Eldterjesztés

Targy: Oroshaza Véarosi Onkorméanyzat Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és
Miikddesi Szabélyzatanak jovahagyasa

Tisztelt Képviseld-testilet!

Oroshdza Varos Onkormanyzata gazdalkodasi rendszerének 2009, évi
ellendrzésérdl szold szamvevdi jelentésre készitett Intézkedési Tervet a Kepvisels-
testilet 138/2010. (V.28.) Kt. szamu hatérozataval fogadta el.

Az Intézkedési Terv 4. pontja 2010. szeptember 30-i hataridével a hivatali szervezeti
és miikédési szabalyzat (ligyrend) kiegészitését irja eld.

A feladat végrehajtasa eredményeképpen, immar hivatali szervezeti és miksdési
szabalyzat kereteben elkészilt a mellékelten csatolt szabalyzat, melynek
elfogadasaval egyidejlleg az eddigi szabalyozas, a Polgarmesteri Hivatal belsé
szervezeti tagozodasat, munkarendjét, valamint (igyféifogadasi rendjét (Ugyrendjét)
megallapitd 58/2009. (111.13.) Kt. szamu hatarozat hatalyon kiviil helyezésre keriil.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiletet az alabbi hatarozati javaslat elfogadasara.

Hatarozati javaslat
Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete:

1) az Oroshaza Vérosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és
MUlkodesi Szabalyzatat és annak 1-14. szamu meilékleteit az eldterjesztés szerint
jovahagyja, és egyidejiileg

2.) Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti tagozdédasat, munkarendjét, valamint
tgyfélfogadasi rendjét (Ugyrendjét) megallapitd 58/2009. (I11.13.) Kt. szama
hatarozatat hatalyon kivil helyezi.

Felelés: Neémeth Béla polgarmester a hatarozat alapjan a jovahagyé zaradék
alairasaért
Hataridé: azonnal

Oroshaza, 2010. jOnius 25.

shie Dr./Heged(s Maria
cimzetesféjegyz6
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OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT
POLGARMESTERI HIVATALANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A koltségvetési szervek jogdllasarol és gazdalkodasarol sz616 2008. évi CV. térvény 8. § (2)
bekezdés a.) pontja és a helyt dnkormanyzatokrol sz6ld 1990. évi LXV. térvény 38. § (1)
bekezdése alapjén, az 4llamhdaztartdas miikodési rendjérdl szold 292/2009. (X11.19.) Korm.
rendelet 20. § (2) bekezdésére figyelemmel Oroshaza Varosi Onkormanyzat Polgdrmesteri
Hivatalanak Szervezeti ¢s Mlikddési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) Oroshaza Viros
Onkormanyzat Képviselé-testiilete az alabbiak szerint hagyia jova:

L. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.) A Polgarmesteri Hivatal
a.) megnevezese:

Oroshaza Vérosi Onkorméanyzat Polgarmesteri Hivatala
(a tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal)

b.) révid neve: Polgarmesteri Hivatal

c.) torzskényvi azonosité szama: 346315

d.) székhelye: Oroshéaza, Szabadsag tér 4-6.

e.) alapitasanak térzskonyvi nyilvantartas szerinti idépontja: 1990. 10, 25.

f.) alapitd okiratanak kelte, szama:
Oroshaza Vdros Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete 205/2009. (V.8.) Kt. szému
hatédrozata
{A hatalyos egységes szerkezetli alapito okirat a Szervezeti és Mdkd&dési Szabalyzat 1.
szamu figgelékét képezi.)

g.) ellatandd, szakfeladatrend szerint besorolt alaptevékenységei:

Szakfeladat szdma, megnevezése:
360000  Viztermelés, -kezeiés, -cllatas

370000  Szennyviz gylijtése, {isztitasa, elhelyezése

381101 Telepiilési hulladék OsszetevOinek valogatasa, elkiilonitett begyiijtése,
szallitdsa, atrakasa

381102  Egvéb nem veszélyes hulladék Osszetevoinek vélogatasa, elkiilonitett
begyljicse, szallitdsa, atrakasa

381103  Teleptilési hulladék vegyes (6mlesztett) begy(ijtése, szallitasa, atrakasa

381104  Egyéb nem veszélyes hulladék vegyes (Omlesztett) begyiijtése, szallitisa,
atrakésa

382102  Egyéb veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa

412000  Lakd- és nem lakdé épiilet épitése

493909  M.n.s. egyéb szarazfoldi személyszallitas

493102  Varost és elovarosi kozati személyszallitas



521012
522110
681000
682001
682002
692000
750000
811000
812100
813000
829000
841112
841114
841115
841116

841117
841118
841126
841127
841133
841401

841402
841403
841901
842155
842421
842531
842532
843533
842541
854233
854234
854236
869042
882111
882112
882113
882114
882115
882116
882117
882118
882119
882121
882122
882123
882124
882125

Polgart védelmi védoeszkozok tarolasa, kezelése

Kozutak, hidak, alagutak {izemeltetése, fenntartdsa

Sajéat tulajdonti ingatlan addsvétele

Lakoingatlan bérbeaddsa, izemeltetése

Nem lakodingatlan bérbeadasa, tizemeltetése

Szamviteli, konyvvizsgalo, addszakértdi tevékenység
Allat-egészségiigyi eltatas

Epitményiizemeltetés

Altalanos épiilettakaritds

Zildtertilet-kezelés

Egyeb kiegészitd gazdasagi tevékenység

Onkorményzati jogalkotas

Orszaggyllési képviseldvalasztasokhoz kapesolddo tevékenységek
Onkormanyzati képviselévalasztasokhoz kapesolodo tevékenységek
Orszagos, teleptilési és terlileti kisebbségi Snkormanyzati valasztdasokhoz
kapesolodé tevékenységek

Eurdpai parlamenti képviseldvalasztashoz kapesolddd tevékenységek
Orszagos ¢s helyi népszavazashoz kapcesolddo tevékenységek
Onkormanyzatok és tobbcélt kistérségi tarsuldsok igazgatasi tevékenysége
Teleptilési kisebbségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

Ado, illeték, kiszabasa, beszedése, adoellendrzés

Onkormanyzatok kozbeszerzési eljardsainak lebonyolitdsaval &sszefliggd
szolgaltatasok

Kozvilagitas

Viros-, kozséggazdalkodasi m.n.s. szolgaltatasok

Onkormanyzatok, valamint tabbcéll kistérségi tarsuldsok elszamoldsai
Onkormanyzatok m.n.s. nemzetkdzi kapesolatai

Kdozteriilet rendjének fenntartisa

A polgari védelem agazat: feladatai

A lakossag felkészitése, tajékoztatasa, riasztas

Az 6vohelyt védelem tevékenységek

Ar- és belvizvédelemmel Ssszefliggh tevékenységek

Tanulményi 6sz{éndi]

Szocialis 0sztondijak

Egyéb pénzbeli hallgatdi juttatdsok, dsztdndijak
Ifjusag-egészségligyl gondozas

Rendszeres szocidlis segély

Idéskoruak jaradéka

Lakéasfenntartasi tamogatas normativ alapon

Helyi rendszeres lakdsfenntartdsi tAmogatas

Apolési dij alanyi jogon

Apolési dij méltanyossagi alapon

Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas

Kiegészitd gyermekvédelmi timogatis

Ovodaztatasi tAmogatas

Helyi eseti lakasfenntartasi tamogatas

Atmeneti segély

Temetési segély

Rendkiviili gvermekvédelmi tamogatas

Mozgaskorlatozottak kézlekedési tamogatasa



882129
882201
882202
882203
889942
889943
890214
890216

890301
890302
890441
890442
890443
931102
931201
931202
931204
931501
560302

Egyéb 6nkormdanyzati eseti pénzbeli ellatiasok

Addssagkezelési szolgaltatas

Kozgyogyellatas

Koztemetés

Onkorményzatok &ltal nygjtott lakdstamogatés

Munkaltatok dltal nytjtott lakastamogatasok

A fiatalok tarsadalmi részvételét segité programok, tAmogatasok
Onkormanyzati  ifjusagi kezdeményezések és programok,
tdmogatasuk

Civil szervezetek mitkodési tAmogatisa

Civil szervezetek program- és egyéb tamogatdasa

Kozeehi foglalkoztatas

Kozhasznt foglalkoztatas

Kézmunka

Sportlétesitmények miikddtetése és fejlesztése
Versenysport-tevékenység és tamogatasa

Utdanpotias-nevelési tevékenység és timogatasa

Iskolai, didksport-tevékenység és tdmogatasa

Szabadiddsport- (rekreacios sport-) tevékenység ¢s tdmogatasa
Koziemetd-fenntartds és mitkodtetés

valamint

h.) szakfeladatrend szerint besorolt, rendszeresen ellatott kiegészitd-, kisegitd- és vallalkozasi
tevékenysége nincs.

II. FEJEZET

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1.} A Polgarmesteri Hivatal a feladatok elldtasahoz sziikséges munkamegosztas céljabol jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezeti egységekbdl, ¢és szervezeti egységbe nem
tartozé munkak&rokbol Al

2.) A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei:

Szervezeti egység megnevezése Engedélyezett létszama
a.) | Adéiroda 11 £6
b.) | Altalanos Igazgatasi Oszialy 19 6

Altalanos Igazgatasi Csoport

Kézteriilet-feliigyelet

Gyambhivatal
¢.) | Epitéshatésagi Osztaly 9 £6
d.} | Informatikai Iroda 316
e.) | Kulturalis Osztaly 4 16
£.) | Népjoleti és Szocialis Osztaly 10 6
g.) | Okmanyiroda 16 16
h.) | Pénziigyi Osztaly 23 16
1.) | Szervezési és Jogi Osztaly 18 16

Jogi Csoport

Iktatdirodai Csoport

Polgarmesteri, Alpolgarmesteri Titkarsagi Csoport

J.) | Varostejlesztési s Varosgazdalkodasi Osztaly 1716




4.) A 2.) pont szerinti szervezeti egységekbe nem tagozddé munkakordk, szervezeti egységek
(egyiittesen: Torzskar)

Megnevezés Engedélyezett 1étszam

a.) | Jegyzd 116
b.) | Kdzvetlen jegyz6i iranyitas vagy feliigyelet alatt 4l

Aljegyzé 116

Szervezési €s titkarsagi ligyintézd 1 6

Bels6 ellendrzés 4 16
¢.) | Kozvetlen polgarmester iranyits alatt all

Politikai tanacsado 1 16

Varosi {6épitész 116

Szakmai tanacsado, varosi fomérnok 116

Ifjasagi referens 116
d.) | Jegyz6i és polgdrmesteri kézos irdnyitas alatt all

Humaneréforras-gazdalkodas 216

5.} A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abrajat a 1. mell€klet tartalmazza.

6.) A Polgarmesteri Hivatal - mint onalidan mtikddo és gazdalkodo kéltségvetési szerv -
pazdasagi szervezetét - melynek feladatai ellatdsdnak részletezését a 9. és 10. szami
melléklet a szervezeti egységek szerinti bontdsban tartalmazza - az aldbbi szervezeti
egységek képezik:

a.) az altalanos pénziigyi-gazdasigi feladatokat a Pénziigyi Osztaly,

b.) az tizemeltetéssel, fenntartassal, mikddtetéssel, beruhdzassal, a vagyon hasznalataval
és hasznositasaval kapcsolatos feladatokat a Vérosfejlesztési és Viarosgazdalkodasi
Osztaly.

A gazdasagi szervezet vezetdjének a Pénziigyi Osztaly vezet6je mindsiil.

7.} A Polgarmesteri Hivatal latja el a Dél-kelet AlfSld Regiondlis Hulladékgazdalkodasi
Rendszer Létrehozasat Célzdé Onkorményzati Tarsulds (székhelye: 5900 Oroshéza,
Szabadsdg tér 4-6.) és az Oroshdza és térsége IvovizminGség-javité Onkorményzati
Tarsulds (székhelye: 5900 Oroshaza, Szabadsig tér 4-6.) tarsulasi megdallapodasaiban a
Munkaszervezet részére meghatarozott (a gazdasagi szervezet altal elldtando feladatokat is
magaban foglalo) feladatokat az 6nalld munkaszervezet létrehozasaig, valamint a
Oroshdzi Cigdny Kisebbségi Onkormanyzat és az Oroshazi Német Kisebbségi
Onkormanyzat gazdalkodasi feladatait a velik kotdtt egylitmikddési megéllapodasok
szerint.



HI. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI

1.} A Polgarmesteri Hivatal alapvet6 feladatai az Snkormanyzat mitkddésével kapesolatban:

a.} ellaja a képviselG-testiilet és bizottsagai muikddéschez kapesol6dd szervezési és
adminisziracios feladatokat;

b.) tdjékoztatassal és tigyviteli kézremtikddéssel segiti az dnkormanyzati képviseldk, a
bizottsagok és a képviselé-testiilet munkéjat;

c.) a képviseld-testiileti és bizottsdgi dintések elbkészitése soran biztositia a szakmai
megalapozottsdgot, a vonatkozd jogszabalyok figyelembevételét;

d.) elokészifi és végrehajtja a képviseld-testiilet és bizottsdgai dontéseit (hatarozatok és
rendeletek).

¢.) a helyi kisebbségi dnkormanyzatok munkdjanak segitése,

2.} A Polgarmestert Hivatal alapvetd feladta az allamigazgatasi és onkorméanyzati hatosagi
tigyekkel kapcsolatban, hogy ellatja:
a.) az ligyfélszolgalatbol és ligyfélfogadashol adddo feladatokat ,
b)) az ligyek doniésre vald szakszerli eldkészitésével, valamint a végrehajiasaval
kapcsolatos feladatokat.

3.) A Polgarmesteri Hivatal

a.) feladatainak ellatasa soran egylittmikddik az Onkormanyzat mdas intézményeivel,
szervezeteivel, gazdasdgi tarsasdgaival, civil szervezetekkel, alapitvanyokkal, a
tarshatosagokkal- €s szervekkel, valamint a kézszolgaltatast végzé szervekkel;

b.} az Onkormanyzat tevékenységér6l, a hivatali munkarol, a lakossdgi érdeklbdésre
szamot tartd Onkormdnyzati eseményekrdl, torténésekrél Osszefiiggd kérdésekrdl
folyamatosan ¢s rendszeresen tajékoztatja a telepiilés lakossagat,

¢.) ellatja a panasziigyek, kdzérdeki bejelentések intézését.

4.y A Polgarmestert Hivatal alaptevékenységét meghatdrozd jogszabalyok megjeltlését a
szervezeti egységek altal ellatott feladatok meghatdrozasat részletezé 2-12. szami
melléklet tartalmazza.

5.) A Polgarmesteri Hivatalt a polgdrmester iranyitia, akinek a munkdjat az alpolgédrmesterek
segitik,

6.) A Polgarmesteri Hivatalt a jegyz6 vezeti az Otv. 36. § (2) bekezdése szerint.

7.} Ajegyzd
a.) felelds a jogszabalyok altal hatdskérébe utalt feladatok ellatdsa soran a tdrvényes,
szakszer(l, partatlan, igazsagos és szinvonalas Ugyintézés szabdlyainak kialakitasaért
és betartdsaért.
b.) a Képviseld-testiilet és a bizottsagok mikddésével kapesolatban:
- koordindlja az el6készitést, gondoskodik a tdrvényesség Dbetartdsarol és
betartatasarol,
- figyelemmel kiséri az eloterjesztések, dontési tervezetek elbzetes bizottsigi
megtargyaldsat,



- figyelemmel kiséri az {ilések menetét térvényességi szempontbél, ha a dontéseknél
jogszabalysértést észlel, kiteles jelezni,

- gondoskodik a jegyzOkdnyvek pontos vezetésér6l, a dontések eljuttatasarol az
érintetiek részére0,

¢.) gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal miikddésének targyi és személyi feltételeirdl, a

feladatellatas térvényességérdl és ellendrzi azt. Ennek keretében:

- a szervezetl egységek elokdszitd munkdja alapjan gyakorolja a jogszabdly altal
hataskorébe utalt hatésagi jogkdroket;

- koordinalja ¢és ellenérzi a hivatal szervezeti egységeiben folyd munkat,
meghatarozza a feladat végrehajtasanak hataridejét, modjat és iitemét,

- vezetdi jogkorében gondoskodik a munka megszervezésérél, mely sordn kdzvetleniil
vagy a szervezeti egységek vezetdi Utjan utasitja az tigyintézéket,

- irdny{tja a operativ gazdalkodasi tevékenységet.

8.) A Jegyzdt tavollétében az aljegyzé helyettesiti, valamint elldtia a jegyzdé 4ltal
meghatarozott kérben:
a.) a szervezeti egységek feletti kozvetlen szakmai feliigyeletet, az cgyedi dontés-
eldkészitésben a szakmai iranyitast, koordinalést,
b.) mindségbiztositasi rendszer mikédtetésébol adddo feladatokat,
c.) véleményezési, javaslattételi jogkort gyakorol.

10.) Az osztalyvezetd, irodavezeto az altala vezetett szervezetl egység vonatkozasdban:

a.) iranyitja és ellendrzi a szervezeti egység feladatkorével kapesolatos jogszabalyoknak,
allami irdnyitads egyéb jogi eszkdzeinek, illetve a szervereti egység feladatait
meghatarozd vezetdi dontéseknek a végrehajtasat, ennek érdekében kezdeményezi a
sziikséges intézkedéseket, ellatja megfeleld utasitassal az igyintézdket, és szdmon kéri
az lgyintéz6k munkdjat,

b.) gondoskodik a szervezeti egység szakmai feladatktrébe tartozd képvisel6-testiileti,
bizotisagi eldterjesztések eldkészitésétdl, és azok végrehajtdasardl, a lejart hatdridejt
hatarozatok végrehajtasanak alldsardl rendszeresen tdjékoztatja a tisztviseloket.

c.) részt vesz a kepviseld-testitlet, ifletve a szaktertiletét érinté bizottsagi tiléseken.

d.) koteles a vezetése alatt milkddd szervezeti egység, valamint a feladatkoréhez
kapcsolodd intezmények tevékenységérél naprakész informacioval rendelkezni, az
egységet érintd esetleges gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni.

e.) felelosséggel tartozik az altala vezeteft szervezeti egységben a hivatal tigyfélfogadasi
¢s munkarendjének betartdsaért, a szabadsdgok igénybevételérol havonta jelentést
készit, gondoskodik a napkdzbeni tavollétek adminisztraciojarol,

f.} a szervezeti egység feladataihoz illeszkedben kapcsolatot tart mas szervezeti
egységekkel, szakmai és tarsadalmi szervezetekkel, allami szervekkel, felelés a
szervezeti egységek kézotti folyamatos tdjékoztatasért, informacidaramlasért,

g.) gondoskodik a szervezeti egység szabdlyzatainak Osszedllitasar6! és aktualizalasarol,
azokat jovahagydsra a tevékenységet irdanyité vezetd elé terjeszt,

h.) megallapitia a szervezeti egység dltal elvégzendd feladatokkal kapcsolatos bels
munkamegosztds rendjét, feleldés az ardnyos munkamegosztis kialakitasaéri és az
tgyintézok helyettesitésének folyamatos biztositasaért,

i) rendszeresen figyelemmel kiséri ¢és eldsegiti munkatarsai szakmai fejlodését,
gondoskodik a jogszabélyok véltozasanak folyamatos és idébeni kvetésérdl,

j.} utasitas, engedély alapjan szakmai féorumokon részt vesz, szervezi az (1 ismeretek,
moédszerek  hasznositdsat a szervezeti egység munkdjaban, szilkség szerint
munkaértekezletet tart,



k.) a kozigazgatasi hatdsagi eljards szabdlyal szerint dint a szervezeti egység
feladatkdrébe tartozo hatésagi tigyekben, engedélyezi indokolt esetben az eljarasi
hataridé meghosszabbitasat,

1.} kozremikadik a szervezeti egysége ieladateliatasat érintd koltségvetési és fejlesztési,
felyitasi javasiatok kimunkalasaban.

m.) gondoskodik a szervezeti egység statisztikai adatszolgaltatdsarol,

n.) polgirmesteri, alpolgarmesteri, jegyz6i fogadonapokon a szervezeti egység
feladatellatasat érintd tigyekben a szikséges intézkedéseket megteszi, és tajékoztatja a
tisztségviseldket.

0.) gondoskodik a szervezeti egység feladatelldtasat érinté kozérdeki bejelentések,
panaszok intézésérol.

p.) tdjekoztatast ad a szervezetl egység munkdjarél, illetve tdjékoztatia munkatarsait a
vezetdl dontésekrol.

