartozd intézmények torvényes mikodésének
eldsegitéséért,
- koteles a vezetése alatt miikodo szocidlis iroda tevékenységérol naprakész informdcidkkal rendelkezni,
- gondoskodik a hatdlyos jogszabdlyok, a képviselO-testiilet, felettes szakmai szervek utasitdsai, hatdrozatai, valamint a hivatal
vezetdi utasitdsai megtartdsardl, megtartatasarol,
- feleldsséggel tartozik az tigyirat kezelési szabdlyok, a munkateriiletét érintd vezetdi utasitdsok betartasaért,
- kapcsolatot tart a szocidlis iroda miikodését eldsegitd, vagy az dnkormdnyzat munkdjahoz kapcsol6dé feladatot ellatd tartozo
kiils6 szervekkel,
- felelds az iroddk kozotti folyamatos tdjékoztatdsért, informacié aramldsért, az egységes polgarmesteri hivatal munkdjat
eldsegitd, az egyes szervezeti egységek mitkodését biztositd kapcsolattartasért,
- tigyfélfogadasi feladatokat 14t el, melynek sorédn a felvildgositdsokat a legjobb tuddsanak megfelelden megadja,
- kérelemre inditott eljards alapjan dontésre elokésziti:
= asegélyezéssel Osszefliggd valamennyi elldtasi format,
= a lakasfenntartassal kapcsolatos iigyeket,
» akozlekedési kedvezményekkel,
= a gépkocsi szerzési timogatdsokkal kapcsolatos tligyeket.
- a dontés elokészitése érdekében tisztdzza a tényéllast: beszerzi a sziikséges jovedelemigazoldsokat, nyilatkozatokat, orvosi
igazoldsokat, meghatalmazasokat, sziikség esetén kornyezettanulmanyt készit.
- a gépkocsi szerzési, atalakitdsi tdmogatdsra vald jogosultsigot megallapité jogerds hatdrozatot és a hozzd kapcsol6do
iratanyagot felterjeszti az Eszak-alfoldi Regiondlis Allamigazgatdsi Hivatal Hivatalvezet3jéhez.
- mdsodfoku dontésre felterjeszti a munkakorét érintd fellebbezéseket.
- naprakész nyilvantartdst vezet a pénzbeli ellatdsokban részesiilokrol,
—  elkésziti a pénzbeli ellatasok utaldsdhoz sziikséges listakat a Pénziigyi Iroda
részére,
— beszamoldk, jelentések elkészitése
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- jelentési kotelezettséget teljesit az Eszak-alfoldi Regionalis Egészségbiztositdsi Pénztar fele havi rendszerességgel a ,kizarélag
egészségligyi szolgaltatasra jogosultakrol”,

- adatot egyeztet az Eszak-alfoldi regiondlis Egészségbiztositsi Pénztarral a ,kizdrGlag egészségiigyi szolgiltatdsra
jogosultakrol”,

- a rendszeres pénzellatasban részesiilok jogosultsdgat évente feliilvizsgalja,

- a tarshat6sagok, APEH, Bir6sdg megkeresésére kornyezettanulményt készit, véleményez,

- ellatja a hatarozatok, levelek postdzasdval kapcsolatos feladatokat,

- gondoskodik az ligyiratok hatdridében torténd leadasarol.

Altaldnos iigyintézdi feladatok:
- iddskorudak jaradéka,
- aktiv kortak elldtasa,
- rendelkezésre dlldsi timogatas,
- rendszeres szocidlis segély,
- lakdsfenntartdsi tdimogat4s,
- apolasi dij,
- atmeneti segélyezés,
- temetési segély
- koztemetés,
- kozgyodgyellatss,
- egészségligyi szolgaltatdsra vald jogosultsag megdllapitasa,
- hatdsagi bizonyitvany, igazolasok kiadasa,
- sziiletési timogatis,
- sziiletésnapi tdmogatds
- mozgdaskorlatozottak kozlekedési kedvezményei,
- gépjarmii-szerzési és dtalakitasi timogatas,
- kozlekedési timogatas,
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- hadigondozas,

- védendd fogyasztok nyilvéntartasdba torténo felvétel, ill. nyilvantartasba vétel meghosszabbitdsa irdnti igazolas kiadasa,
- a Foglalkoztatasi és Szocidlis Adatbézis elektronikus nyilvantartdsi rendszerének naprakész vezetése,

- Kozfoglalkoztatasi terv készitése,

- krizishelyzetbe jutott személyek tdmogatasa,

- a Szocidlis és Egészségiigyi Bizottsdg miikodésével kapcsolatos szervezési adminisztracids feladatok elldtdsa.

5) Gyamhivatal
A vezeté feladatai:
Sajat feladatkiorében az alabb részletezett feladatok elldtdsa:

Felelos a gydmhivatali feladatok (a gyermekvédelmi és gydmiigyi feladat- és hatdskorok ellatasar6l, valamint a gydmhatdsag
szervezetérol és illetékességérdl sz616 331/2006. (XII. 23.) Kormédnyrendeletben foglalt feladat és hatdskorok) ellatasaért.

b.