11.) A csoportvezetd — lgyintézéi feladatainak ellatisa mellett - az osztalyvezetd,

12.)

irodavezetd utasitdsal alapjan irdnyitja. koordindlja, szervezi és ellenérzi a csoport
munkatarsainak tevékenységét.

Az Ugyintézd a szervezeti egység vezetdjének irdnyitasaval latja el a munkakori
leirasdban meghatarozott feladatokat, kiilondsen a polgarmester, a jegyz6, Polgdrmesteri
Hivatal tigyintézdie, a Képviseld-testiilet feladat- és hataskorébe tartozd tigyek érdemi
dontésre vald elokészitését, illetve a munkakori leirdsban foglalt ilyen iranva
felhatalmazas esetén a kiadményozdsa. Az ligyvintéz0 a munkakori leirasban részére
megallapitott, illetéleg a vezetbje altal meghatarozott feladatokat dnalldan latja ¢l - a
felettesétd! kapott utasitds és hatdridé figyelembevételével - a jogszabdlyoknak, a
szakmai eléirdsoknak €s az ligyviteli szabalyoknak megfelel6en.

13.) A szervezeti egységhez beosztott tigykezeld, adminisztrator végzi a munkakori lefrasban

részére megallapitott tigyviteli és adminisztracios feladatokat, killéndsen:

- ellatja a szervezett egység iktatasi — ide értve az eldzmény keresését és csatoldsat is -
postazasi és tértivevény-nyilvantartasi feladatait, vagy az iktaté iroda éltal végzeft
iktatds esetén atveszi az iktatd irodatdl a szervezetl egység postdjat, - a szignalast
kovetdéen - azt az el6adoi munkafiizetbe bevezeti, az iktatd irodénak atadja az
iktatand¢ iratokat, valamint a beboritékolt postazasra kész kiildeményeket,

- Atveszi a visszaérkezd tértivevényeket, azt az igyintézdknek atadja,

- igény szerint fénymasolast végez, faxot kiild.

- lefrdi feladatokat fat el iratrol, kazettarol vagy diktalas utan.

- a szervezeti egység feladatkdrében miikddo bizottsag Ulésén hangfelvételt készit,
jelenléti ivet vezet, elkésziti a jegyzkonyvet és a hatarozat-kivonatokat, A
kivonatokat tovabbitja az érintetteknek.

- targyaldson, megbeszélésen, szemlién jegyzdkonyvet vezet.

- Az Ugyvintézok segitséget nydjtva: eljards meginditasarol értesitd levelet kiild az
Ugytél szamara, hataridébol feljott igvekben felhivassal fordul az tigyfélhez.

- Segitséget nydjt az ligyintéz0k irattarazasi, nyilvantartasi, kozzétételi, statisztikai és
mas adatszolgaltatas: feladataiban.

- azigények felmérését kivetben irodai eszkdzdket vételez,

- elkésziti a szervezeti egység munkatarsainak havi jelenléti iv {irlapjat.

14.} A fizikai alkalmazott a munkakori leirasban megéllapitott feladatait a felettesétd] kapott

utasitas alapjan iatja el.



15.) A Polgarmesteri Hivatal valamennyi dolgozdjanak feladatat képezi a munkavégzés
soran:
a.) iratok szakszer( kezelése,
b.) adatvédelmi feladatok teljesitése,
c.) valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapesolatos feladatok ellétdsa,
d.) statisztikai és mas adatszolgaltatasi ktelezettségek teljesitése,
e.) amindségirdnyitasi rendszerrel kapcesolatos feladatok ellatdsa.

[6.} A helyettesités rendjét a munkakdéri lefrasok tartalmazzdk. A szervezeti egység vezetdjét
tavoliéte esetén a szervezeti egység helyettesitésére kijelolt dolgozdia helyettesiti. A
szervezeti egység doigozdjat elsdsorban a szervezeti egység mdsik dolgozdja
helyettesiti. Amennyiben a szervezeti egységen beliill helyettes nem jelolhetd ki, a
helyettesitésrOl a szervezeti egység vezetdje — sziikség szerit masik szervezeti egység

vezetdiével egylittesen - gondoskodik. A Thelyettesités 1d6szakdban  tortént
eseményekrdl, a hozott dontésekrdl a helyettes a helyettesitett személyt téjékoztatni
koteles.

IV. FEJEZET

A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESE
1.) A Polgarmesteri Hivatal munkarendje:

a.) A Polgarmestert Hivatal munkaideje heti 40 ora.
b.) A munkaidé kezdete:

- Hetf6tél — Péntekig: 7 ora 30 perc
A munkaid§ befejezése:

- Heéttotol — Csiitortokig: 16.00 6ra

- Pénteken: 13 dra 30 perc

¢.) A munkakézi sziinet idétartama 30 perc, mely beszamit a munkaiddébe.
d.) A munkakdzi sziinetet altalaban 12 6ra és 12 ora 30 perc kozotti idoben lehet igénybe
venni, az ettdl eltérd igénybevételrdl a jegyzd intézkedhet.

2.) A Polgarmesteri Hivatal tigyfélfogadasa:

a.) A Polgarmesteri Hivatal (az Okmaényiroda kivételével) {igyfélfogadasa

Hétfon: 8.00 oratdl 12.00 oraig,
13.00 6ratol 16.00 ordig;

Kedden: ningcs ligyfélfogadas;

Szerdan: 8.00 oratol 12.00 oraig,

13.00 6ratol 16.00 éréig;
Cstitortokon:  8.00 oratol 12,00 ordig,

délutdn nincs Ggyfélfogadas;
Pénteken: ningcs ligyféHfogadas.

b.} Az Okmanyiroda tigyfélfogadéasa:

Hétfon: 7.30 oratol 12,00 draig
12,30 ératdl 15.30 oraig;

Kedden: nincs tgyfélfogadas;

Szerdan: 7.30 6ratol 12.00 oraig,



12.30 6ratdl 16.00 ordig;
Cstitdrickdn:  7.30 orarol 12.00 draig.
délutan nincs tigvfélfogadas;
Pénteken: nines ligyfélfogadas.
Az tligyfelek fogadasa a kozpontilag tizemeltetett elekironikus idépontfoglalasi
rendszeren keresztill is torténhet. Jogszabalyban meghatarozott modon az tigyfélkapun
keresztll az elektronikus {igyintézés lehetdsége is adott.

¢.) Minden munkanapon a jegyzd eseti rendelkezése szerinti ligykorokben az
tigyfélfogadas az érintettek részerdl kitelezd.

d.) Tisztségviseloi fogadonapok:
- A polgarmester minden honap elsé hetének keddjén 13.00 6ratdl 16.00 ordig fogad.
- Az altalanos alpolgdrmester minden hénap masodik hetének keddjén 13.00 ératol
16.00 oraig fogad.
- A jegyz6 minden honap negyedik hetének keddjén 13.00 oratol 16.00 oraig fogad.

3.) A Polgarmesteri Hivatalban a munkafolyamatok szabalyozasardl, munkatechnologiak
kidolgozasarol - az érintettek kézremitkddésével - a jegyz6 gondoskodik.
A polgarmester és a jegyzd kozGsen hatdrozzdk meg azokat a hivatali feladatokat,
amelyek az oOnkormanyzat munkdjanak szervezéséhez, az Onkormanyzati testilletek
dontéseinek megfeleld elékészitéséhez, végrehajtasahoz sziikségesek.

4) A Polgarmesteri Hivatal feladatai ellitdsa sordn t0bb szervezeti egységet érintd tgy
koordinalasa esetén az egylittes munkavégzesre kell térekedni az egységes hivatali arculat
megorzese ¢s biztositasa érdekében.

5) A helyt onkormanyzati képviseldktdl, bizottsagi elnokdktél szarmazd kodzvetlen
megkeresés (pl.: intézkedésre, munkavégzésre, ligyintézésre, a munka segitésére) csak
dGnkormdnyzati ligyben, a szervezeli egység vezetGjével torténd eldzetes egyeztetés
alapjan a polgdrmester és a jegyz6 engedelyével teljesithetd.

6.) A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseléi, illetve munkavallaloi kételesek jelezni a
kozvetlen vezetdjiknek, ha egy adott ligyben t6rténdé eljarasuk soran Osszeférhetetlenségt
ok mertil fel. Hyen esetekben a szervezeti egység vezetdje jeloli ki az tigyvben eljard
ligyintézot, szilkség esetén a jegyzd, onkormanyzati tigyekben a polgarmester intézkedik
az tgyintézd kijelolésérdl.

7.) A hivatali munkavégzés soran a kéztisziviseloknek, illetve munkavallaloknak a lehetséges
feladat-végrehajtasi modok, formdak kozil a leggazdasiagosabb és legkéltségkimélébb
megoldast kell valasztani gy, hogy az a legteljesebb eredményhez vezessen.

8.y A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i €s munkavallaléi kotelesek  folyamatosan
fenntartani és tovabbfejleszteni szakmai, jogi ismereteiket. E korben kiilondsen az 4j
jogszabalyokat, a beszerzett szakkonyveket, a tovdbbképzéseken elthangzott G ismereteket
kotelesek attanulmanyozni ¢s alkalmazni.

9) A jegyzd évente értékeli a Polgarmesteri Hivatal munkéjat és tdjékoztatja annak
eredményérél a polgarmestert.



V. FEJEZET
AZ IRATKEZELES RENDJE

1.) A Polgarmesteri Hivatalban az iratkezelési feladatok ellatdsa - a szervezeti tagozddasnak,
valamint az iratforgalomnak megfeleléen - vegyes iratkezelési szervezetben torténik, Az
iratkezelés modja elektronikus.

2.) Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasanak modjat, rendszerét, az egyes
lgyviteli teriiletek kezelését megvaltoztatni, modositani csak a naptari év kezdetén a
jogszabdlyban meghatarozott illetékes szervek egyetértésével lehet,

3.) Az iratkezelés feliigyeletét a jegyz6 latja el. aki felelés azért, hogy a biztonsigos
ratkezelés személyl, dologi feltételel, eszkbzei és eljarasai folyamatosan rendelkezésre
alljanak.

4. Ajegyzd:

a.) felelos az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyatasadrt, szabalyszerliségéért
¢s a feladatoknak megfeleld célszerliségéeért,

b.} gondoskodik az iratkezelést végzdk vagy azért felelds személyek szitkséges szakmal
képzésérdl és tovabbképzésérdl,

c.) gondoskodik az iratkezelési segédeszkdzok biztositasarol,

d.) rendszeresen, de legalabb évente egyszer ellendrzi az lratkezelési Szabdlyzat
végrehajtasat,

e.) intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésére,

f.} sziitkség esetén javaslatot tesz a szabdlyzat mddositasara.

5.) Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat a munkakéri
leirdsukban foglaltak szerint - tekintettel a mindenkor hatélyos Iratkezelési Szabdlyzatban
foglaltakra - a vegyes iratkezelési szervezetre tekintettel az Iktatéirodai Csoport és a
Polgarmesteri Hivatal tigyintéz6i, adminisziratoral végzik.

6.) Az lgyiratok kezelésének rendjét a 13. szamu fliggeléket képez6 Iratkezelési Szabdlyzat
tartalmazza.

VL FEJEZET

KAPCSOLATTARTAS RENDJE
Belso kapesolatrendszer

1.) A Polgdrmesteri Hivatal biztositja a megfeleld kommunikacidt a szervezet kiilonbozd
szintjel ¢s funkciéi kozott. Ennek megvalésitasa érdekében a kovetkez$ tipust
kommunikécios csatornakat miiksdteti:

a.) értekezletek és  megbeszélések  killénboz0  formai, napi (esetleg informalis)
kapcsolattartas,

b.) rdsos anyagok koréztetése,

¢.) szamitdégépes haldzat.
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2.) Ertekezletek, megbeszélések, napi kapesolattartas

a.) A Polgarmesteri Hivatal sziikség szerinti rendszerességgel tart osztalyvezetdi
értekezletet a polgarmester, a jegyzd. az aljegyzd és a szervezeti egységek vezetdi
részvételével. Az értekezieten megbeszélésre keriilnek a t6bb szervezeli egységet
érinté folyamatban [évd feladatok, a szervezési és vezetési problémak, a kirivo esetek
clemzése és értékelése.

b.) Az osztalyvezetdi értekezletet kdvetden az osztalyvezetdk ligyintézéi szintre bontjdk a
szervezett egységet érintd feladatokat (esetleg osztalyszintl értekezletek keretében). A
kiosztott feladatok véltoztatdsara és feliilvizsgalatiara sziikség esetén akdr napi
rendszerességgel is  lehetdség van. A feladatok megoldasanak ellendrzése,
szamonkérése ¢s ériékelése az osztalyvezetok altal folyamatosan torténik.

c.) A polgarmester és a jegyz6 a Polgarmesteri Hivatal dolgozdinak jelentés kérét érintd
kérdésekben Osszapparatusi értekezletet tartanak.

d.) A napi, operativ mukodés soran felmertilt problémaékkal, nehézségekkel az {igyintézd
megkeresi osztalyvezetict.
Szervezeti egységek kozotti egylttmikodés szilkségessége esetén a szervezeti
egységek vezetdi felveszik egymadssal a kapesolatot, meghatirozzak a kizos feladatot,
ellatasanak mikéntjét és kijeldlik a szervezeti egységeikben eljard tigyintézdket, akik
ezt kdvetden kozvetlentll tartanak kapesolatot.
Amennyiben a szervezeti egységek vezetéi a feladatellatas sordn olvan problémat
¢szlelnek, mely kompetencidjukat meghaladd dontest igényel, kérik felettesiik
dontését.

3.) Az irdsos anyagok koroztetése
A Polgarmesteri Hivatal belsé kommunikdcidjat tdmogatjia a killonbodzd jellegli
informécidkat tartalmazd korlevelek, amelyeket az szervezeti egység vezetdk vesznek at,
majd tigyintézésre, illetve tdje¢koztatasul tovabbitanak az tigyintézok felé.

4.) A halozatban miksdd szamitdégépes rendszer biztosija a teljes kortt kommunikdcid
lehetdségét Polgarmesteri Hivatalon belil.

A Polgdrmesteri Hivatal képviseletének rendje

1.) A Polgarmesteri Hivatal képviseletét harmadik személyek felé a jegyzo, akadalyoztatasa
esetén az aljegyzdé laga el. Eseti képviselettel a Polgarmesteri Hivatal tigyintézoje is
megbizhatd.

2.) A képviseleti jogot a feladat ellatasa soran viselt dontési, illetve végrehajtasi feleldsség
kérében
- atdrvény, korményrendelet és Snkormanyzati rendelet 4ltal telepitett sajat hataskor,
- az atruhazott hataskor,
- a kiadményozasi jogkdr
gyakorldja latja el a tevékenység gyakorlasaval kapesolatos feladatokban.
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3.) A kiadmanyozasi jog gyakorlasanak rendjérél a jegyz6 és a polgdrmester kiilon
szabalyzatban rendelkezik, mely a 14. szamu fliggeléket képezi.

4.) A szervezeti egység vezetSje képviseleti joggal rendelkezik az altala irdnyitott szervezeti
egység szakmai munkdjaval dsszeflige6 munkakapesolatokban,

5.) A Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletét a jegyz6 vagy az dltala megbizott személy litja
el.

6.) A Polgarmesteri Hivatal kiils6 kapcsolatai kérében a lakossagi tajékoztatas eszkdzei:

- www.oroshaza.hu — Oroshaza varos hivatalos portalja,

- Oroshazi Flet cimt hetilap,

- Oroshdza Virosi Televizid, radiok, megyei és orszdgos sajté-organumok, valamint a
nyomtatott ¢s elektronikus sajté folyamatos tdjékoztatdasa az Snkormdanyzat
mukddésérdl, hatarozatairdl, rendeleteirdl, a helyi eseménvekrdl,

- nyilatkozatok, tajékoztatok készitése a sajtd képviselsi részére a fontos dnkormanyzati,
hivatali eseményekrdél, reagalas a hirkozlo szervek 4ltal nyilvanossagra hozott,
Snkorményzatot vagy a Polgdrmesteri Hivatalt érinté cikkekre,

- 1ddszakos vagy rendszeres sajtotijékoztatok tartasa.

7.) A sajto részére és a lakossdg széles korét érintd tigyekben tdjékoztatast a feladatktrébe
tartozoan a szervezetl egység vezetSie vagy az Ugyintéz6 az irdnyvitisat ellatd vezetd
kérésére vagy engedélyével ad.

VIL FEJEZET

MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

1.) A Polgarmestert Hivatal koztisztviselén, ligvkezelsi valamint munkavallaldi tekintetében a
jegyzd gyakorolja a munkaltatéi jogokat a 2.)-3.) pontban foglalt kivétellel. Kinevezéshez,
vezetdi megbizashoz, felmentéshez, a vezetdi megbizas visszavonasdhoz, jutalmazéshoz -
a polgarmester altal meghatéarozott korben - a polgarmester egyetértése szitkséges.

2.) A jegyzd tekintetében a munkaéltatdi jogokat a Képvisels-testiilet, az egyéb munkaltatéi
jogokat a polgarmester gyakorolja.

3.) A politikai tandcsaddi, fétandcsaddi munkakort betditék, kozhasznd és  kozeél
munkavallalok felett a munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja. Az politikai
tanacsadoi, f6tandcsadéi munkakdrok szdma nem haladhatja meg a Polgdrmesteri
Hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselok  létszamanak nyole szdzalékar, ezen
munkakdr(dke)t a 12. szamu melléklet tartalmazza.

4.) A Polgarmesteri Hivatalban a (6rzsgarda elismerés szabdlyait a 13, szdm( melléklet
szerinti Torzsgérda Szabalyzat tartalmazza,

6.} A Polgarmesteri Hivatal koztiszivisel$i, lgykezeléi és munkavallaldi altal elldtandé
feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak. Az osztalyvezetSk, irodavezetdk és a
tOrzskari {igyintézok munkakéri leirdsanak elkészitésérsl, folvamatos aktualizaldsarol a
jegyzd, a polgarmester munkaltato: jogkodrébe tartozd igyintézok esetében a polgarmester
gondoskodik.



7.)

8.)

9.)

10.)

A szervezeti egységhez tartozo kéztisztviseldk, Gigykezeldk és munkavallaldk munkakori
leirasainak elkészitésérdl ¢s folyamatos aktualizdldsardl a szervezeti egységek vezet6i
gondoskodnak.

Az aktualis feladatrendszer és a munkakori leirasok tartalmi dsszhangjanak biztositasardl
a jegyz6 gondoskodik.

A szervezeti egység vezetdje az osztdly, illetve az iroda dolgozdira nézve az alabbi, egyéb
munkaltatoi jogok gyakorlasara jogosult:

- szabadsag kiadasa,

rendkiviili munkavégzés elrendelése,

- tavollét engedélyezése,

- szabadido kiadasa,

- egyémi teljesitménycélok meghatarozasa és a teljesitésértékelés.

A vezetdk részére atadott egyéb munkaltatdi jogok tekintetében a jegyzd indokolt
esetben a dontést magahoz vonhatja, az eldkészités folyaman utasitast adhat.

ghor

11.) A szervezeti egység vezet$jét javaslattételi jog illeti meg a vezetése ald tartozd

szervezeti egységben beosztott kiztisztviselk tekintetében:

- kinevezésre,

- képzésben, tovabbképzéseken vald részvétel esetében,

- jutalmazasra, célfeladat kitlizésére,

- kitlintetésekre felterjesztésre,

- fizetés nélkili szabadsig engedélyezésére,

- szakmai tandcsaddi, szakmai fotandcsadoi, cimzetes fomunkatdrsi, cimzetes vezetd-
tandcsosi, cimzetes vezetd-fGtanacsosi cim adoményozasara, kevéssé alkalmas mindsités
gsetén a szakmai tandcsadoi, szakmai fétanacsadoi cim visszavondsara,

- rendkiviili munkavégzés esetén szabadido-atalany megallapitasara.

12.) A szervezeti egység vezetdje a szervezeti egység dolgozodja esetében felfedezett

fegyelmi felel6sségre vonas alapjaul szolgald kotelezettségszegést koteles a jegyzonek
haladéktalanul bejelenteni. Amennyiben bejelentési kételezettségét elmulaszija, abban
az esetben az eljaras ellene is lefolytathato.

13.} Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL tv. 3. § (1)

bekezdése alapjan vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettsépgel rendelkezik az a
kortisztviseld, aki

- kozigazgatasi hatésagi vagy szabalysértési igyben,

- kozbeszerzesi eljaras soran,

- feladatai ellétasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az dllami
vagy Onkormanyzati vagyonnal valo gazdilkodéds, valamint elkiilonitett Aallami
pénzalapok, fejezeti kezelést elOirdnyzatok, Onkorményzati pénziigyl tamogatasi
pénzkeretek tekintetében,

- egyedi allami vagy Onkorményzati tamogatasrél valdé dontésre irdnyulé eljards
lefolytatdsa soran, vagy

- allami  vagy Onkorményzati tdmogatdsok felhaszndldsanak vizsgélata, vagy a
felhasznélassal val6 elszamoltatas sordan

javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult.
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A vagyonnyilatkozat 4taddsara, nyilvantartdsara, a vagyonnyilatkozatban foglalt
személyes adatok védelmére vonatkozd tovébbi szabalyokat az drzésért felelds (jegyzd)
szabalyzatban koteles megdllapitani.

VIIL FEJEZET

BELSO ELLENORZES

1.) A Polgarmesteri Hivatalban a bels6 ellendrzés fuggetlenitett bels6 eliendrdk tjdn valosul
meg. A belsé ellendrok feladatukat a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységein kiviil,
6nalld statusban, a jegyzének kozvetlentil aldrendelve 1atjak el.

2.) A belsd ellenért feladat elldtasaval a polgarmester és a jegyz6 bizhatja meg.

3.) A belsd ellendrzési vezetd, illetve a belsd ellendrok az ellenérzési tevékenységen kiviil
mas tevékenység végrehajtdsaba nem vonhatok be.

4.} A belsd ellenérzés tevékenységének tervezése soran Onalldan jar el, ellendrzési terveit
kockazatelemzésre alapozva €s a soron kiviili ellendrzések figyelembevételével allitja
Gssze. A belso ellendr tevékenységét az éves iddszakot atfogd ellendrzési terv alapjan, a
tevékenység elldtasat szabalyozd jogszabdlyok és szabalyzatok rendelkezései szerint latja
el. Munkdjarol évente beszamol a KépviselG-testiletnek.

5.) A Polgarmesteri Hivatal Szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendjérél szolo szabalyzata
a Szervezeti és Milkddési Szabalyzat 14. sz. mellékletét képzi.

IX. FEJEZET

ZARO RENBELKEZESEK

1.) A Szervezeti és Mikddeési Szabalyzat mellékletei, fliggelékei:

4. sz.

5. s7.

0. sz.

7. 87.

. melléklet:
. melléklet:

. melléklet:

. melléklet:

. melléklet:

mellékiet:

meliéklet:

meliéklet:

meli¢klet:

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti dbraja

Az Adéiroda feladatai ¢és az altala ellatott feladatokat meghatarozd
Jogszabalyok

Az Altalinos Igazgatési Osztaly feladatai és az altala ellatott feladatokat
meghatdrozo jogszabalyok

Az FPpitéshatésagi Osztaly feladatai és az altala elldtott feladatokat
meghatdrozo jogszabalyok

Az Informatikai Iroda feladatai és az altala ellatott feladatokat meghatarozo

jogszabalyok
A Kulturalis Osztaly a feladatai és az altala ellatott feladatokat meghatarozd
jogszabalyok

A Népjoléti €s Szocialis Osztaly feladatai ¢és az altala ellatott feladatokat
meghatarozo jogszabalyok

Az Okmanyiroda feladatai és az dltala ellatott feladatokat meghatarozo
jogszabalyok

A Pénziigyl Osztaly feladatai €s az altala ellatott feladatokat meghatérozo
jogszabalyok

14



10. sz. melteklet: A Szervezési ¢s Jogi Osztdly feladatai és az dltala ellatott feladatokat

meghatarozé jogszabalyok

11. sz. melléklet: A Viérosfejlesztési és Viarosgazdalkodasi Osztaly feladatai és az dltala

ellatott feladatokat meghatarozé jogszabalyok

12, sz. melleklet: A Torzskar munkatarsai altal ellatott feladatok
13. sz. melleklet: Oroshaza Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal Torzsgarda

Szabéalyzata

14, sz. melléklet: Szabalytalansagok Kezelésének Eliarasrendje

1. sz fuggelék:
2. sz. fuggelék:
3. sz. fliggelék:
4. sz. fuggelék:
3. sz. figgelék:
6. sz. fuggelék:
7. sz. figgelék:

8. sz. fliggelek:
9. sz. fiiggelék:

10. sz. figgelék:
11. sz. fliggelék:

12. sz. fiiggelék:
13. sz. fiiggelék:

14, sz. figgelek:

Oroshdza Varosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala alapité okirata

Az Adéiroda egyes munkakoreihez tartozo feladatok meghatarozésa

Az Altalanos Igazgatasi Oszialy egyes munkakoreihez tartozéd feladatok
meghatarozasa

Az TDpitéshatésagi Osztaly egyes munkakoreihez tartozd feladatok
meghatirozasa

Az Informatikai Iroda egyes munkakoreihez tartozé feladatok
meghatarozasa

A Kulturdlis  Osztdly egyes munkakdreihez tartozé  feladatok
meghatarozasa

A Népjoléti és Szocidlis Osztaly egyes munkakoreihez tartozo feladatok
meghatarozéasa

Az Okmanyiroda egyes munkakoreihez tartozd feladatok meghatarozasa

A Pénziigyi Osztaly egyes munkakdreihez tartozo feladatok meghatarozasa
A Szervezési ¢s Jogi Osztdly egyes munkaksreihez tartozd feladatok
meghatarozasa

A Viarosfejlesztést és Viarosgazdilkodasi Osztaly egyes munkakoreihez
tartozé feladatok meghatarozasa

A Torzskar egyes munkakoreihez tartozo feladatok meghatérozasa
Oroshéza Viros Onkorményzat Polgarmesteri Hivatala Egyedi Tratkezelési
Szabdlyzata és Iraitdri terve

Szabdlyzat Oroshiza Vérosi Onkormanyzat Polgirmesteri Hivatala
kiadmanyozasi és bélyvegzihaszndlati rendjérél

2.) Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Oroshdza Varos Onkorményzat Képvisels-
testiiletének j6vahagydsa napjan 1ép hatdlyba.

Oroshéza, 2010. .

Zaradék:

Hegediisné Dr. Hegediis Maria
cimzetes {6jegyz6

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Oroshaza Varos Onkorméanyzatanak Képvisels-

testiiletea ........

........ 72010. (..........) Kt. szami hatdrozataval jovahagyta.

Németh Béla
polgarmester
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1. szami melléklet

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti dbrija
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1)

13.)
14.)

2. szamt melléklet
Az Adoiroda feladatai
¢s az altala elldtott feladatokat meghatirozé jogszabalyek

a helyi adok (épitményado, idegenforgalmi adé, vallalkozok kommunadlis adoja, helyi

ipariizési adé), valamint a talajterhelési dij, gépjarmiladd, a terméfsld bérbeadasabdl

szarmazo jovedelem addja vonatkozasaban

a.) a bevallasok dtvétele, azok feliilvizsgdlata utdn a szdmitogépes feldolgozishoz
valo el6készitese, az eloéirasrol, illetve torlésrdl szolé hatdrozatok meghozatala,
azok postazasa,

b.) méltanyossagi és részletfizetési kérelmek déntés-el6készitése,
kérnyezettanulmanyok, szakvélemények megkérése, a hatarozat kiadasa,

c.) fellebbezések felterjesztése,

d.) a be nem vallott ingatlanok ellenérzése, az adokotelezettség megallapitdséhoz a
telekkonyvi adatok beszerzése,

e) a be nem vallott idegenforgalmi adé ellendrzése, az adokotelezettség
megdllapitdsahoz a vendégkényvek bekérése,

f.}  bevallasok helyszini ellenérzése, jegyzokonyv felvétele.

mas szerv altal behajtasra atadott tartozisok el6irdsa, behajtdsa,

ado- és értékbizonyitvanyok kiadésa hagyatéki eljarashoz, illetve kérelemre,

tigyfél kérelmére adoigazolas kiaddsa,

Ugytél kérelmére koltségmentességi hatdsdgi bizonyftvany kidllitasa,

arenddrségi, kdzegészségligyi szabalysértési birsagok nyilvantartasa, beszedése,

mas adohatdsag megkeresésére adatkozlés,

befizetesek kontirozdsa, egyeztetése a szdmitogépes feldolgozashoz, kényvelés,

szamlakivonat-nyilvantartas vezetése, folyoszamldval rendelkezé ligyfelek tartozasainak

kigytjtése, kozlése a pénzintézetek felé folyamatosan,

évente t0bb alkalommal fizetési felhivasok készitése, postazasa,

tulfizetések figyelemmel kisérése, adézok kérelmére azok visszautalasa,

szamlaegyenleg-értesitok elkészitése, postazasa,

adozok torzsadattaranak folvamatos vezetése, karbantartisa,

behajthatatian tartozdsok torlése, azok nyilvéntartdsa,

a téves befizetések szamlak kozotti utaldsa,

atfutd naplo vezetése, ismeretlen tételek rendezése, rendeltetési helyére tovabbitasa,

nem helyi lakosok vonatkozdsédban hatralékok ataddsa behajtasra mas Snkormanyzati

adohatosaghoz,

hatralékosok atadasa az APEH felé,

hatralékok beszedésének biztositdsa érdekében letiltasi rendelvények kiaddsa, azonnali

inkasszd benyujtasa,

tgyfelek fogadésa, tdjékoztatasa, jegyz0kionyvek felvétele,

negyedévente zérds, a zarasrdl adatszolgaltatds a Pénziigyi Osztaly és az Allamkincstar felé,

adatszolgéltatas az Onkormanyzat koltségvetésének tervezéséhez, készitéséhez és az

¢ves beszamoldhoz a Pénziigyl Osztaly, valamint jogszabdlyban meghatarozott

esetekben és rendszerességgel az Allamkincstar felé,

az Onkormdanyzat adoeré-képességének szamitdsa, tovabbitasa a Pénziigyi Osztély és az

Allamkinestar felé.

a helyi adék wvalamint a talajterhelési dij tgykorok ellatdsdhoz rendeletalkotss

kezdeményezése, a Képvisel§-testiilet elé terjesztendé eldterjesziés el6készitése.



A részletes feladatok meghatdrozasat a fliggelékben rogzitettek figyelembevételével

munkakéri lefrasok tartalmazzak.

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

irodavezetd
konyveld
gépiarmii add {igyintézd

épitmény- és idegenforgalmi adé ligyintézd

ipariizési ado igyintézo
adovégrehajtod

Az azonos vagy hasonlo feladatot ellatd tigyintézok teljes kortien helyettesitik egymast.

Alkalmazott jogszabalyok:

Torvények

1992 .évi XX XII. torvény

a koztisztvisel8k jogallasirsl

1990.évi C, tOrvény

a helyi adékrol

a gépjarmiladdrd!

]

2.

3. [1991.évi LXXXIL torvény
4. [2003.eévi XCII. térvény

az adozas rendjéré]

2004.¢évi CXL. tv.

a kdzigazgatasi hatGsagi eljaras és szolgaltatas altalanos
szabalyairol

2003.évi LXXXIX, torvény

a kdryezetterhelési dijrol

a birosagi végrehajtasrol

1990.évi XCHI. térvény

az illetékekrol

6.
7. |1994.&vi LIIL torvény
8
9

1991. évi XLIX, térvény

a csddeljarasrol €s a felszamolasi eljardsrol

10, 2000.8v1 C, thrvény

a szamvitelrdl

11, 11999, évi LXIX. térvény

a szabalysértésekrol

Kormanyrendeletek

1. [217/1998.(X11.20.) Korm. .

| az allamhéztartis mikadési rendjérdl

Miniszteri rendeletek

1. [13/1991(VI.21.) PM rendelet

a teleplilési Gnkormanyzat hataskdrébe tartozd adok és
adok médjara behajtando koztartozasok nyilvantartasardl,
kezelésérbl és elszamolasardl

2. 110/2000. (11, 23.) BM rendelet

a helyszini birségolas részletes szabalyairdl

Onkormanyzati rendeletek

1. 117/2004(V.29.) O.r. szamu rendelet a talajterhelési dijrol

2. 3172003, (X11.29.) O.r. szami rendelet a helyi adokrol




3, szamu melléklet

Az Altaldnos Igazgatdsi Osztaly feladatai
¢és az altala clldtott feladatokat meghatirozod jogszabalyok

) anyakonyvi igazgatasi feladatok

) ipari igazgatas,

) kereskedelmi igazgatis

) szallashely szolgaltatassal kapesolatos feladatok
) nem tizleti céli kdzdsségi-, szabadidos szallashelyekkel kapcsolatos ligyek
y  gyambhivatali hatdsagi feladatok

Yy jegyzdi gyamhatdsagi feladatok

) szabdlysértési hatosagi feladatok

Yy kozteriilet-feligyelet feladatai

0.) Onkormanyzati bérlakasok tigyei

1.) egyéb hatésagi feladatok:

hagyatcki eljards

birtokvédelmi eljaras

honvédelmi igazgatas

hatoséagi hirdetmények,

termofold elévasarlassal és elohaszonbérlettel kapesolatos hirdetmények,
hatosagi bizonyitvanyok

temetkezési szolgaltatassal kapcsolatos feladatok

menekiiltek, menedékesek ¢s oltalmazottak ellatasdval és tdmogatasival
kapcsolatos feladatok

talalt dolgokkal kapcesolatos feladatok,

gazfogyasztast helyre t0rténd bejutds elrendelésével kapcesolatos tligyek

allami lakdstamogatassal kapcsolatos tigyek

az lzletszerien végzett tdrsashaz-kezeldi és ingatlankezeldi tevékenységet
végzok Ugyer

szakfordito és tolmacsigazolvannyal rendelkez6k tigyei

kiilfoldiek ingatlanszerzése

veszélyesnek nyilvanitott ebekkel sszefliged feladatok

12.) egvéb feladatok

Onkormanyzati bérlakasokkal sszefiiged feladatok

képviselo-testiilet munkajat segitd tevékenység

bizottsagok mitkddéséhez kapesolddo tevékenységeket végzi:

képviselo-testitleti tagok munkéjat segitd tevékenységeket vépzi

tisztségviselék munkdjat segitd tevékenységeket

Eurdpai Parlament tagjat, a helyi dnkormanyzati képviselSk és a polgdrmesterek,
a helyi kisebbségi 6nkormanyzatok tagjai valasztasahoz kapcsolddo feladatok

az o1szAgos népszavazas, a helyl népszavazas, az orszagos népi kezdeményezés
¢s a helyi népi kezdeményezéshez kapesolddo feladatok ellatasat végzi:

A tészletes feladatok meghatdrozdsat a fiiggelékben rogzitettek figyelembevételével a
munkakdri leirdsok tartalmazzak.



A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

Osztalyvezetd «- igazgatasi csoportvezetd, osztalyvezetd-helyettes

Altalanos lgazeatasi Csoport

- anyakényvi tigyintézok < egymast helyettesitik

- A&ltalanos tigyintéz8k <« a munkakori lefrasukban meghatdrozottak, illetbleg az
osztalyvezetd utasitdsa szerint helyettesitik a tavollevét

- adminisztrator - sziikség szerint a Gyamhivatal adminisztratort

Gyambhivatal
- gyamhivatali csoportvezetd « kijeldlt gyamhivatali tigyintéz6

- lgyintézdk «» egymast helyettesitik
- adminisztrator «— sziikség szerint az igazgatsi csoport adminisztratora

Kozteriilet-feltiovelet

Alkalmazott jogszabalyok:

- kozteriilet felligyelOk «» egymast helyettesitik

Torvények

1. {1952, évi llL tv, a polgari perrendtartasrol

2, 11952, évi IV, tv. a hazassagrol, a csaladrdl és a gyvamsdgrdl, egységes
szerkezetben a hatdlyba 1&pésérdl és végrehajtasarol szolo
1952, évi 23. tvr., valamint a végrehajtasardl szdlé 7/1974.
(IV.21.) IM rendelet és a 4/1987. (V1. 14.) IM rendelet

3. 1959, évi IV, tv, a Polgari Torvénykonyvrél

4. 11990, évi XCIIIL. tv, az illetékekril

5. 11991, évi XX. tv. a helyi onkormanyzatok és szervek, a kéztarsasigi
meghizottak, valamint egyes centrilis aldrendeltségli szervek
feladat- ¢és hataskorérol

6. [ 1991. évi XXXIV. tv. a szerencsejaték szervezésérdl

7. 11992 évi LXVI tv, a  polgarok  személyi adatainak és  lakcimének
nyilvantartdsarol

& 1993, &vilV. tv, a magyar allampolgarsdgrél

9. 11993, évi LXXVII. tv, a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl

10, 11993, évi LXXVIIL tv. a lakdsok és  helyiségek  bérletére, valamint az
elidegenitésiikre vonatkozo egyes szabalyokrol

P1. 11993, évi LXXIX. tv, a kbzoktatasrol

12, 11994, évi LI tv. a birdsagi végrehajtasrol

13, 11994, évi LV. tv. a termofoldrol

14, 11997, évi XXX tv. a gyermekek védelmerdl és a gyamiigyi igazgatasrol

15. 11997, évi CLV. tv. a fogvasztdvédelemrol

16. [ 1999, évi XLIIL tv. a temetdkrdl és a temetkezésrd]

17. 11999, évi LXIIL tv. a koztertilet-feligyeletrl

18. 11999, évi LXIX. tv. a szabalvsértésekrol

19. 12003, évi CXXXIIL tv. a tarsashazakrdl

20. 12004, évi CV., tv, a honvédelemro!




21, 12004, évi CXL, tv. a kozigazgatosagi hatdsédgi eljards és szolgaltatas altaldnos
szabalyairdl

22, 12005, évi CLXIV. tv. a kereskedelemrd!