z 2z

A gyambhivatal feladatainak végrehajtasaért:

a gydmhivatal munkéjaért, annak jogszerli miikodéséért,

a gyamhivatal feladat-jegyzékének, valamint a munkakori lefrdsoknak az elkészitéséért, és azok naprakészen tartdsaért,

a gyamhivatal feladatkdrébe tartozo, vagy esetenként rdbizott feladatok dontés elOkészitéséért €s hatdridoben torténd
végrehajtasaért,

a polgarmester €s a jegyz0 altal meghatarozott kdrben kiadményozasi jog gyakorldsaért,

a jegyz0 utasitisa szerinti testiileti eldterjesztések hataridében torténd elkészitéséért €s annak szakmai tartalmaért,

az onkormanyzat Szervezeti és Mikodési Szabdlyzata szerint évente esedékes beszamold elkészitéséért,

elokésziti a gydmhivatali eljarasokkal kapcsolatos ligyintézést,

tigyfélfogadasi feladatokat 14t el, melynek sorédn a felvildgositdsokat a legjobb tuddsanak megfelelden megadja,

felelds a képviselo-testiilet irdnyitdsa alatt 4ll6, a gydmhivatal feladatkoréhez tartoz6 intézmények torvényes miikodésének
eldsegitéséért,
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- koteles a vezetése alatt miikodd gydmhivatal tevékenységérdl naprakész informdcidkkal rendelkezni, a gydmhivatalt, érintd
folyamatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairdl a tisztségviseloket tdjékoztatni,

- gondoskodik a hatdlyos jogszabdlyok, a képviselO-testiilet, felettes szakmai szervek utasitdsai, hatdrozatai, valamint a hivatal
vezetdi utasitdsai megtartdsardl, megtartatasarol,

- feleldsséggel tartozik az tigyirat kezelési szabdlyok, a munkateriiletét érintd vezetdi utasitdsok betartasaért,

- kapcsolatot tart a gydmhivatal miikodését eldosegitd, vagy az dnkormanyzat munkdjidhoz kapcsolédo feladatot ellatd tartozo
kiils6 szervekkel,

- felelds az iroddk kozotti folyamatos tdjékoztatasért, informacié dramldsért, az egységes polgarmesteri hivatal munkdjat
eldsegitd, az egyes szervezeti egységek mitkodését biztositd kapcsolattartasért.

Altaldnos iigyintézéi feladatok:
A gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hatdskorok ellatdsardl, valamint a gydmhatosag szervezetérol és illetékességérdl szolo
331/2006. (XII. 23.) Kormédnyrendeletben foglalt feladat és hataskorok ellatasa.

A gydmhivatal megnevezése:
Biharkeresztes Varosi Gydmhivatal

A gyvdmbhivatal cime:
4110 Biharkeresztes, Széchenyi utca 57. sz.

A gydmhivatal bélyegzohaszndlata:

A gyamhivatal iigyintéz6i a ,,HAJDU-BIHAR MEGYE BIHARKERESZTES VAROSI GYAMHIVATAL” feliratu, koztarsasagi cimerrel
ellatott korbélyegzd haszndlatara és a ,Biharkeresztes Varosi Gyamhivatal 4110 Biharkeresztes, Széchenyi utca 57. sz. Telefon: 54/430-
001/105-/127 felirata fejbélyegzd haszndlatdra jogosultak.

A gyvdamhivatal jogdlldsa:
A Virosi Gydmhivatal a Polgarmesteri Hivatal része, nem 6ndll6 jogi személy. A gyadmhivatal miikodési feltételeit — mivel 6nalld
koltségvetéssel nem rendelkezik — a Biharkeresztes Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala, mint 6nallé koltségvetési szerv biztositja.
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A Gydmhivatal hatdskore:

A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatdsrol sz616 1997. évi XXXI. tv. 16. § c.) pontja szerinti — az e torvényben és végrehajtasi
szabdlyaiban meghatdrozott — gyermek és ifjusidgvédelmi feladatok és hataskorok ellatdasa (kijelolt varosi polgdrmesteri hivatal
gyermekvédelmi és gydmiigyi iigyintézdje, Varosi Gyamhivatal).

A gvamhivatal illetékességi teriilete:
Biharkeresztes véros, Artdnd, Bojt, Told, Bedd, Berekboszormény, Nagykereki kozségek kozigazgatasi teriilete.

A gydmhivatal képviseletére a gyamhivatal vezetdje a birdsag elott jogosul.

Szakmai feliigyeletet, illetve masodfoku hatdsagi jogkort gyakorol:
Eszak-Alfoldi Regionalis Allamigazgatasi Hivatal Szocislis és Gyamhivatala
4024 Debrecen, Miklos u. 4. sz.

Levélcim: 4002 Debrecen Pf.: 83.

Tel/Fax: (52) 526-360

Agazati irdnyitds:
Szocidlis és Munkaiigyi Minisztérium

A gyamhivatal létszdma 2 {0, melybdl 1 f6 a Gyamhivatal vezetésével megbizott koztisztviseld, 1 f6 onalld ligyintézd - koztisztviseld, 1 {0
megbizdsi jogviszonyban 1évd hivatdsos gondnok.

A gydmhivatal koztisztviselOi felett a munkaltatéi jogokat a jegyz0, a hivatdsos gondnok felett a polgdrmester gyakorolja.
Az ligyintézok és a hivatdsos gondnokok hivatali tdvollétiiket a jegyzOnek - elézetesen - kotelesek bejelenteni. A kikiildetéseket a jegyzd
engedélyezi.
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A gyamhivatal vezetOje ©6nalldé kiadmanyozdsi jogkorrel rendelkezik, jogosult a "Biharkeresztes Varosi Gyamhivatal" elnevezésii
korbélyegz6 hasznalatéra.

A gyamhivatal tigyiratkezelése a Polgarmesteri Hivatal tigyirat-kezelési rendjének megfelelden torténik. Az ligyiratok a gyamhivatal kiilon
helyiségében vannak tarolva, sajit gyamhivatali iktatdsban keriilnek iktatdsra, illetve irattdrozdsra.

A gydmhivatali vezetd €s ligyintézok egymast helyettesitik.