23, 12007, évi LXXX. tv. a menedékjogrol

24. | 2008. évi XL.. tv, a foldgazellatasrol

25. 12008, évi XLVIL tv. a fogyasztokkal szembeni tisztességtelen kereskedelmi
gyakorlat tilalmarol

26. | 2009. évi LX. torvény az elektronikus kozszolgaltatasrol

27. 12009, évi LXXII. tv. a hozzatartozdk kozotti  erdszak  miatt  alkalmazando
tavoltartasro]

28. 12009, évi LXX VI tv. a szolgdltatasi tevékenység megkezdésének és folytatdsanak
altalanos szabalyairol

Torvényerejii rendeletek

1. [ 1957, évi 53, tvr. a tartdsdij kiilfoidon valé  behajtdsa  targyaban, New
Yorkban, 1956, évi junius hé 20. napjan kelt nemzetkozi
egyezmeny kihirdetésérél

2. 11965, évi 7. tvr, a gyermektartasi kotelezettség targyaban hozott hatirozatok
elismerésérdl és végrehajtasardl szold, Hagaban, 1958,
aprilis 15-én alairt egyezmény kihirdetéséril

3. 11979, évi 13, tvr, a nemzetkdzi maganjogrol

4. 11982 évi 17. tvr. az anyakOnyvekrdl, a hazassagkotési eljarasrdl  és
névviselésrél

Kormanyrendeletek

1. | 18/1960. (IV.13.) Korm. r. a talalt targyak tekintetében kivetendd eljarasrol

2. [24/1986. (VI.26. ) MT. 1. a szakforditasrol és tolmacsolasrol, egységes szerkezetben a
végrehaitasara kiadott 7/1986. (V1.26.) IM rendelettel

3. | 125/1993_(1X.22.) Korm. r. a magyar allampolgarsagrél szold 1993, évi LV. tv.
végrehajtasarol

4. 1146/1993. (X.26.) Korm. 1. a  polgarok  személyt  adatainak  és  Jakcimének
nyilvantartasaro! szolé 1992, évi LXVL ty, végrehajtasarol

5. 17/1996.(1.18.) Korm. 1. a kiilfoldiek ingatlanszerzésérsl

6. |35/1997. (11.26.) Korm. r. a veszelyes és veszélyesnek mindsitett eb tartasardl, a tartds
engedélyezésének szabalyozasarol

7. 1149/1997, (IX.10.) Korm. r. a gyamhatosagokrol, valamint a  gvermekvédelmi és
gyamigyi eljarasrol

& 1235/1997 (X11.17.) Korm. r. a gyamhatdsdgok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok és a személyes gondoskoddst ny(jto szervek
¢és személyek altal kezelt személyes adatokrol

9. 1145/1999 (X.1.) Korm. r. a temetokrél és a temetkezésrdl szolo 1999, évi XLIINL
torvény végrehajtasardl

10. |218/1999, (X11.18.) Korm. r. az egves szabalysértésekrol

11. [12/2001. {X1.31.) Korm. 1. a lakascéla allami timogatasokrol

12, 116/2002, {11. 18.) Korm. r. a termdfoldre vonatkozd elévasarlasi és eld-haszonbérieti

Jjog gvakorlasanak részletes szabalyairol




13. 1 173/2003 (X.28.) Korm. r. a nem Gzleti céld kozdsségi szabadiddés szallashely-
szolgaltatisrol
14, 1193/2005. (IX. 22} Korm. 1. az elekironikus ligyintézés részletes szabalyairol
15, 171/2006. (IV. 3.) Korm. 1. a honvédelemr6l és a Magyar Honvédségrol szold 2004, évi
CV. térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl
16. |273/2006. (XI1. 23.) Korm. 1. az Ado- és Pénziigyi Ellendrzési Hivatalrél
17. 133172006, (XI1. 23.) Korm. r. a gyermekvédelmi és gvamiigyi feladat- és hataskorsk
ellatasarol, valamint a gyamhatésag szervezetérdl és
illetékességérol
18. [301/2007. (X1.9.) Korm. r. a menedékjogrol szold 2007. évi LXXX. tv, végrehajtasarol
16. |358/2008. (X11. 31.) Korm. r. a telepengedély, illetve a telep létesitésének hejelentése
alapjan gyakorolhatd egyes termeld és egyes szolgaltatd
tevékenységekrdl, valamint a telepengedélyezés rendjérdl és
a bejelentés szabalyairol
20, |55/2009. (111. 13.) Korm. r, a vasdrokrol s a piacokrol
21. 18672009, (IX. 10.) Korm. t. a bejelentéskoteles szolgaltatasi tevékenységek tekintetében
a bejelentés elmulasztasa esetén fizetend6 birsagrol, tovabba
a szolgaltatas feligyeletét ellatd hatdsagok altaldnos
kijel&lésérol
22, 1210/2009.(1X.29.y Korm. r. a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeird!
23, 1225/2009. (X, 14y Korm. r. az elektronikus kdzszolgéltatasro] és annak igénybevételérsl
24, 1239/2009. (X. 20.) Korm. r. a  szallashely-szolgéltatasi  tevékenység  folytatdsénak
részletes feltételeird! &s a szallashely-tizemeltetési engedély
kiaddsanak rendjérol
Miniszteri rendeletek
1. [6/1958. (VII4)IMr. a hagyatéki eljarasro}
2. (11960, (IV.13.) IM r, a holtnak nyilvanitdsi, valamint a haldl tényének
megallapitasaval kapcsolatos eljarasrol
3. {7/1986. (V126 IM r. a szakforditasrd] és tolmacsolasrol szolo 24/1986. (V1.26.) MT.
rend. végrehaijtasarol
4. 17/1986. (V1.26.) MM 1, a szakforditd és tolmacsképesités megszerzésének feltételeirdl
S, P18/1995. (VIL21) PM-IKM.ja Il kategdriaji  jatékterem  {lizemeltetésére alkalmas
e.r. vendeglatdipari tizletekrol
6. |5/1997. (IIL.5.) IKIM. r. egyes ipari, kereskedelmi és idegenforgalmi tevékenységéhez
szilkséges képesitésekrol
7. 11571997, (1IL5.) BM. 1. a veszelyes ¢€s  veszélyesnek mindsitett eb  tartisa,
engedéivezésének dijardl
8. 11571997, (HL3) FMr. az ebek veszélyesnek mindsitésével dsszefliggd szakhatésagi
eljarasarol, az ebek egyedi azonositdsanak dijarol
9. 135/1999.(X. 13,y BMr. a telepengedélyezesi eljarasért fizetendd igazgatasi szolgaltatas
dijarol
16, {43/1999. (X1. 26.) BM r. a kozteriilet-feliigyeldi intézkedések végrehajtasanak modjarol
¢s eszkdzeirdl
11, | 7/2000. (HI.29) IM-BM er.  |az elzards, illetSleg a pénzbirsdgot helyettesitd elzaras
végrehajtasanak részletes szabdlyairol
12, | 30/2000. (11.23.) BM. r. a helyszini birsagolas részletes szabalyairdi
13, | 11/2000. (1123 BM. r. a szabalysértéselrdl sz010 1999, évi LXIX, tv. végrehajtasarol
14, 16/2003. (1IL.7.) BM 1. az anvakOnyvekrdl, a hazassagkotési eljarasrél és a

névviselésrol




15, 13272005 (X.21) PMLr. az egyes szerencsejatekok engedélyezésével, lebonvolitasaval
¢s ellendrzésevel kapesolatos feladatok végrehajtasaro!
16. [6/1958. (VII.4) M, a hagyatéki eljardsrol
17. 14472004, (X11.20.) PM r. az eljardsi  illeték megfizetésének és a  megfizetés
ellendrzésének részletes szabdiyairdl
18. 1372005 (1L18.) IHM r. az elektronikus alairassal kapcsolatos szolgaltatisokra és ezek
szolgaltatisara vonatkozd részletes kdvetelményekrdl
19, [35/2008. (XIL. 31.) IRM-PM|az  elovezetés  végrehajtdsaval, valamint a  terhelt
e.r. elfogatoparancs alapjan torténd elfogdsaval és eldallitasaval
felmeriilt koltség mértékérsl, valamint megtéritésének részietes
szabdlyairdl
20. [4/2009. (1. 30.) NFGM-SZMM | a termékek eladasi ara és egységara, tovabba a szolgaltatisok
er, dija feltiintetésének részietes szabalyaird!
21, 128/2009. (X.29.)OM 1. a temetkezési szolgaltatdsi engedély kiadasa irant fizetendd
igazgatasi szolgaltatasi dijrél
22, [39/2009. (X11.22.) PM r. a szabalysértési eljaras soran lefoglalt és elkobzott dolgok
kezelésérdl és értékesitésérdl
Onkormanyzati rendeletek
| 18/2001. (IX.15.) Or. szam( | A helyi épitészeti és helyi természeti értékek védelmérol,
" | rendelet valamint a varosképi megfelelségrol
29/2003.(X11.29.) O.r. szdmt | a telepiilési szilard hulladékok kezelésével kapesolatos
rendelet kitelezd kbzszolgaltatas igénybevételérdi
3. 25/2004_' (X.11.) Or. szdmi A helyi kornyezet védelmérdl
rendelet
4 16/2006.(1X.15.) O.r. szam( | Az onkormanyzati lakdsok és helyiségek bérletére ¢és
" | rendelet elidegenitésére vonatkozd szabalyokrol
5. 172009, (V.14.)  szdmi A kozteriiletek rendjérdl
rendelet :




4, szami melléklet

Az Epitéshatésagi Osztaly feladatai
és az altala ellatott feladatokat meghatirozé jogszabilyok

1) Epitésigazgatasi feladatok ellatasa jogszabalyban meghatarozott illetékességi tertileten
valamint felettes szerv dontése alapjan egyéb telepiilésen (illetve tigyben).

Az Epitett kérnyezet alakitdsdval és védelmével kapcsolatos feladatok
- Altaldnos feladat- 4s hataskorok, valamint a telepiilésrendezéssel kapesolatos
feladatas hataskorsk
- A teleptilésrendezési téladatok megvalosuldsat biztositd sajatos jogintézményekkel
kapcsolatos feladat- as hataskorok
- Az ¢pitési folyamat szabalyozasival kapcsolatos feladat- 4s hataskorsk
- Az egyes ¢pitményekkel, épitési munkakkal és épitési tevékenységekkel kapesolatos
¢pitéstigyi hatdségi engedélyezési eljarassal kapesolatos feladat- és hataskorsk
- Az egyes épitésiigyi hatdsagi engedélyezési eljarasok
- Kotelezési 4s végrehajtasi eljaras
- Az épitett kbrnyezet fenntartasa, hasznalata ds értékeinek védelme
- Nyilvantartdsokkal kapcsolatos feladat- és hataskorsk
- Akulturalis 6rékség védelmével kapesolatos feladat-és hataskérdk
- Az ¢pitésiigy korébe tartozé dokumentumok kizponti nyilvéntartdsaval kapcsolatos
feladat és hataskorok
2.) Novényvédelem, névényegészségiigy
3.) Folddel kapcsolatos feladatok
4.)  Allategészségiiggyel kapesolatos feladatok
5)  Allatvédelem
6.) Vadaszattal, vadgazdalkodassal kapcsolatos feladat- és hataskorsk
7))  Altaldnos kornyezetvédelem
8.) Zaj és rezgésvédelmi feladatok
9.) Hulladékgazdalkodas
10.) Természetvédelem
11.) Levegl6-tisztasag védelem
12,y Viziigyi hatosagi feladatok
13} Adatszolgaltatas a TAKARNET nyilvdntartdsdbol

A részletes feladatok meghatdrozésat a fiiggelékben rogrzitettek figyelembevételével a
munkakdri leirdsok tartalmazzak.

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

osztalyvezetd < osztalyvezetd-helyettes
épitéshatdsdgi tigyintézik « egymast helvettesitik
kornyezetvédelmi tgyintézdt osztalyvezetd helyettesiti
adminisztrator



Alkalmazott jogszabalyok:

Torvények

1. 11988, évi L. tv. a kizati kozlekedésrdi

2. 11990, évi XCIII. tv. az illetékekrdl

3. | 1995, évi LI tv. a kdrnyezet védelmének aitalanos szabdlyairdl

4. 11995, évi LVIL tv, a vizgazdalkodasraol

5. | 1996, évi LI tv, a természet védelmeérdl

6. | 1996, évi LVIIL tv. a tervezo- ¢és szakérté mermokok, valamint épitészek szakmai
kamarairol

7. 1997, évi LXXVIIL tv. az épitett krnyezet alakitasarol és védelmérol

8. | 1998, évi XX VI tv. az allatok védeimérdl és kiméletérol

9. 12000, évi XLII. tv. a hulladékgazdalkodasrd!

10. | 2004. évi CXL. tv. a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas dltalanos
szabalyairol

11. 12008. évi XLVI1 tv. az ¢lelmiszerlancrél és hatosagi feliigyeletérdl

Kormanyrendeletek

L. {30/1988. (IV.21yMTr.

a kozati kozlekedeésrol sz6ld 1988. évi 1, tv. végrehajtasardl

2. 119/1992. (1.28.} Korm. r.

a helyi Onkorményzatok és szerveik, a koztarsasagi
megbizottak, valamint egyes centralis aldrendeliségll szervek
feladat- és hataskorének megéllapitasdval kapcsolatos
foldmiiveléstigyi dgazati jogszabdlyok modositasarol

38/1995. (VI.05.) Korm. r.

2

a kézmives ivovizellatasrol és a kozmiives
szennyvizelvezetésrdl

4. [72/1996. (V. 22.) Korm. 1.

a vizgazdilkodast hatdsagi jogkor gyakorlasarol

n

253/1997. (XIL, 20.) Korm. r.

az orszigos telepiilésrendezési és épitési kivetelményekrdl

6. | 113/1998. (VH. 10.) Korm. 1.

a felvondk és  mozgdlépesSk  épitésiigyi  hatdsagi
engedélvezésérdl, Uzemeltetésérsl, ellenbrzésérd]

7. 1244/1998. (X11.31.) Korm. r.

az allatvédelmi birsgrol

8. 1245/1998. (XIL.31.) Korm. r,

a teleptilesi  Onkormanyzat  jegyzdjének az  allatok
vedelmével, valamint az  allatok  nyilvantartdsaval
kapcesolatos egyes feladat- és hatarkoreir6!

9. |21/2001. (1. 14.) Korm. r.

a levegd védelmével kapesolatos egves szabdlyokrol

10. 15072001, (IV. 3.) Korm. 1.

a szennyvizek és  szeanyviziszapok mezdgazdasagi
fethasznalasanak ¢s kezelésének szabalyairdl

11, 124172001, (X11. 10.) Korm. r.

a jegyzd hulladékgazdalkodasi feladat- és hataskdrérol

12, 127172001, (XIL 21.) Korm. 1.

a hulladékgazdalkodasi  birsag mértékérdl, valamint
kiszabdsanak ¢s megallapitasanak modjard!]

13. 1280/2004. (X. 20.) Korm. r.

a kornyezeti zaj értékelésérol és kezelésérol

14.1238/2005. (X. 25.) Korm. r.

az épitésfeliigyeleti birsagrol

15.127/2006. (I1.7.) Korm. r.

a vizek mezbgazdasagi eredetli nitratszennyezéssel szembeni
vedelmérol

16. }103/2006. (1V. 28.) Korm. 1.

az ¢épitéstiggyel kapcesolatos egyes szabalyozolt szakmak
gyakorlasahoz kapcsolddd szakmai tovabbképzési rendszer
részletes szabalyairdl
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17,1 104/2006. (IV. 28.) Korm. r. a telepliléstervezési és az épitészeti-miszaki tervezési,
valamint az épitésiigyi miszaki szakértéi jogosultsag
szabalyaird}

18. {244/2006. (X11. 5.) Korm. 1. az ¢pitési milszaki ellenéri, valamint a feleléds miszaki
vezetdi szakmagyakorlasi jogosultsag részletes szabdlyairdl

19, 1245/2006. (XI1. 5.) Korm. r. az épitésiigyi birsag megallapitdsanak részletes szabélyairdl

20. 125272006, (XI1. 7.) Korm. r. a telepiilésrendezési €s az épitészeti-miiszaki tervtandcsokrdl

21, 27472006 (X11.23.) Korm. 1. a MezOgazdasagi Szakigazgatisi Hivatal iétrehozasardl és
mitkddésérol

22. 1343/2006. (X11. 23.) Korm. 1. az épitésiigyi &s az épitésfeltigyeleti hatdsdagok kijelslésérsl
¢s mikodési feltételeirdl

23, 1347/2006.(X11.23.) Korm. r. a komyezetvédelmi, természetvédelmi, viziigyi hatosagi és
igazgatasi feladatokat ellato szervek kijelléséro]

24, 172/2007. (IV.17.) Korm. r. a komyezetvédelmi és viziigyi hatosagi eljards sordn
felmeriilé egyéb eljarasi kdltségekrol

25.3255/2007. (K. 4y Korm. 1. az  ¢pitésiigy  korébe  tartozd  egyes  hatdsagi
nyilvantartasokrdl

26. [284/2007. (X1. 29.) Korm. 1. a kbrnyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes szabalyairol

27.129172007. (X. 31.) Korm. 1. az épitésleliigyeleti tevékenységrol

28. | 161/2008. (VL. 19.) Korm. r, az ¢pitésligyi, épitésfeliigyeleti hatosdg dontés- eldkészitok,
valamint dontéshozék épitésiigyl vizsgdjardl és szakmai
tovabbképzésérdl

29, 1176/2008. (V1. 30.) Korm. r. az epiiletek energetikai jellemzdinek tantsitisarol

30. 1178/2008. (VIL. 3.)) Korm. r. a kisajatitasi  terv  elkészitésérdl, feliillvizsgalatardl,
zaradekolasard], valamint a kisajatitassal  kapcsolatos
értekkiilonbozet megfizetésének egyes kérdéseir6]

31.1194/2008. (VIL31.) Korm. r. az élelmiszerlanc  feliigyeletével Osszefiiggd  birsagok
kiszamitasanak modjarol és mértékérdl

32.1221/2008. (VIIL30) Korm. 1. a parlagfli elleni kozérdekii védekezés végrehajtasanak,
valamint az allami, illetve a kozérdekit védekezés koltségei
megallapitasinak és igénylésének részietes szabalyairdl

33, |264/2008. (X]. 6.) Korm. r. a hotermeld berendezések és légkondicionald rendszerek
energetikai feliilvizsgalatardl

34, 12772008, (X1, 24y Korm. r. az épitésligy, a telepiilésfejlesziés és -rendezés korébe
tartozd dokumenticidk kizponti nyilvantartasarol

35. 1190/2009. (IX.15.) Korm. r. a foépitészi tevékenységrol

36. 1191/2009.(IX.15.) Korm, r. az epitdipari kivitelezési tevékenységrol

37. 119272009, (IX. 15.) Korm. r. az egyes epitésiigyi szakmagyakorlasi tevékenységekril

38. 119372009, (IX. 15.) Korm. r. az épitésiigyl hatosagi eljarasokrol &s az épitésiigyi hatosagi
ellendrzésr6l az épitéstigyi hatosagi eljarasokrdl és az
epitésiigyi hatosagi ellendrzésrol

39. 1194/2009. (IX. 15.) Korm. r. az épitesi beruhazasok megvalositasdhoz sziikséges eljardsok
integralt intézésének részletes szabalyairdl és a kdzrem(ikods
hatdsagok kijelolésérol

40. [ 197/2009. (IX. 15.) Korm. r. az ingatlan adataiban bekovetkezett valtozasok igazolasaért,

egyes hatosagi bizonyitvanyok kiallitasaért, az Osszevont
eljardsért ¢s az integralt eljarasért fizetendd igazgatasi
szolgaltatasi dijakrol

I




Miniszteri rendeletek

1. [15/1969. (X1. 6.) MEM r. a meéhészetrol

2. [ /1986, (11 21.) EVM-EtiM er. | A koztisztasaggal és a telepiilési szilard hulladékkal
Gsszefligod tevékenyséprdl

3.0 119/1994, (V.31 ) KHVM r. a kézutak igazgatasardl

4. [ 18/1996. (VL. 13) KHVM r. a vizjogi engedélyezesi eljarashoz szitkséges kérelemrdl és
mellékleteird!

5. 14171997, (V. 28 FM 1. az Allategészségiigyi Szabdlyzat kiadasardi

6. [3/1998. (1. 11y KTM r. a telekalakitasi és épitési tilalom elrendelésérd]

71321999 (1IL 31 FVMr. a mezOgazdasagi haszondllatok tartdsanak 4&llatvédelmi
szabalyairdl

8. 140/1999. (JV. 23} FVMr, a teriiletrendezési, a teleplilésrendezési és az épitészeti-
miiszaki tervtanacsokrol

9. | 85/2000. (X1. 8.)FVM r. a telekalakitasrol

10. 1572001 (L 16 FVM r. a novényvédelmi tevékenységrol

11, [13/2001. (V. 9) KM T, a védett ¢és fokozottan védett novény és allatfajokrdl, a
fokozottan védett barlangok ké&rérdl, valamint az Furdpai
Kézdsségben termeészeti szempontbd! jelentbs ndvény- és
allatfajok kozzétételérd)

12, 11472001, (V. 9.) KOM-EUM-FVM |a  légszennyezettségi  hatarértékrdl, a helyhez kotott

e.r. Iégszennyezd pontforrasok kibocsatasi hatérértékeirdl

13. [ 17/2001. (VIIL 3.) Ké6M 1. a légszennyezettség ¢s a helyhez Kottt iégszennyezd
forrasok  kibocsatasanak  vizsgalataval, ellendrzésével,
értckeiésével kapesolatos szabalvokrol

14.13/2003. (L. 15.) BM-GKM-KvVM |az  épitési  termékek  miiszaki  kovetelményeinek,

er. megfeleldség igazolasanak, valamint forgalomba
hozatalanak és felhasznalasanak részletes szabalyairo!

15, | 712003 (VI27)FVM r. az &llati hulladékok kezelésének és hasznositasukkal késziilt
termékek forgalomba hozatalinak Allat-  egészségiigyi
szabalyairdl

16. [45/2004. (VIL. 26.) BM-KvVM |az épitési és bontdsi hulladék kezelésének részletes

er. szabalyairdl

17. | 7/2006. (V.24) TNM r. az éplletek energetikai jellemz6inek meghatirozasarol

18. 19/2007 (IV.3)OTM r. a teritletek biologiai aktivitasériékének szamitasardl

19. 137/2007. (XII. 13.) OTM . az épitesiigyi hatosagi eljarasokrol, valamint a telekalakitasi
és az épitészeti miszaki dokumentdciok tartalmardl

20.193/2007. (XTL. 18.) KvVMr. a zajkibocsatast hatarértékek megallapitisdnak, valamint a
za]- ¢s rezgeéskiboesatas ellendrzésének modjard]

21, 10172007 (XH.23) KvVM r. a felszin alatti vizkészletekbe t6rténd beavatkozas és a
vizkitfiras szakmai kdvetelményeirdl

22.127/2008. (XL 3)) KvVM-EiiM{a kornyezeti zaj- ¢s  rezgésterhelési  hatarértékek

e.r. megallapliasardi
23, 11072009, (IV. 14 YNFGM r. az épitésiigvi céleldiranyzatrdl
24, [24/2009 (IX.30.) NFGM r. a telekalakitdsi és épitési tilalom elrendelésérol
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Onkorméanyzati rendeletek

Oroshéza Viaros Onkerminyzata

1. 119/1998. (X. 1) O. r. szamt rendelet a parkolé épités pénzbeli megvaltasarol
2. [18/2001. (0X.15.) O. r. szamt rendelete  |a helyi épitészeti és helyi természeti értékek
védelmeérd], valamint a varosképi megfeleldségrol
3. (2372001, (X1.07.) O. r. szamt rendelete  [az onkorményzati tervtandcsrdl és mitkddésének
rendjérd!
4, [25/2004. (X.11.) O. r. szdmu rendelete a helyi kérnyezet védelmér6l
5. [9/2007.(V.11.) O. r. szam0 rendelete Oroshdza Viros Helyi Epitési Szabalyzatarol
6. | 14/2008.(V111.04.) sz. rendelet a temetokrol és a temetkezésrol
7. 11172009, (V.14.) sz, rendelet a kézteriilet-hasznalat rendjerd]
Telepiilési Onkormanyzatok
I. |Csanadapaca Kbézség Onkormanyzata|a telepiilés helyi épitési szabalyozasarél
20/2004, (X11.15.) sz. rendelete
2. 1872002, (06.18.) K.T. sz. rendelete Nagyszénas nagykozség telepiilési helyi épftési
szabalyzatarol
3. |Gadoros Nagykozség Onkormanyzat | Gadoros Nagykozség Helyi Epitési Szabalyzatardl
Képviselo-testiiletének 18/2005. (X.27)
K.T. sz. rendelete
4. [Pusztafoldvar kozség [5/2005. (XI1.27.) | Pusztafdidvar kézség helyi épitési szabalyzatardl
Kisz. r.
5. |Kardoskiit telepiilés Onkorményzatanak | a telepiilés helyi épitési szabédlyzatardl
13/2002. (X11.13.) Okt. sz. rendelete
6. {Gerendas Kozség Képviselo-testiiletének | a helyi épitési szabalyokrol
6/2005, (1X.20.) sz. rendelete
7. INagyszénds Nagykozség Képvisels- | a telepiilés Helyi Epitési Szabalyozasardl

testiiletének 8/2002. (V1.18.) Kt. szamu
rendelete




7.)

3.)

9.)
10.)

11.)
12)

5. szamna melléklet

Az Informatikai Iroda feladatai
és az dltala ellatott feladatokat meghatiarozo jogszabdlyok

kézremiikodik a Polgarmesteri Hivatalt érinté szamitastechnikai  koltségvetési,
fejlesztési, feltyitasi javaslatok kidolgozasaban.

részt vesz a termékek, szolgaltatasok bérlése, megvdsarlasa esetében kotendd
szerzddések elokészitésében, a sziikséges szakmai kivetelmények megfogalmazdsaban.
biztositja a szamitastechnikai eszkdzdk lizemeltetéséhez szitkséges kellékanyagokat.
biztositja a szamitastechnikai eszkozék folyamatos miikddését, meghibasodas esetén
gondoskodik a stirgGs hibaelharitasrol.

biztositia a Polgdrmesteri Hivatalban miikodé  szamitastechnikai  programok
jogtisztasagat.

végrehajija a jogszabdlyi valtozasoknak és helyi igényeknek megfeleld szakteriileti
programmodositasokkal kapesolatos egyeztetéseket a teriiletet jol ismerd dolgozo(k) és
a fejleszto(k) kozott, feliigyeli a program mddositas folyamatat, segiti a mddositasok
ellendrzésében résztvevék munkdjat.

biztositja a Polgarmesteri Hivatal elérhetiségéhez sziikséges informacios (Interenet, e-
mail, vezetékes- és mobiltelefon) csatorndk miikddését,

biziositja a képviselé-testiilet, a bizottsagok, a tisztségviselok, valamint a Polgarmesteri
Hivatal dolgozéi altal végzett tevékenység informatikai eszkizokkel, megoldasokkal
valo tAmogatasat.

végrehajija a napi és iddszaki adatmentési, adatarchivaldsi feladatokat, meghibdsodds
estén elvégzi a helyredllitasi feladatokat.

biztositja a szamitégépes rendszer adattaroldin talalhatd adatok informatikai védelmét
(tizfal, virusvédelem).

biztositja a varos hivatalos weblapjanak {izemeltetéséhez sziikséges eszkozoket és
figyeli annak folyamatos elérhetdségét.

végrehajtia a Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszerében a felhasznaléi
hozzaférések beallitdsdt, Dbiztositia a jogosultsagnak megfelel informaciok
elérhetdségét.

végrehajtja a valasztasokkal, népszavazasokkal, népi kezdeményezésekkel kapesolatos
informatikai as egyéb feladatokat.

A részletes feladatok meghatirozdsat a fliggelékben rogzitettek figyelembevételével a
munkakori lefrasok tartalmazzak,

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

irodavezetd
informatikus

Az irodavezetdt a helyettesitésével megbizott informatikus, az informatikusok pedig egymast
helyettesitik.
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Alkalmazett jogszabilyok:

Térvények
1. 11949 évi XX tv. a Magyar Koztarsasag Alkotményardl
2. 11959, évi IV, tv, a Polgari Torvénvlkonyvrdi
3. | 1990. évi LXIV. tv. A helyi dnkormanyzati képvisel6k és polgarmesterek
valasztasarol
4. [1992. évi XXIII. torvény a koztisztviseldk jogallasardl
5. 11992, évi XXII. torvény a Munka Torvénykonyvérdl
6. 11992, évi LXIIL t6rvény A személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekis adatok
nyilvanossagarol
7. 11992, évi XXXIIL tv. a kizalkalmazottak jogallasérol
8. 11992, évi XXXVIIL. tv, Az allamhaztartased]
9. 11997, ¢vi C. tv. A valasztasi eljarasrol
10. | 1998, ¢vi 1. tv. Az orszigos népszavazasrol és népi kezdeményezésrol
11, {2005, évi XC. tv. Az elektronikus informacioszabadsagrol
Onkormanyzati rendeletek
1. [9/1992.(IV.15.) O.r. szamu rendelet A helyi népszavazasrol, népi kezdeményezésrdl
2. [8/1995.(1V.07.) O.r. szami rendelet Az  Onkormanyzati  képviseldk  tiszteletdijardl,
Jjuttatasairdl és koltségtéritésérol
3. [ 11/1997. (VHIL.15.) O.r. szdm( rendelet  |A véros cimerérél, zaszlajanak és hasznalatanak
rendjérdl
4, 16/2007. (111.14.) Or. szami rendelet Oroshéza Varos Onkorményzat Szervezeti és

Miikddési Szabalyzataro!
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6. szami melléklet

A Kulturalis Osztaly feladatai
és az altala ellatott feladatekat meghatdrozd jogszabdlyok

1.} Kozoktatdshoz kapesolédo feladatok:

tankotelezettséghez  kapesolddd  feladatok  ellatdasa  (tankételes  kortak
nyilvantartasa, tank&telezettségi tigyek),

jogszabaly 4ltal el6frt programok tervek készitése, aktualizalasa (pl.
Onkormanyzati ~ Kézoktatdsi  Mindségirdanyitasi  Program,  Kozoktatdsi
Esélyegyenloségi Program),

érettségi vizsga szervezésével, lebonyolitdsaval kapesolatos fefadatok,

iskolak tantargyfelosztasanak feliilvizsgdlata,

tanutmany1 Oszténdijakkal kapesolatos kérelmek {igyintézése,

pedagdgus diszoklevél irdnti kérelmek, Pedagdgus Szolgalati Emlékéremmel
kapcsolatos felterjesztések ligyintézése.

2) Kozmivelddési, kozgytijteményi teriileten

kozremikodés a vdrosi szintll nemzeti, allami {innepek, megemlékezések,
tnkormanyzati rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban,

a varosban szervezett rendezvényekrol a lakossag tajékoztatasa,

kozremiltkodés kiadvanyok megjelentetésének eldkészitésében,

a nemzetiségi ¢s etnikai kisebbségek valamennyi, a kulturdlis A4gazathoz
kapcsolodd tigyének intézése,

az 4satasok sordn elSkeriilt, bejelentésre kotelezett muzedlis emlékek
megorzésével, az emlék és a leldhely tovabbi védelmével kapesolatos intézkedések
megtétele,

milvészeti alkotdsok kozteriileten, valamint dnkorményzati tulajdont épiileteken
wrténd  elhelyezésével, dthelyezésével, lebontdsdval, a nem oOnkorményzati
tulajdonti  éplileteken 1évé miivészeti alkotdsok védelmével Kkapcsolatos
intézkedések megtétele,

3.) Sport teriiletén:

a verseny-, szabadido-, iskolai és didksport, az egészséges életmod korébe tartozd
beszamolok, jelentések, megdllapodasok, hatarozatok elkészitése ill. elokészitése,
a Varosi Didksport Bizottsag titkdri feladatainak ellatasa, Didksport Bizottsdg
elndkének megbizésa,

a sportlétesitményekre vonatkozd egészségligyi rendelkezések betartasdnak
figyelemmel kisérése,

az Onkormdanyzati tulajdonban 1évé sportlétesitményekhez kapesolodd tervezési,
egyeztetési, felugyeleti szakteladatok ellatasa,

gondoskodds a Didkolimpia feljutdsos rendezvényei, tovdbba az oktatdsi
mtézményeket érintd  sportversenyek, akcidk  kifrdsdrél, lebonyolitasarol,
crtékelésérdl,

az osztaly altal tervezett sportrendezvényekkel kapesolatos feladatok ellatasa,
helyi sportszakemberek eseti megbizdsa a tervezett szakfeladatok ellatasdra.

4.y  az osztaly feladatkrében miiksdo intézmények

elnevezdsére, 1étesitésére, megsziintetésére, atszervezésére, kozds fenntartisba
vételére vonatkozo javasiatok kidolgozasa,

az egycb fenntartéi dontések szakmai eldkészitése és a dontések végrehajtasaban
kozremuikodés,

vezetdinek megbizasaval kapcsolatos eldkészit6d feladatok ellatasa,
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- szabalyozo dokumentumai meglétének, karbantartasanak ellenbrzése, a
modositasok eldterjesziése,

- mikddéséhez szitkséges személyi-targyi feltételek alakuldsanak, tovdbbd a
tevékenységre  vonatkozd  jogszabalyi rendelkezések  végrehajtasanak és
érvényesiilésének figyelemmel kisérése,

- fejlesztési, beruhazasi és felujitasi intézkedések végrehajtasaban kdzremiksdés,

- tevékenységet iranyitd felligyels, engedélyezd, ellendrzé szervekkel (pl. teriileti
Oktatast Hivatal, TISZK-ek, minisztériumok).

5. kozremlkodeés a kultara teriileteit érintd koltségvetési és fejlesziési javaslatok,
koncepcidk kimunkélasaban.

6.) folyamatos tajékozodas és tajékoztatds az osztaly {ligykorét érinté  fejlesztési
lehetdségekrol,  igényekrdl, palydzatokrol, tovabbképzésekr6l, oOnkormdnyzati
palydzatok elkészitése, gondoskodds azok  benyujtasarél, megvaldsitasarol,
nyilvantartasarol.

7.)  kapesolattartas az Oszialy feladatkdrébe tartozé kérben mitkdo intézmények, gazdasagi
tarsasagok, civil szervezetek vezetdivel, értekezletek, tajékoztatok tartdsa, képzések,
versenyek, vetélkeddk szervezése, tamogatasa, értékelése.

8.) a varosban a kultira teriiletét érint6 tevékenységek propagalisa, didk- és szabadidé
sporttal, turizmussal kapesolatos szervezési feladatok, kozremiikddés a varos
marketingtevékenységében, a testvérvarosi kapcsolatok apolasaban.

9.) wvarosi, megyel alapitast kitlintetésekkel kapcsolatos  javaslatok {igyintézése,
adminisztracios feladatok ellatdsa, a varosi dijak dtadasanak el6készitése.

10.) az osztaly feladatkdrébe tartozd targykoroket szabalyozd rendeletek végrehajtasanak,
hatdlyosulasdnak figyelemmel kisérése, javaslattétel a modositasukra, a végrehajtashoz
sziikséges intézkedések megtétele, iratok eldkészitése (palyazati eljarasok lebonyolitasa,
szerzGdések elokészitése).

11.) szakmai segitség nyujtasa a Kulturdlis Bizottsag miikddéséhez, részvétel a bizottsagi
dontések végrehajtasdban, jegyzOkonyv készités a Kulturdlis Bizottsag tiléseirdl.

12.) az Erdekegyeztetd Tandccsal kapesolatos feladatok ellatasa.

) a Gyermek és Ifjusagi Onkormanyzattal kapesolatos disszeminacids feladatok ellatasa.

A részletes feladatok meghatdrozasdt a fiiggelékben rigzitettek figyelembevételével a
munkakori leirasok tartalmazzak.

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

osztalyvezetd

kézmuvelddési tigyintézd

sport figyintézd

adminisztrator

Az osztalyvezett a helyettesitésével megbizott ligyintéz6, az figyintézék pedig egymadst
helyettesitik.
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Alkalmazott jogszabalyok:

Torvények
1. | 1989. &vi Il, tv, az egyesiilési jogrot
2. 1 1989. évi Hl. tv. a gyillekezési jogrol
311990, évi LXV. tv. a helyi Snkormanyzatokrol
4. 11999, évi XCI. tv, az adozas rendjérdl
a helyi o¢nkoerméanyzatok és szerveik, a koztarsasagi
5. 11991, évi XX, tv. megbizottak, wvalamint egyes centralis aldrendeltségil
szervek feladat- és hataskoreirsl
6. 11992, évi XX11. tv, a Munka Torvénykonyvérsl
7. 11992, évi XXXIIL tv. a kdzaltkalmazottak jogallasardl
8. 11992 évi LXXXIX. tv. a helyi, nénkorményzatok cimzett és céltamogatasi
rendszerérd]
9. {1993, évi LXXVL tv. a szakképzésrol
10. [ 1993. évi LXXVIL tv, a nemzeti €s etnikai kisebbségek jogairdl
11.§ 1993, évi EXXIX, tv. a kozoktatasrol
12,1 1993, évi XLVI, tv. a statisztikarol
13.11997. évi XX XL tv. a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol
1411997 évi OXL tv. a ’n’mz,eé%is if}téz,rrnén%/elfrf_}’lr, a nvilvanos k&nyvtari
ellatdsrol és a kdzmivelddésrol
1511999, évi LXXVI. tv. a szerzdi jogroél
16.12007. évi CLXXXI. tv. a kozpénzekbdl nytjtott thmogatasok atlathatosagarol
17.12008, évi LV, tv, a koltségvetési szervek jogallasardl és gazdalkodasarol
18. 12004, évi L. tv. a sportrél
Kormanyrendeletek

a helyi Onkormanyzatok egves szerveinek és a
koztarsasagi megbizottaknak a  kdzmivelbdési,

1. 120/1992. {1. 28.) Korm. r. kézgylijteményi, miivészeti, fovabbd mas kulturdlis
tevékenységekkel kapcsolatos allamigazgatasi feladat és
hataskéreird]

a kozalkalmazottakrdl szdldo 1992, évi XXX tv.

2. 113871992, (X.8.) Korm. r. végrehajtasardl a kdzoktatés intezmenyekben

a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIIL
tv. végrehajtasardl a mivészeti, a kdzmuvelddési és a
kézgyiijteményi teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak
Jogviszonyaval Gsszefliggd egyes kérdések rendezésére

3. 1150/1992. (X1.20.) Korm. 1.

4. 1130/1995.(X.26.) Korm. r. a Nemzeti alaptantery kiadasarol

az Ovodai nevelés alapprogramjanak kiadasardl szdld

5. 1137/1996. (VIIL28.) Komm. 1. . . A . :
Jogszabdlyra épiilé helyi dvodai program

6. |20/1997. (11, 13.) Korm. r. a kozqkfat’as:roi szolo 1993, évi LXXIX. torvény
végrehajtasarol

7. 1100/1997.(V1.3.) Korm. 1. az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatinak kiadasardi

8. | 217/1998. (XIL.30.) Korm. r. az allamhaztartas mikdési rendjérél

9. 11772005, (IL. 8.) Korm. r. a diakigazolvanyrol

10| 67/2008.(111.29.) Korm. r. a kozpénzekbsdl nydjtott tdmogatisok atlathatdsagarol

$z616 2007. évi CLXXXI. Tv. végrehajtasarol
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Miniszteri rendeletek

10/1993. (X11.30.) MiiM r.

a szakmai vizsgaztatas altalanos szabdlyairdl és eljarasi
rendjérdl

2.0 11/1994. (V1.8.) MKM r, a nevelesi-oktatdsi intézmeények miiksdésérsl

3. | 14/1994. (VI.24.) MKM 1. a kep?esx » kotelezettségrsl és pedagogial
szakszolgalatokrol

4. 132/1997 MM 1. a nemzetr, etnikai kisebbséggel kapcsolatos nevelési célok

¢és kivetelmények

27/1998. (V1.10.) MKM 1.

az alapfoka miivészetoktatdis kdvetelményei és tantervi
programjdnak bevezetésérdl és kiadasardl

5/2000. (I11.8.) NKOM r.

a Nemzetkdzi Kulturalis Alapprogramrél szold 1993, évi
XXIIIL tv. végrehajtasarol rendelkezd 13/1999. (VIIL.27.)
NEKOM r. médositasardl

1/2001, (1. 16.) OM rendelet

a szakmai vizsgadij €s a vizsgaztatasi dijak kereteirdl

26/2001. (VIIL. 27.) OM rendelet

a szakmai vizsgaztatas dltalanos szabélyairol és eljarasi
rendjéré]

46/2001. (XII. 22.) OM rendelet

a Kollégiumi  nevelés alapprogramjanak

kiadasarol

OrSZAZOS

a kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl,

10,1 12/2002. (}V.13.) NKOM rend. kdvetelmeényeirdl és a képzés finanszirozasarol szold
1/2000. (1.14.) NKOM r. médositasa
az  egyes kulturdlis  kozalkalmazotti  munkakérok
11 12/1993. (1. 30.) MKM r. betoltéséhez szitkséges képesitési és egyéb feltételekrol
12.137/2003. (XIL. 27.) OM r az Orszagos Képzési Jegyzékrol
a szakképzési hozzajarulast a sajat munkavallaléi részére
13 3/2004. (11 17y OM-FMM szervezelt képzéssel teljesité hozzaiaruldsra kitelezett
" | egytittes rendelet koitségei elszamolasanak feltételeird! és az elszamolds
szabalyairdl
14, 4/2004. (1120 ) NKOM r. a helyi- ’tinliorm"én,yzatok’ k}fjt,}yvtéri és kozmiivelddési
érdekeltségndveld tamogatasardl
15.17/2004. (11, 8.y OM rendelet a szakmai gyakorlaton alapuld elismerés rendszerérél
16. 1 8/2004. (1. 8.) OM rendelet a bizonyitvanyok besorolasard!
a szakképzési hozzajarulésrdl és a képzés fejlesztésének
17.11372004. (IV, 27.) OM rendelet tamogatasarol  szolé 2003, eévi LXXXVI. térvény
végrehajtasard|
18. ég;igt(’}air(e\gdelfet) OM-GyISM az iskolai sporttevékenységrdl
az oktatasi miniszter hataskorebe tartozé szakképesitések
19. | 18/2004. (V. 28.) OM rendelet megszerzésére iranyuld  szakmal vizsga szervezésére
feljogositott intézményekrél
20.123/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet a tgnkénywé ?yilvénfté}s, a taf1k§1]yvtémogatés, valamint
az iskolai tankényvellatas rendjérél
az Orszagos szakértdi, az Orszagos vizsgiztatdsi, az
21.{31/2004. (X1 13.) OM rendelet | Ors7agos szakmai szakéridi és az Orszigos szakmai
vizsgaelnoki névjegyzékrdl, valamint a  szakéridi
tevékenységrol
a sajatos nevelési igénvii gyermekek Ovodai nevelésének
22.82/2005. (111 1.) OM rendelet irAnyelve és a sajatos nevelési igényl tanulok iskolai

oktatasanak iranyelve kiadasarol
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23,

3/2005. (J11. 1.) OM rendelet

a kozoktatasi intézmények informatikai fejlesztését
szolgdid, kotott felhaszndlast tdmogatas felhasznalasaval
torténd beszerzések igénylési rendjérdl

24,

13/2005. (IV. 29.) OM rendelet

a kiegészitd tamogatds nemzetiségi iskolak fenntartasara,
az ECDL szamitogép-kezel$i vizsga ¢s a nvelvvizsga
dijara, valamint az érettségi és szakmai vizsgak
lebonyolitasara  nyGjtott  tamogatds  igénylésének,
folyositasdnak ¢s elszamoidsanak rendjérol

-131/2005. (XII. 22.) OM rendelet

a nevelési-oktatasi intézmények névhasznalatarol

26,

1/2006. (11. 17.) OM rendelet

az Orszagos Képzési Jegyzékrdl és az Orszagos Képzési
Jegyzékbe torténd felvétel és torlés eljarasi rendjérdl

27,

8/2006. (111, 23.) OM rendelet

a szakképzés megkezdésének és folytatasanak feltételeirs],
valamint a térségi integralt szakképzd kdzpont tanacsadod
testiiletérdl

28.

1172006. (II1. 27.) OM rendelet

az DBCDL szamitogép-kezeldi vizsga és az éretiségi és
szakmai vizsgdk lebonyolitisara nydjtott tdmogatds
igénylésének, folydsitdsdnak és elszdmoldsanak rendjérdl

29.

13/2006. (IH1. 31.) OM rendelet

a nemzetiségi nevelési, oktatdsi feladatokhoz nyujtott
kiegészitd tamogatds igénylésének, folydsitdsanak és
elszamolasanak rendjérél

30.

i4/2006. (IV. 3.) OM rendelet

a szakiskola ¢és a szakkdzépiskola kilencedik évfolyaman a
gyakorlati oktatas tamogatasanak igénylésérl,
folyositasardl és elszamoldsdanak rendjérdl

3l

15/2006. (IV. 3.) OM rendelet

az alap- ¢s mesterképzési szakok képzési és kimeneti
kovetelményeirdl

32.

18/2006. (IV. 24.) OM rendelet

a szakmal és  informatikai feladatok

tamogatasanak igényiési rendjérl

fejlesztési

33.

20/2007. (V.21.) SZMM r.

a szakmai vizsgdztatas altalanos szabalyairdl és eljardsi
rendjérol

9/2008. (VI1.25.) NFGM r

a Téarsadalmi Megujulds Operativ Program, a Téarsadalmi
Infrastruktira Operativ Program, valamint a Kozép-
Magyarorszagi Operativ Program egyes prioritasainak
végrehajtasaban kzremiikddé szervezetek kijelolésérd]

- 19/2008. (111.29.) OKM r.

az esélyegyenldséget, felzarkoztatdst, segitdé tAmogatisok
igénylésének, dontési  rendszerénck, folydsitasinak,
elszdmolasanak és ellendrzésének részletes szabalyairdl

3/2009. (11.18 YOKM r.

a muzedlis intézmeénvek szakfeliigveletérsl

142009, (J1.18.) OKM 1.

a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl szl

1/1994. (VL.8.) MKM rendelet mddositasardl

. 18/2009. (11.26.) OM r

a bolesddék €s kozoktatdsi intézmények infrastrukturalis
fejlesztése, valamint kozdsségi buszok beszerzése
tAmogatas igénybevételének részletes feltételeirdl

39.

9/2000.(1{1.6.) OKM r.

egyes ingatlanok miemlékké, valamint milemléki
jelentdségll teriiletéé nyilvanitasarsdl, illetve mtemléki
vedettségének megsziintetésérdl

40.

10/2009. (111.6.) OKM r.

a nemzetiségi nevelési, oktatasi feladatokhoz nyijtott
kiegészitd thmogatas igénylésének, dontési rendszerének,
golyodsitdsanak,  elszamoldsinak  és  ellenérzésének
részletes szabalvairdl

41.

1272009 (1I1.27.) OKM 1.

a helyi onkorméanyzatok altal fenntartott mizeumok
szalkimai tamogatasardl
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a szakkdzépiskola tizenegy- tizenkettedik évfolyamdn az
iskolai gyakorlati oktatds tdmogatisa igénylésének,

42. 1 14/2009. (1V.2.) OKM rendelet dontési rendszerének, folydsitasanak, elszamoldsdnak és
ellendrzésének részletes szabalyairol
az alapfoki miivészetoktatasi intézmények tamogatasa

43. | 16/2009. (IV.2) OKM rendelet igénylésének, dontést rendszerének, folybsitasanak,
elszamolasanak és ellendrzésének részletes szabalyaird!
a sajatos nevelési igényli gyermekekkel, tanulokkal
foglalkozd  gydgypedagdgiai  potlékra  jogosuliak

44.19/2009. (1IV.2.) OKM rendelet | 4mogatdsa €s az osztdlyfonbki pdtlékra jogosultak
tamogatasa  igénylésének,  dontési  rendszerének,
folyositasanak, elszamoldsanak és ellendrzésének részietes
szabdlyairol

Onkormanyzati rendeletek
1. 22/2001. (X1.07.) O.r. szdmiy az dnkormanyzat kézmivelddési feladatairdl
rendelet
2. |15/2004.(1V.24.) O.r. sz rendelet | az 5nkormanyzat testnevelési és sportfeladatairol
3.122/2001. (XL07.) O.r. sz. rendelet | az Onkormanyzat kézmiivelédési feladatairol




L)

L)

7. szamu melléklet

¢s az dltala elldtott feladatokat meghatarozé jogszabdlyok

Az Onkormanyzat koltségvetésének eldkészitése soran a szocialis eldiranyzat tervezése,
programkéltségvetés készitése.

Hatosagi és kapesolddo feladatok ellatdsa soran gazdalkodas a szocidlis eldiranyzattal és
a kotott felhasznalast allami tamogatdsokkal a szocidlis, gyermeckvédelmi és
gyermekjoléti szakmai szabdlyok szerint kérelemre vagy hivatalbol indult eljarasok
soran.,

Részletesen:
II/A.) A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatdasokrol sz6id 1993. évi 111 tdrvényb6i
s végrehajtasi rendeleteibdl adodo feladatok:

1.} Idéskornak  jaradékanak  megallapitésa, modositasa,  megsziintetése,
felitlvizsgalata, jogosulatlanul igénybe vett ecllatds megtérittetése. Bejelentési
kotelezettség teljesitése az egészségbiztositasi szerv felé.

2.) Aktiv koriak ellatasaval kapcsolatos feladatok ellatisa. Részfeladatok:

a.) rendszeres szocialis segély (RSZS) megdllapitdsa, mddositisa, megsziintetése,
feltilvizsgdlata, jogosulatlanul igénybe vett ellatds megtéritietése az alabbi kort
érintden: egészségkarosodottak, 55 év felettiek, 14 éven aluli gyermeket neveldk
(gyermek ellatasat napkozbeni ellatast nyGjté gyermekintézményben nem tudjak
biztositani), Snkormanyzati rendelet szerint kozcéld munkavégzési kotelezettség
aloli mentesitési jogeim feltételeinek megfeleld személyek;

b.) bejelentési kotelezettség teljesitése az egészségbiztositasi szerv felé az RSZS-
ben részesiild személyekrdl;

c.) Az egylttmitkddésre kotelezett RSZS-ben részesiild személyek egyiittmiikdési
kotelezettségének figyelemmel kisérése, szitkség szerinti szankcionalds, az
cgytittmilkddes targyaban folyamatos kapesolattartas a szocidlis intézmény
csaladgondozdjaval.

d.) hatdsagi szerzédés kotése 55 év feletti rendszeres szocidlis segélyben részesiild
személlyel a rendelkezésre allasi tamogatas (RAT) és kozeél munkavégzésben
torténd részvétel érdekében.

e) RAT  megallapitisa,  sziineteltetése,  megsziintetése, fehilvizsgdlata,
jogosulatlanul igénybe vett ellatds megtérittetése;

f.) Bejelentési kotelezettség teljesitése az egészségbiztositasi szerv felé a RAT-ban
részestilé személyekrol.

g.) Az egységes Foglalkoztatasi és Szocialis Adatbazis vezetése és kezelése az
allami foglalkoztatasi szervvel egyiittmikddve.

h.) Részvétel a RAT-ban részesiilé személyek kozeéla munkara, illetve kdzmunka
programban val6 részvételre kdzvetitésében.,

i) A kozcélu foglalkoztatashba kozvetitett RAT-ban részesiild szemelyek
foglalkozads-egészségligyl szakvizsgdlatanak teljesités-igazolisa a pénziigyi
osztalyvezetovel egyiittmikodve,

J.) A kozeela foglalkoztatottak munkavédelmi oktatdsanak teljesités-igazolasa.
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3.) Apolasi dij — alanyi jog alapesetében és fokozott apolasi igény esetén —
megallapitdsa, megsziintetése, feliilvizsgalata, apolasi kotelezettség teljesitésének
ellenbrzése, sziikség szerint a szocidlis intézmény gondozédjanak bevondsaval,
jogosulatlanul igénybe vett ellatds megtérittetése, bejelentési kitelezettség teljesitése
az egészségbiztositist és nyugdijbiztositasi szerv felé.

4.) Lakdsfenntartdsi tAmogatds —normativ, valamint adossagkezelési szolgéltatashoz
kapesolodd — megaliapitdsa.

5.) Atmeneti segély megéllapitisa pénzbeli vagy természetbeni elldtas formajaban.

6.) Elemi kdrosultak atmeneti segélyének megéllapitasa, sziikség szerint hatdsagi
szerzddés kotése és a szerzO0dés végrehajtasanak ellenbrzése,

7.) Szemétszallitasi dij tamogatas megallapitasa.

8.) Temetési segély megallapitasa.

9.) Koztemetés elrendelése. Részfeladatok:

a.} a koltségek megtéritésének engedélyezése €s az atutalas elrendelése a
temetkezési szolgaltatd szamaéra,

b.) a kéztemetés koltségeinek visszaigénylése az utolsd szerinti Snkormanyzattél, ha
az elhunyt nem oroshazi lakos,

¢.) a koztemetés koltségei megtéritésének elrendelése az eltemettetésre koteles
személy terhére, illetdleg méltanyossag gyakorlasa a feltételek fennalldsa esetén.

10.) Kozgyégyellatasra valo jogosultsag — alanyi ¢és normativ — megallapitasa,

modositasa, megsziintetése. Részfeladatok:

a.) a haziorvos igazolasdnak eljuttatisa az cgészségbiztositasi szervhez,
szakhat6sagi allasfoglalas céljabol,

b.) dontés az egyéni gydgyszerkeretrdl, és az eseti keretrdl a szakhatdsagi
allasfoglalas alapjan,

¢.) a dontés eljuttatdsa az egészségbiztositdsi szervhez a kozgvogyellatasi
igazolvany kiallitas céljabol

d.) a kdzgyogyellatottakrol nyilvantartds vezetése és a nyilvantartds évenkénti
egyeztetése az egészségbiztositasi szervvel,

e.) a kdzgybgyellatas feliilvizsgilata sordn az igazoldsok beszerzése a magyar
allamkincstartél és a nyugdijbiztositasi szervtél.

11.) Az egészségiigyi szolgaltatdsra vald jogosultsdg megallapitisa szocidlis

raszorultsag alapyan. Részfeladatok:
a.) hatdségi bizonyitvany kiallitasa hatarozott idére,
b.) nyilvantartas vezetése az egészségiigyi szolgaltatisra jogosultakrdl,
c.) bejelentési kotelezettség teljesitése az egészségbiztositdsi szerv felé az
egészségligyl szolgaltatasra jogosultakrol,

12.) Adodssdgkezelési szolgadltatassal kapesolatos feladatok elldtdsa. Részfeladatok:

a.) adossagesdkkentési tamogatas megallapitasa,

b.) lakasfenntartasi timogatds megallapitdsa,

¢.} egylittmiikodés elrendelése a jogosult és az addssagkezelési tandesado kozott

d.) folyamatos kapcsolattartds a hatosag és az adéssagkezelési tanacsadd kozott

e.) az adossagkezelési tdmogatas megtérittetésének elrendelése az egyiittmikdési
kételezettség megszegése esetén.,

13.) Jovedelemvizsgilat személyes gondoskodast nyajté elldtasok igénybevételéhez.

14.) Kijelolt jegyzdi feladatként a szocidlis szolgaltatast nytjté intézmények

mikidésének engedélyezése, modositisa, megsziintetése; az intézmények
személyi ¢s dologi mikodési feltételeinek ellendrzése évenként, illetve
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1L)

15.)

1/B.

3.)

4)
5.)
6.)

8.)
9.)
10.)

H/D.

3.)

kétévenkent; kozremiikodés ezen intézmények orszdgos nyilvantartdsanak
vezetésében.

Kijelolt jegyzdéi feladatként a gondozasi sziikséglet vizsgdlata személyes
gondoskoddst nyajté ellatisok megallapitisahoz: a szakértéi bizottsag einoki
tisztének betbltése, a kapcsolddé adminiszirativ feladatok ellatasa.

A gvamiigyi igazgatdsrd! és a gyermekek védelmérdl szolo 1997, évi XXX,
torvénybol s végrehajtasi rendjébdl adodé feladatok:

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitdsa.

Az évi kétszeri pénzbeli tdmogatdsra jogosultak névsoranak Osszeallitdsa &s
ataddsa a Pénzligyi Osztaly szamara.

A nydri gyermekétkeztetés szervezésének koordindlasa, részvétel a jogosultak
kivalasztasaban, folyamatos egylittmikodés a gyermekjoléti koézponttal a
veégrehajtas sordn, pénziligyi elszamolds.

A [ HHH”-s nyilatkozatok kitditése és nyilvantartasuk vezetése.

Rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatis megallapitisa.

Kiegészité gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa.

Buszkizlekedési tAimogatas megallapitasa.

Helyi étkezési kedvezmény megallapitasa.

Ovoddztatdsi tAmogatds megallapitisa.

Kijelolt jegyz0i feladatként a gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézmények
miikddési engedélyének kiaddsa, moédositasa, megsziintetése; az intézmények
személyl és dologi mikodési feltételeinek ellenbrzése évenként, illetve
kétévenkeént, illetve kétévenként; kozremikiodés ezen intézmények orszagos
nylilvintartdsanak vezetésében.

A hadigondozasrél szélo 1994. évi XIV. tdrvény és a végrehajtasardl szold
11371994, (V1L 31.) Korm. rendelet alapjdn:
A hadigondozott egydsszegil téritésének megallapitasa.
A hadirokkant jaradék megallapitisa.
Apelasi potlék megallapitasa hadirokkant szémara.
Haditzvegyi jéradék megallapitasa.
Hadidrva ¢s hadigondozott csaladtag jaradékinak megaliapitdsa.
Temetési hozzdjaruldas megéllapitdsa a jaradékban részesiilt hadirokkant haldla
esetén.
Hadigondozottak egyéb kapcsolédé iigyeinek és nyilvantartasuknak a
vezetése.

A stiyos mozgiskorldtozott személyek kozlekedési kedvezményeirdl szo6lo
164/1995. (XIL. 27.) Korm. rendelet alapjan:
A mozgaskorlatozoit személyek kozlekedési tamogatasanak megallapitasa.
A mozgaskorldtozott  személyek  személygépkocsi  szerzésére  vald
jogosultsaganak megdllapitisa.
A mozgaskorldtozott  személyek  személygépkoesi  afalakitisira vald
jogosultsagdnak megallapitasa.

A szociadlis igazgatasrél és szocidlis ellatasokrél szolo 1993, évi HI. térvénybél és
végrehajtasi rendeleteibdl, valamint a gyamiigyi igazgatasrdl és a gyermekek védelmérsl
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V)

V.}

VL)

52010 1997, évi XXXI. torvénybdl és végrehajtdsi rendeleteibdl adédéan az intézmény

fenntartoi feladatok az alabbiak:

1.) A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézmények mikodési

engedélyének megkérése, mddositasa, szitkkség szerint megsziintetése,

Az intézményi téritési dij megallapitasa.

A személyi téritési dij megdllapitasdban kozremiikodés sziikség szerint.

A személyi #€rités1 dij csokkentése vagy elengedése érdekében feliebbezés vagy

méltanyossagi kérelmek benydjtasa esetén eldteriesztés készitése a szocidlis és

egészsdgiigyl feladatokat ellato bizottsag elé.

5) Az intézmény mikodési torvényességének ellendrzése.

6.) Az mtézmény szervezeti ¢és mikodési szabalyzata, szakmai programja, a
szakositott ellatdst nyljto intézmény esetében a hazirend jovahagydsinak
elékészitésében kdzremiiksdés.

7.) Az intézmény szakmai munkdja eredményességének ellenbrzése és évente egy
alkalommal az err6l szolo tdjékoztatd elkészitése és KépviselS-testiilet elé
terjesztése.

8.) Felkérésre részvétel az intézményi érdekképviseleti forum munkdjdban.

9.) Véleménykérés az ellatottak orszdgos érdekképviseleti szervezete teriiletileg
illetékes szervétdl az intézmény miikodését érintd lényeges dontés (az intézmény
megsziintetése, az intézményi tipus, forma megvéltoztatasa) meghozatala eldtt.

0.) A szocidlis szolgaitatastervezési koncepeio elkészitése és felillvizsgalata.
1.) Intézkedés az intézmény miikodésének ellenérzése soran megallapitott
jogszabalysértés megsziintetése érdekében,

12.) A szocidlpolitikai kerekasztal munkdjanak szervezése, az adminiszirdcios
feladatok ellatdsa.

B 2

Az éves kozloglalkoztatdsi terv elkészitése és Képviseld-testiilet elé terjesztése,
kdzremiikddés a megvaldsitasban és a végrehajtasrdl szolo beszamolé elkészitésében.

Az varos 1dbslgyl koncepcidjanak elkészitése, az agazatot érintden kdzremiikdés a
koncepcio végrehajtasaban és a koncepcid feliilvizsgdlataban.

Statisztikai feladatok ellatasa:

1.) Szocidlis 1gazgatisi (hatésagi) statisztikai jelentés évenkénti Osszedllitdsa és
tovabbitasa.

2.) A szocialis dgazati statisztikai jelentés évenkénti dsszedllitdsa és tovabbitasa.

3.) Felkérésre koordinacids részvétel a szocidlis, gyermekjéléti és gyermekvédelmi,
valamint egészségligyt intézmények statisztikai jelentéseinek elkészitésében és
tovabbitasaban.

4.) A teriileti ellatasi kotelezettséggel mtikddo haziorvosok, hazi gyermekorvosok és
fogorvosok ellatast teriiletéhez tartozo lakossagszamnak évenkénti meghatdrozdsa
és jelentése az egészségbiziositasi szerv felé.

VIL) A szocidlis, a gyermekjoléti és gyermekvédelmi és az egészségiigyi dgazatot illetSleg

ellatast érinté kozponti jogszabdlyok helyi onkormanyzati végrehajtasi rendelet-
tervezetének  elkészitése, javaslattétel ¢é&s  kozremikédés ezen rendeletek
feltilvizsgalatdban, modositdsaban, és hatalyon kiviil helyezésében.

VIIL) A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi égazatot, illetve ellatast, valamint az

egészségligyl alapellatast drintden a hazai és eurdpai unids palydzati kiirdsok
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IX.)

X.)

figyelése, az Onkormdnyzat lchetéségeihez és érdekeihez igazodd palyazatok
eikészitésében részvétel.

A lejdrt hataridejti képviseld-testiileti és bizottsagi hatarozatokrol szdlé havi jelentés
elkészitése.

A helyl 6nkormanyzatokrol szold 1990. évi LXV. térvény kotelezd dnkorményzati
feladatai kozott felsorolt ,,egészségligyi alapellatas biztositasa™ kirében:

1.y Gondoskodds a megliresedett vagy tartosan betdltetlen haziorvosi, hazi
gyermekorvosi és fogorvost korzetek betSitésérdl pélyazatok megjelentetésével, a
palyazd orvosok palydzata alapjan testilleti elSterjesztés eldkészitése bizotisdgi és
képviseld-testiileti tilésre, a tertileti ellatasi kotelezettséggel t6rténé megbizds esetén
a feladatelldtasi szerzddés megkdtésének eldkészitése, a muikddési engedély és a
finanszirozasi szerzodés megkotéscnek segitése.

2.3 A megtliresedett vagy tartésan betdltetlen haziorvosi, hazi gyermekorvosi, és
fogorvosi korzethez tartozo lakossag folyamatos orvosi alapellatdsa érdekében az
Onkorményzat, mint egészségiigyi szolgaltaté miikadési feltételeinek megteremtése
(mikodési engedély, finanszirozasi szerzddés, kiilon megallapodas a helyettesitd
haziorvossal, hdzi gyermekorvossal, fogorvossal, gondoskodds a targyi
minimumfeltételek megteremtésérdl, potlasarol).

3.) Kézremiikodés a vérosi Korhazban alkalmazasra keriilé orvosok letelepedésének és
tanulmanyi tamogatasanak tigyében.

4.y Szikség szerint kozremikodés az cpészséeligyi szakellatast érintd testiileti
elbterjesztések eldkészitésében és eldterjesztésében.,

5.) Kozremtikddés a gydgyszertarak nyitvatartdsi ¢és  {gyeletei rendjének a
véleményezésében, felkérésre.

6.) A Kébitdszerligyi Egyeztetd Férum (KEF) palydzati vagy egyéb képviseld-testiileti
dontést igényldé dokumentumainak eldterjesztése a Képviselé-testiilet lésén, a KEF
adminisztracids feladatainak ellatdsaban kézremukodés felkérésre.

A szervezeti egység felépifése, a helyettesités rendje

osztalyvezetd
osztalyvezetd-helyettes
szocidlis tigyintézé
iigyvitel alkalmazott

A szervezeti egységen bellil a munkakdri leirasokban meghatarozottak szerint:

a.) az osztalyvezetd ¢s az osztalyvezetd-helyettes egymast helyettesitik
b.) az Ggyintézdk egymast helyettesitik

Alkalmazott jogszabalyok:

Torvények
11952, évi IV, tv. a hazassagrdl, a csaladrdl és a gyamsagrol
2. (1959 évi IV. tv. a Polgari Torvénykonyvrdl
3. 11987, évi XI. tv. a jogalkotasrol
4. 11990, évi LXV . tv. a helyi dnkorményzatokrol
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a foglalkoztatas eldsegitéséré] és a munkanélkiiliek

5. (1991, évilV. tv. i
ellatasardl

6. 11993, évi HI. tv, a szocialis igazgatasrdl és a szocialis ellatasokrdl

7. 11994, évi XLV tv. a hadigondozasrol

8. 11995, évi CXVII, tv, a szemelyi jovedelemaddrdl

9. 11996, évi LXXXVIIL tv, az egészségligyi hozzajarulasrol

10,1997, évi XXXI. tv. a gvermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1111997 évi LXXX. tv. a té;‘sad.aloEHbiztosft;és ellétésgira ’ €s a magé{nr}yugdijra
Jjogosuitakrol, valamint ¢ szolgditatisok fedezetérsl

1211997, évi LXXXIII. tv. a kotelezd egészségbiztositas ellatdsaird]

3.11997. évi CLIV. tv. az egeszségiigyril

14.11998. évi LXXXIV. v, a csaladok tamogatasardl

1512000, évi 1l. tv, az 6nallo orvosi tevikenységrdl

az  egeszségiigyi tevékenység  végzésének  egyes

16. | 2003. évi LXXXIV. tv. TN
kérdéseirdl
1712004, &vi CXT.. tv. a kéziga'zgatési hatdsagi eljaras és szolgaltatads altaldnos
' szabdlyairol
Korméanyrendeletek
a személyes gondoskodast nyijté szocidlis ellatasok
1. 129/1993. (11.17.) Korm. r it dfjgrc’)i g Yl
2. | 113/1994. (VIIL31.) Korm. ¢ a had%gond?zésréf szolé 1994, évi XLV, tv.
végrehajtasarol
3. | 164/1995. (1127)) Korm. t a sﬁiy(?s mozgaskorldtozott személyek kozlekedési
tamogatdsardl
. az egeészsegligyi  hozzdjarulasrol  szoldé 1996, évi
4. 120271996, (XI1.23.) Korm. v LXX}?V[II. t%jr%fgny végrelf:zajtéséré]
5. | 149/1997. (1X.10.) Korm. r a gyémh.at(')_s'é,gokrél, valamint a gyermekvédelmi és
' gyamiigyi eljarasrol
a TB ellatasaira és a magannyugdijra jogosultakrol,
6. | 195/1997. (X1.5.) Korm. r valamint a szolgaltatdsok fedezetérdl szdlo 1997, évi
LXXX. tv, végrehajtasara
a kotelezd egészségbiztositas ellatasardl szolé 1997, évi
7. 121771997 (XIL. L) Korm r LXXXIIL. w.bvégrefajtésami
. a csaladok tamogatdsardl szdlé 1998, évi LXXXIV,
8. 1223/1998. (X11.30.) Korm. r térvény végrehaj té%é.rél
- az egészséglgyi szolgaltatasok epészségbiztositasi alapbdl
9. |43/1999. (I11.3.) Korm. r tijrtégné ﬁnsnsgzyirozésé%mk részietegs szab%iiyairéi ’
a haziorvosi mikodtetési  jog megszerzésérdl és
. visszavondsarol, valamint a haziorvosi tevékenységhez
10.118/2000. (11.25.) Korm. r szilkséges ingd, ingatlan vagyon ¢s mﬁkb‘dﬁetﬁsig;‘og
megszerzésének hitelfeltételeirdl
a stlyos fogyatékossag mindsiésének és
11.§141/2000. (VIIL9.) Korm. ¢ feliilvizsgélatanak, valamint fogyatékossagi tamogatds
folyositisanak szabalyairdl
12.112/2001.¢1.31.) Korm. r a lakasceln dllami tdmogatasokrol
a gyermekjoléti  és  gyermekvédelmi  szolgaltatd
13.1259/2002. (X11.18.) Korm r tevékenység engedélyezésérf], valamint a gyermekjoléti
¢s gyermekvedelmi vallalkozoi engedélyrdl
14,1 96/2003 (VIL15.) Korm. r az egészsegligyl szolgdhtatas gyakorldsanak 4ltalanos

feltételeirdl, valamint a mtkodési engedélyezési eljarasrol
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15.]62/2006. (11, 27.) Korm. r. az egyes szocidlis ellatasok elszamoldsinak szabalyairdl
pénzbeli és természetbeni szocialis ellatisok igénylésének
16.163/2006.(111.27.) Korm. r és megdllapitdsanak, valamint folydsitisanak részletes
szabalyairo)
a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hatdskorok
17.433172006. (X1 23) Kommn. r ellatasarol, valamint a gyamhatdsdg szervezetérdl és
illetékességérol
a szocialis szolgaltatdsok és intézmények mikddésének
18132172000, (X11.29) Korm. t . oeay v i
engedélyezésérd] és ellendrréséra)
Miniszteri rendeletek
a nepjolcti  dgazatba  tartozd  egyes  allamigazgatasi
1. 150/1996. (X11. 27.) NM rendelet eljrasokért és igazgatasi jellegli  szolgaltatasokért
fizetendd dijakrol
2.126/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol
a személyes  gondoskodast nyljtd  gvermekjoléti,
3. | 15/1998. (1V.30.) NM rendelet gyermekvédelmi  intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és miiksdésiik feltételeirs]
4. 19/1999. (X124.) S2CsM rendelet a ’szemelryes’ "gondoskodast nyqjtd  szocialis  ellatdsok
igénybevételérdl
a személyes gondoskodast nyjtoé szocialis intézmények
3. | 1/2000.(1.7.) S2CsM rendelet szakmai feladataird] és mikodésiik feltételeirdl
6. | 4/2000. (11.25.) EiiM rendelet a ’hamor’vo?l, hazi  gyermekorvosi és  fogdszati
tevékenységrol
7 47/2004. (V. 11y ESzCsM| az egészségiigyi ellatas folyamatos mikddtetésének egyes
" {rendelet szervezési kérdéseirdl
Onkormanyzati rendeletek
1.17/1997. 1V.30.) O.r. rendelet a lakascéld helyi tdmogatasokr6l
2. 11/2006. (1L10.) O0.x. rendelet a haZI,Of‘VO’SI, hdzi gyermekorvosi ¢és fogorvosi
alapellatasrél
3. | 13/2009. (V1.29.) O.r. rendelet | & aKtv Kord rendszeres szocidlis segélyezetick
egyiittmikddeési kitelezettségérol
4. | 14/2009. (V1.29.) O.r. rendelet | a pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatasokrol
5. [ 15/2009. (V1.29.) O.r. rendelet | az addssagkezelési szolgaltatasrol
6. | 19/2009. (1X.10.) O.r. rendelet | a gyermekek ellatasarol
7. 16/2010_(111.18.) O.r. rendelet a szocialis szolgéltatasokrol
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8. szam melléklet

Az Okmanyiroda feladatai
és az iltala ellatott feladatokat meghatirezo jogszabdlyok

a személyazonosito igazolvany kérelmekkel kapcsolatos feladatok.

a lakcimbejelentéssel, a személyl azonosito képzésével és valtozaséval, a kozteriileti
bazisszdtar kezelésével, valamint az adatszolgaltatassal kapesolatos feladatok.
vallalkozéi  tigyekkel kapesolatos elektronikus tdton vagy a jogszabdlyokban
meghatarozott esetekben egyéb mddon torténd tgyintézést; tovdbbd az tgyfélkapu
regisztralasaval Osszefiiggd feladatok.

vezetdl engedélykérelmekkel, az egyéb vezetésre jogosité okmdanyok kiallftasaval, a
vezetési  jogosultsag sziinetelésének elrendelésével és a  vezetéi engedély
visszavonasaval kapcsolatos feladatok, valamint vezetdi engedély nyilvantartdsbol
adatszolgdltatas teljesitése.

gépjarmiivek forgalmi engedéllyel, tdrzskonyvvel, rendszammal valé ellatisaval, a
forgalombdl kivonasanak elrendelésével kapcsolatos feladatok, valamint a kozit
kozlekedési nyilvantartasbél adatszolgaltatas teljesitése.

utlevéikérelmekkel kapcesolatos feladatok.

mozgaskorlatozottak parkoldsi igazolvanyaval kapesolatos feladatok.

Az okmdnyiroda kozremikodik a véalasztasi, népszavazasi és népt kezdeményezési
feladatok ellatasban.

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

irodavezetd
okmanyirodai {igyintézo
adminisztrator

Az irodavezetét tavolétében vagy akadalyoztatisa esetén a kijeldlt tigyintéz6 teljes kdriien
helyettesiti. Az tigyintézok teljes korlien helyettesitik egymadst az irodavezetd utasitasa illetve
a munkakori lefrasokban foglaltak szerint.

Alkalmazott jogszabalyok:

Torvények
1. 11952, evi I, tv. a polgéri perrendtartasrol
2. 11952, évi IV, tv, a hazassagrol, a csaladrd] és a gvamsagrdl
3. 11959 évilV. tv. a Polgari Torvénykonyvrol
4. | 1988, évil. tv. a koziti kizlekedésrdl
5. 11990. évi XCIH. tv. | az illetékekrol
6. | 1991, évi XX, tv. a helyl Onkormanyzatok és szervek, a koztarsasigi megbizottak,
valamint egyes centralis alarendeltségii szervek feladat- €s hataskorérol
7. (1992 évi LXII. tv. | a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekil adatok nyilvanossagarol
8. 11992 évi LXVI tv. | a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartisarol
0. 11993, évi LV, tv. a magyar allampolgdrsagrol

29



10. 11993, évi LXXVIL | a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl
tv.
P1. 11993, évi LXXVIIL ja lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre
tv. vonatkozo egyes szabdlyokrdl
12. | 1994, évi LIl tv. a birdsag végrehajtasrol
13.11996. évi XX, tv. a személyazonosito jel helyébe 1épd azonositisi modokrdl és azonositd
kédok hasznalatardl
14.11996. évi CVIIL tv. | az allam és kdzbiztonsagrol szolé 1974, évi 17 tvr. rendelet médositasa
15, 11998, évi XIL tv. a kiilféldre utazasrol
16. | 1999. évi LXXIL tv. |a polgarok személyi adatainak kezelésével dsszefliggh egyes térvények
modositasarol
17. 11999, évi LXIX. tv. |a szabélysériésekro]
18. 11999, évi LXXXIV.|akozati kozlekedési nyilvantartasrol
tv.
19.12000. évi LXXXII.|a gazdasagi kamardk feladatainak  ataddsaval  Ssszefliggd
tv. t0rvénymodositasokrol
20. [2000. évi CXXVIL | kizoti kozlekedési eldéleti pontrendszerei]
tv.
21, 12001, évi XVIIL tv. | a személy- €s targykorizésrél
22. 12004, évi XV. tv. személyazonositd  igazolvinnyal torténd  utazissal  Osszefiiggh
torvénymaodositasokrol
23,2004, évi LV. tv. az elektronikus alairasrol szolé 2001, évi XXXV, tv. mbédositasard]
24. 12004, évi LXV.tv. |a hivatalos iratok kézbesitésére vonatkozd szabalyokat tartalmazo
egyes torvények mddositdsardl, illetve a birdsdgi végrehajtasrél szdlé
1994. évi LIIL tv. jogharmonizacids célil modositisarol
25. 12004, évi CXL.1v. a kdzigazgatasi hatsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl
26. | 2005, évi CLX1V. tv. | a kereskedelemrol
27. 12009, évi LX. tv. az elektronikus kézszolgaltatésrdl
28. 12009, évi LXIL tv. a kotelezd gépjarmii-felelésséghiztositisrol
29.12009. évi LXXVL tv. | a szolgaltatdsi tevékenység megkezdésének és folytatdsanak 4ltaldnos
szabalyairol
30. 12009, évi CXV.tv. |azegyéni vallalkozorol és az egyéni cégrol
Torvényereji rendeletek
L 11974, évi 17, tvr, az allam és kozbiztonsagrdl
2. 11979, évi t1. tvr. a biintet¢sek ¢s az intézkedésck végrehajtasardl
3. 11979 évi 13 tvr. a nemzetkdzi magéanjogrol
4, 1980, évi 3. tvr. a beécsi Kozt Kdzlekedési Egyezmény kihirdetésérol
5. | 1982, évi 17. tvr. az anyakonyvekrdl, a hazassagkotési eljarasrol és névviselésrdl
Kormanyrendeletek
1. [ 139/1991. (X.29.) Korm. r. a koziati jarmivezetdk utinképzésérdl
2. [21/1992. (1.28.) Korm, r. a beltigy igazgatas korébe tartozd allamigazgatasi feladatok és
hataskorékrol
3. 1125/1993. (IX.22.) Korm. r. a magyar allampolgarsagrol szdlo 1993, évi LV. tv.
végrehajtasardl
4. 1 146/1993. (X.26.) Korm, 1, a polgdrok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol

52010 1992, évi LX VI tv, végrehajtasarol




5. 7164/1995, (XHL27yKorm. r. |a  stlyos  mozgaskorlatozott  személyek  koézlekedési
kedvezményeirdl
6. [86/1996. (VI 14.) Korm. r. a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérbl
7. 125/1998. (11.18.) Korm. r. a menedékjogrol szold 1997, évi CXXXIX. tv. hatalya ala
tartozo kiilfoldiek ellatasaral és tamogatasarol
8. | 101/1998, (V.22.) Korm. 1. a kiilfoldre utazasrol szoio 1998. évi XI1. tv, végrehajtasardl
9. [101/1998. (V.22.) Korm. r. killfdldre utazasrol szolé 1998. évi X11. tv. végrehajtasardl
10,1 168/1999, (X1.24.) Korm. r. a személvazonositd igazolvany kiadasarol és nyilvantartdsardl
11.]141/2000. (VIIL.9.) Korm. 1. |a silyos fogyatékossag mindsitésének és feliilvizsgalatanak,
valamint a  fogyatékossagi  tamogatas  folyositasanak
szabalvairdl
12.1236/2000. (X11.23.) Korm. r. | a kdzuti kozlekedési eidéleti pontrendszerrdl szold 2000. évi
CXXVIH. tv. végrehajtasarol
13.1218/2003. (XII.11.) Korm. r. | a mozgasaban korlatozott személy parkolasi igazolvanyardl
14.19/2004. (1.3.) Korm. r. Magyarorszigra bevandoroltak, letelepedettek nyilvantartasba
vételérdl
15.] 18472004, (VL3.) Korm. r. az elektronikus kozigazgatisi iigyintézésrél és a kapesoladd
szolgaltatdsokroél
16.]122/2004. (IV.29)y Korm. r.  1a 101/1998. (V.27)) Korm. rendelet modosftasardl
17.138/2005. (11.10.) Korm. r. az okmanyirodak kijelslésérdl es ilietckességi tertiletérdi szolo
256/2000. (X11.26.) Korm. rend. valamint egves tovabbi Korm,
rendeletek modositasarol
18. | 180/2005. (IX. 9.) Korm. r. a  kozigazgatasi  hatosagi  eljardsban a  személyes
koltségmentesség megallapitasarol
[9.1335/2005. (XI1. 29.) Korm. r. {a k&zfeladatot ellatd szervek iratkezelésének Altaldnos
kdvetelményeird!
20.1242/2007. (IX.21.) Korm, r, a7z N.SIS rendszerrdl
21.1225/2009. (X.14.) Korm. r. az elektronikus kizszolgdltatasrol és annak igénybevételérdl
22.1304/2009. (X11.22.) Korm. r. |a koz0ti  kozlekedési nyilvantartasba bejegyzett jarmi
tulajdonjoganak, illetve izembentarté személyének valtozasat
igazold teljes bizonyitd ereji maganokiratnak a kézlekedési
igazgatasi eljarasban 10riénd felhasznalhatosagahoz szitkséges
lkotelezd tartalmi elemeirdl
23.1308/2009. (XI1.28) Korm. r. | az egyéni vallalkozor tevékenységeel kapcsolatos tgyekben
eljard hatosag kijeldlésérdl
Miniszteri rendeletek
1. 12/1986. (1IV.21.) BM-IM-PM  |az eldvezetés ¢és rendOri kisérés végrehajtasaval felmeriiid
egyiittes rendelet koliség
2. 11371992, (V1.26.) NM rend. a kozati  jarmlvezetdk  egészségi  alkalmassiganak
megallapitasarol
3. 7/1994. (311.22.) BM. rend. a polgarok személyi adatainak ¢s lakcimének nyilvantartisabol
teljesitett adatszolgaltatasokert fizetendd igazgatasi
szolgdltatasi dijrdl
4. 15/1997. (L 5.) IKIM rendelet |egyes ipari, kereskedelmi és idegenforgalmi tevékenységek
gyakorlasahoz sziikséges képesitésekrol
5. 137/1998. (IIL.11) BM rend. kiiifoldre utazdsrdl 52018 1998, évi X11. tv. végrehajtasardl
6. | 5471999, (XI.25.) BM rend. a kdz(ti kozlekedési nyilvantartashdl teljesitett adatszolgaltatis
dijarél
7. 156/1999. (X11.28) BM rend. a koziti  kozlekedési nyvilvantartds mikddésérdl és  az

adatszolgaltatas rendjérii
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8. |58/1999. (XI1L.30.) BM. rend. |az okmdanyiredik mikodésének személyi és  technikai
feltételeird]

9. 13572000, (X1.30.)BM rend. a koziti kozlekedési igazgatasi feladatokrdl, a koziti
kozlekedési okmanyok kiadasardl és visszavonasarol

10.115/2001. (VIL5.) BM rend. az 0ti  okmanyok kozponti nyilvantartasarsl  teliesitett
adatszolgaltatas igazgatasi szolgaltatasi dijarol

11.|6/2003. (11.7.) BM read. az anyakonyvekrl, a hdzassagkotési eljarasrol és a
névviselésrdl

12.155/2003. (X11.27.) BM rend. a 15/2001. (VIL5.) BM rend. modositasardl

13.131/2004 (VI.22)BMr. a kiilfoldiek beutazasardl és tartézkodasardl szdlod 2001, évi
XXXIX. tv. végrehajtasardl rendelkezd 25/2001. (X1.21.) BM.
. modositdsardl

14, 4472004, (X1L.203 PM r. az  eljardsi  illeték  megfizetésének  és  a  megfizetés
ellenérzésének részletes szabalyairdl

15.:64/2004. (X.28) BM rend a 37/1998. (VIL.10.) BM r. mddositasarol

16.[3/2005. (IL18.) IHM 1. az elektronikus alafrassal kapesolatos szolgaltatdsokra és ezek
szolgaltatasara vonatkozé részletes kovetelményekrol

17.116/2007. (111.13.) IRM- a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartisabol

MeHVM egyiittes rend teljesitett adatszolgaltatasért, és kapesolatfelvétet ¢éljabol vald

megkeresésért, valamint Ertesitésért  fizetendd  igazgatasi
szolgaltatdsi dijrol

18.165/2009. (XI1.17.) IRM rend. |az  egyéni  vallalkozdi  tevékenységhez  kapcsolodd
bejelentésekhez rendseeresitett {irlapokrol

19.166/2000. (XI.17.) IRM rend. | az egyéni igazolvanyrol
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9. szami melléklet

A Pénziigyi Osztaly feladatai
és az ditala ellitott feiadatokat meghatirozé jogszabdlyok

az Onkorményzat kéltségvetési koncepciojanak 8sszeallitasa,
az Onkormanyzat kéltségvetési rendelet-tervezetének elkészitése, ennck keretében —
tobbek kozott — az alabbi feladatokat kell elvégezni:
= normativ tAmogatas alapjdul szolgald feladatmuiatdk felmérése,
= koltségvetési tamogatasok, intézményfinanszirozasok meghatdrozasa,
*  sajat bevételek meghatarozasa, ezen belill az intézményi tevékenységek bevételei,
az Onkormanyzat egy¢b bevételei ¢s a felhalmozasi és t6kejelleght bevételek,
= miikodési és felhalmozasi célra atvett pénzeszkdzik tervezése,
*  intézményi keretszamok kialakitdsa,
» hivatal koltségvetésének elkészitése,
= tamogatasértékil mikodést kiadasok, egyéb kiaddsok ¢és a milkodési célg
pénzeszkdzatadiasok meghatarozasa,
= felhalmozési kiadasok tervezése,
= tartalékok — altalanos tartalék, céltartalék — meghatarozasa,
*= Buropai Unids (Onkorményzati szintll) projektek bevételeinek és kiaddsainak
bemutatdsa targyévet megel6z0, targyévi, illetve tovabbi évek bontasban.
intézményi (elemi) koltségvetések fellilvizsgdlata, Osszesitése és tovabbitasa a Magyar
Allamkinestar felé,
celtartalékok és az évkozi kdzponti tamogatasok felosztasa,
koltségvetés évkozi modositasaihoz kapesolodd rendelet-tervezet elkészitése az éves
munkatervben foglaltak szerint,
tajekoztatd keszitése a Képviselo-testilet részére a féléves és a haromnegyed éves
gazdalkodésrol,
az Snkormanyzat koltségvetési beszamoldjanak (féléves, éves) elkészitése,
intézmenyl  beszamolok feltlvizsgdlata, Osszesitése ¢és tovabbitdsa a Magyar
Allamkinestar felé,
feladatmutatok feliilvizsgédlata, normativ dllami tdmogatasok potldlagos igénvlése,
itletve visszafizetési kitelezettségének megailapitasa,
az Onkormanyzal el8zd évi gazdalkoddsardl szold beszdmold és pénzmaradvany-
elszamolas elkészitése, zdrszamadasi rendelet-tervezet 5sszeallitasa,
oél-és cimzett tamogatasok teljesitésérdl elszdmolas a Magyar Allamkincstar felé,
az intézmények koltségvetési és mérlegjelentéseinek feliilvizsgalata, Osszesitése és
tovabbitisa a Magyar Allamkincstar felé, adébevallas 8s statisztikai adatszolgaltatas
teljesitése, beruhdzasi statisztikikhoz adatszolgéltatas teljesiiése,
a koltségvetés végrehajtisaval kapcsolatos pénziigyi, szdmviteli és hazipénztari
feladatok ellatasa a szamviteli szabalyok szerint,
miikddési és fejlesztési célu hitelfelvétellel, kotvénykiboesatassal, illetve hitel-és
kotvénytdriesztéssel kapesolatos ligyintézés a teljes futamidd alatt,
analitikus nyilvantartasok vezetése a szamlarendben meghatarozottak szerint,
koltségvetési elszamoldsi szdmla, elkiildnitett (beruhdzasi, lebonyolitasi) alszamlak,
hitelszamlak, lakasépitési alap szamla kezelése, intézmények kis-kincstari pénzellatisa,
kozremiikodés intézmények alapitdsiban, atszervezésében megsziintetésében,
folyamatos kapcsolattartds az dnkormanyzat kdnyvvizsgéldjaval, illetve az intézmények
belso ellenbrzését végzo szervezeti egységgel,
a Pénziigyi Bizottsag tilései jegyzokényveinek elkészitése,
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Penziigyi Bizottsag részére tajékoztatd anyagok készitése az egyedi dontésekkel
meghatarozott szempontok szerint,

az osztaly feladatkorébe tartozd képviselé-testilleti és bizottsdgi clterjesziések
elkészitése, a képviseld-testiileti és bizottsdgi dontések végrehajtasanak szervezése,

az osztaly miikddésével kapesolatos szabalyzatok Osszeallitdsa és azok folyamatos
karbantartasa,

a helyi kisebbségi dnkormanyzatok szémlavezetésével, koltségvetésének elkészitésével
kapcsolatos feladatok elvégzése, segitése,

a helyi kisebbsegi énkormanyzatok pénziigyi gazdalkodasanak, illetve pénzforgalmuk
szamviteli rendjének felligyelete,

a hivatal mikddési koltségeit tartalmazo szakfeladatokon szerepld elbiranyzatok
kezelése, gazdalkodasi feladatainak ellatasa,

a hivatal mikodéséhez sziikséges vagyontdrgyak beszerzése, kezelése, leltdrozisa,
selejtezese,

az dnkormanyzat tulajdonaban 1évé értékpapirok, részvények kezelése,

a személyi kifizetésekkel kapesolatos operativ gazdalkodasi feladatok (bérfizetés,
jutalom, megbizasi dijak, napidijak, cafetéria, stb. szdmfejtése, kifizetése) végrehajtisa.

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

osztalyvezetd
osztalyvezetd-helyettes
koltségvetési tigyintézd
[Bkdnyvi kényveld
analitikus konyveld
pénztaros
segélypénztaros

gondnok

karbantartd

gépkocsivezetd

hivatali kézbesitd és fénymasolo-kezeld
adminisztrator

Az osztalyvezetdt tavolétében vagy akadalyoztatdsa esetén az osztalyvezeté-helyettes teljes
korlen helyettesiti. Az ligyintézék teljes kortien helyettesitik egymast.

Alkalmazott jogszabalyok:

Torvények
[. 11959 évilV, tv, a Polgari Térvénykanyvrél
2. 11990, évi LXV. tv, a helyi 6nkormanyzatokrdl
3. 11992, évi XXII. tv. a Munka Torvénykiinyvérdl
4. 11992, évi XXIIL tv, a koztisztviseldk jogallasardl
5. 11992, évi XXXVIII. tv. az &llambdztartasrdl
6. 1992 évi EXXXIX. t a helyi 8nkormanyzatok cimzett és céltdmogatasi rendszeréro]
7. 11993, évi Il tv. a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatisokrol
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8. 11993, évi LXXIX. tv. a kozoktatdsrol

9. 11995, évi CXVIL tv. a személyi jovedelemaddrdl

10. 12000, évi C. tv. a szamvitelrdl

11. 12003, évi XCII. tv. az adozas rendjérél

12. 12003, évi CXXIX. t a kdzbeszerzésekrol

13, 12004, évi CXL. tv. a kozigazgatdsi hatosagi eljards és szolgaltatds 4ltalanos
szabalyairdl

14. 12007, évi CXXVIL. tv. az aitalanos forgalmi adordl

15. 12009, évi CXXX. torvény a Magyar Koztarsasag 2010. évi koltségvetésérodl
Kormanyrendeletek

t. r [a koltségvetés alapjan gazdalkodé szervek beszamolasi

249/2000. (XIL 24.) Korm.

rendjérol

29272009, (X1, 19.) Korm.

r

az allamhaztartds miikodési rendjérol

Onkorméanyzati rendeletek

8/1995. (v.07) Or
rendelet

SZ.

az Onkorményzati képvisel6k tiszteletdijardl, juttatasarél és

rrrrrr

1372006,  (1X.15.) Or.
rendelet

SZ.

az Onkormanyzat vagyonardl ¢s a vagyongazdatkodas
szabalyairél

6/2007. (1114  Or.
rendelet

S£.

Oroshaza Varos Onkormdnyzat Szervezeti ¢és Mikodési
Szabalvzatard]

4/2010, (11.08.) sz. rendelet

az Onkormanyzat 2010. évi koltségvetéséro!
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10, szamu melléklet

A Szervezési és Jogi Osztaly feladatai
és az aitala ellitott feladatokat meghatirozé jogszabalyok

1.} 6nkormanyzati elSterjesztések, hatdrozati javaslatok jogi véleményezése, sziikség esetén
készitése.

2.) dnkormanyzati rendeletek

eidkészitésében vald kbzremiikddés;

- jogi véleményezés, ezzel kapesolatosan egveztetések lefolytatisa;

- rendeletszerkesztés, kihirdetés, illetve kihirdetésben kozremikddés (kdltségvetési
rendelet és zarszdmadas korének kivételével);

- egységes szerkezetbe foglalés;

- kozzétételre torténd tovabbitds az Informatikai Iroda részére a CD jogtirba és az
dnkormanyzati honlapon térténd megjelentetés céljabol;

- a kihirdetett énkorméanyzati rendeletek elektronikus formaban térténéd tovabbitasa a
Varosi Kdnyviar részére.

3.) aképviselo-testiileti és bizottsagi ilésekrd] késziilt jegyzdkonyvek
- megfeleldségének biztositasa;
- aldirdsra torténd elokészitése €s tovabbitdsa a szervezési és titkdrsagi Ugyintézod
részére, '

4.} a képviselO-testiileti és bizottsdgi tlésekrdl késziilt alairt nyilvanos jegyzékonyvek
onkormanyzati honlapon torténé kdzzétételérsl vald gondoskodas.

3.) képviselo-testiilet hatarozatainak kiaddsa a végrehajtasért felelds személynek, illetve
szervezeti egységnelk;
a hatdrozatok felvitele a hatdrozatnyilvantartd programba;
nyilvanos hatdrozatok tovabbitdsa az Informatikai Iroda részére az Onkorményzati
honlapon torténd megjelentetés céliabol.

6.) polgarmester, alpolgdrmesterek, képviselok munkajanak segitése;
osztalyvezetdi értekezletek jegyzékonyveinek clkészitése;
a polgarmester és az alpolgarmesterck részére a titkarsagi teendék biztositasa.

7.) jegyzd, és aljegyzé munkajanak kézvetlen segitése.

8.) adllampolgdrok panaszai, kozérdekl bejelentéseinek kezelése, eljarasra jogosultsag
hidnyaban az illetékes szervek részére torténo attétele, elbirdlas esetén vdlasz megadasa.

9.) jogiigyletek megkdtésének elbkészitése;
szerzOdéstervezetek készitése,

megkiildott szerzodestervezetek jogi véleményezése.

10.) étadott szerz8dések nyilvantartasa.



11.)

12.)

Lo

a vagyongazddlkoddssal Osszefiiggd, az Aht-ban meghatdrozott gsszeget  elérd
arubeszerzésre, €pitési beruhdzasra, szolgéltatds megrendelésére, vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyonértéki jog atadasara, valamint koncessziéba
adasara vonatkozo dtadott szerzddések térvény szerinti adattartalménak kozzétételérsl
gondoskodds az Informatikai Iroda kSzremitksdésével.

a Képvisel6-testiilet, vagy Bizottsaga altal nytjtott nem normativ, céljellegti, 200.000,-
Ft-ot meghaladd timogatasokra vonatkozo Osztaly részére dtadott dontések Aht-ban
meghatarozott adattartalommal t6rténé kozzétételérdl gondoskodds az Informatikai
Iroda kdzremiikidésével.

13.) jogi képviselet ellatisa a polgarmester és a jegyz6 rendelkezése szerint

14.)

15.)

a) peren kiviili eljardsokban:
- peren kiviili egyeztetés;
- kartéritési tigyekben;
- biztositéval valo egyeztetés;
- fizetési meghagyasos ligyekben;
- birosagi végrehajtasban;
- birdsagi letétbe helyezés kezdeményezésében
val6 kozremiikodés.
b) peres eljarasokban:
- keresetlevél, ellenkérelem irdsa. bizonyitdsi inditvanyok, észrevételek
készitése;
- targyalasokon valo részvétel;
- fellebbezés, feliilvizsgalati kérelem készitése.

a Polgarmesteri Hivatal Osztalyainak igénye szerint jogi allasfoglalas adas, tanacsadas.

a korbeszerzési eljarasokban a kozbeszerzési térvényben és az Onkorményzat
kizbeszerzési szabalyzatiban foglaltaknak megfeleld jogi, szakmai kozremiiksdés,
kiilondsen:

a) - Virosfejlesztési és Varosgazdalkodasi Osztily kezdeményezése alapjan a
kozbeszerzési tanicsadoval kapcsolat felvétele és egyedi megbizasi szerzodés
el6készitése,

- ajénlati felhivas, szerzédéstervezet véleményezése, err6l feljegyzés készitése,
valamint a ,.teljes feljegyzEs™ dsszeallitasanak koordinalasa,

- a biralé bizottsag javaslata alapjan polgarmesteri dontést kdvetden intézkedés az
eljaras inditdsa irant,

- igény szerinti kozremiikddés dokumentaciok kivaltdsaban és az ajanlatok
atvételében,

- részvétel az ajanlatok bontasaban,

- kbzremukodés az ajanlatok értékelésében, birdld bizottsagi iilésen részvétel,

- birald bizottsag javaslatanak tovabbitasa a polgarmester részére,

- kdzremlikodés az eredményhirdetésben,

- szerz&dések alairasra térténd eldkészitése,

b) éves kozbeszerzési terv dsszeallitasanak és mddositasanak koordindldsa, valamint

kozzétételérsl valé gondoskodas,

¢} kOzremiikodés az éves statisztikai Osszegezés elkészitésében,



16.)

17.)

18.)

19.)

d) Oroshaza Varos Onkorméanyzat Polgarmesteri Hivatalanak Kozzétételi Szabalyzata
killonds kozzetételi listdjaban a kozbeszerzésekkel kapesolatos, az Osztaly
feladatkdrébe torténd adatok kozzétételérsl gondoskodds.

Oroshdza Varos Onkormdnyzat Polgarmesteri Hivataldnak Kozzétételi Szabalyzataban
az Osztdly részére megéallapitott egyéb kézérdek(i adatok kdzzétételérdl todrténd
gondoskodas.

Kisebbségi Onkormanyzatok mitkodésének segitése:

- ajegyz6 utasitdsa alapjan az iiléseken valo részvétel;

- Szervezeti és milkodési Szabalyzatok elkészitésében kozremikodés, a szitkséges
informaciokrol valod tajékoztatas;

- az Ulésr6l  keszitett jegyzokonyvek - pénziigyi szadmviteli szabalyossag
szempontjain kivili — attekintése;

- a jegyz6kényvek TERKA rendszerben térténd feldolgozasa adatok elektronikus
Gtdn t61rténd tovabbitisa;

- aléirt papiralapt jegyzOkonyvek megkiildésében torténd kozremikédés;

- a kisebbségek feladatalap tdmogatdsa igénylésével kapcsolatos nyomtatvany
kitoltéséhez — kérés alapjan - informdcid nytitasa, kézremiiksdés az alairatasaban
és az Allamkinestdrhoz vald tovabbitasdban.

kisajatitasi igyekben
a.) képviseld-testiileti dontés ¢és a Varosfejlesztési és Varosgazdalkodasi Osztaly altal
rendelkezésre bocsatott miszaki dokumentécio alapjan:

- a kisajatitdst potld addsvételi szerzodések megkstésével kapesolatos feladatok
elvégzése (gjanlatok kikiildése, egyeztetd targyalasok lefolytatdsa, megegyezés
esetében az adasvételi szerzbdések megszévegezése, alairast kovetben ay
ingatlan-nyilvantartasba torténé atvezetésre kérelem benytjtasa);

- a kisajatitast p6tlé adasvételi szerzédések megkdtésére iranyuld egyeztetés
sikertelensége esetén jegyzOkonyv felvétele, a kisajatitast végzd hatdsag részére
kisajatitdsi eljdras meginditisidhoz sziikséges kérelem elkészitése, megbizas
alapjan az egyezségi targyalason az Onkormanyzat képviselete;

b.) a kozigazgatdsi hatirozat megtdmadasa esetén az Onkorményzat perbeli
képviseietének ellatasa.

az orszaggyulési képviselék valasztdsa, az Eurdpa Parlament tagjainak vélasztasa, a
helyi dnkormdnyzati képviseldk és polgarmesterek vélasztasa, a népszavazds és a népi
kezdeményezes esetén

- Jegyzdvel és aljegyzdvel vald napi kapesolattartds;

- a valasztdsokkal kapcesolatosan megjelend jogszabalyok és a felettes valasztasi
irodaktol érkezd dokumentumok illetékesekhez torténd eljuttatdsa, a végrehajtisban
kézremikodes, illetve a végrehajtasrol folyamatos egyeztetés a feladat elvégzésére
illetékes belsd szervezeti egységek munkatarsaival;

- a helyt valasztdsi bizottsdg, illetve az orszdggytlési egyéni valasztdkeriileti
vilasz(dsi iroda tilésein valo részvétel, a vdlasztdsi iroddk tagjai részére — igényiik
szerint — joganyag ismertetés;

- a valasztdsokon hasznalt sajdt eléallitast nyomtatvanyok biztositasa a valasztasi
bizottsagok részére;

- avalasztasi bizottsagok oktatasdban vald részvétel;

- avalasztasi irodak részére jelentések Gsszedllitasa;
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20.)

21.)

22.)

24.)

25.)

- ahelyi valasztési irodak részére segitség nyijtasa;
- avalasztds napjan a valasztési feladatok ellatasa.

egyhazakkal torténé kapcsolattartds a koltségvetési rendeletben meghatérozottak
vegrehajtasara.

Onkorményzati feladatkdrben elldtandd koztemetd fenmtartdssal kapesolatosan a
kegyeleti kozszolgéltatasi szerzodésben foglaltak alapjan egyhdzzal valo kapesolattartds
a helyl dnkormanyzat rendeletének naprakészsége és a kéltségvetési rendeletben
meghatarozottak végrehajtisara érdekében.

teriileti ellatasi kotelezettség biztositisara hdziorvosi, gyermekorvosi és fogorvosi
alapellatassal kapesolatos szerzodések készitése és modositasaban valo kézremiksdés a
Népjoléti és Szocialis Osztaly jeizése alapjan,

vagyonnyilatkozat tételre kotelezett képvisel6k ¢s nem képviseld bizottsagi tagok
vagyonnyilatkozat tételével kapesolatos feladatok ellatdsa jegyzéi rendelkezés alapian.

a polgarmester tevékenységéhez kapesolodd szervezési, kommunikacios és PR
feladatok ellatdsa a polgarmester utasitasanak megfelelen.

a Polgarmesteri Hivatal kdzponti iktatasi feladatainak ellatasa, iratkezelés és selejtezds,
valamint postazasi feladatok ellatdsa az egyedi iratkezelési szabdlyzatban foglaltak
szerint, melynek keretében:

a) a ktldemények
- atvétele szervezeti egységek szerinti szétvalogatdsa,

- érkeztetése elektronikus tton,
- felbontasa, valamint az iktatoprogramban a felbontds rogzitése, illetve a
felbontas nélkul tovabbitando killdemények tovabbitisa a cimzettek részére.

b) az iratok tovabbitdsa, majd UgyintézOkre trtént szigndldst kovetd visszaérkezése
utan az elektronikus iktatas és a hozzd sziikséges egyéb feladatok elvégzése,
valamint az iratok szerelése és csatolasa.

¢) akimend iratok postanak torténd atadis-eldkészitése, postakényv vezetése.

d) az irattarba elhelyezend6, valamint hatdrid6be visszaadott figyiratok atvétele, az
alszamok ¢s elozmények meglétének és egységének vizsgilata utan a kiveretés
clvégzése, az irat dtmeneti irattirban t61ténd elhelyezése,

¢) a hatariddbe tett iratoknak - a jeldlt hatarid6 leteltekor - visszaaddsa az tigyintéz6k
részere.

D) visszaérkezett tértivevényekrsl kimutatas készitése.

g) az iratkezelési szabalyzatban meghatérozott iddtartam eltelte utan az iratok atmeneti
irattarbol a kdzponti irattarba térténd elhelyezése.

h) a kozponti irattdrban elhelyezett iratanyag irattari selejtezésével kapesolatos
munkainak elvégzése (iratselejtezés, seclejtezési jegyzOkonyv elkészitése, &s
Levéltdr részére torténd tovabbitdsa, az iratok elszallitdsra kész allapot
megteremtése).

26.) telefonalkdzpont kezelése.
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27)

28.)

29)

koltségvetési szervek alapito okiratainak készitése, az dgazati osztalyok vagy a
Pénziigyr Osztdly kezdeményezésére annak mddositdsa; szervezeti és mukédési
szabélyzat igény szerinti véleményezése.

dnkorményzati  térsuldsok  tarsuldsi  megdllapoddsainak  és  szabalyzatainak
véleményezése, melyekben Oroshdza Varos Onkormdnyzata tagként részt vesz.

a) belsd szabalyzatok készitése, igény szerinti karbantartasa:
- Szervezeti ¢s  Mitkdési  Szabalyzat (Oroshaza Viaros Onkormanyzata,
Polgarmesteri Hivatal);
- Tratkezelési Szabalyzat;
- Adatvédelmi és Szamitdstechnikal Adatbiztonsagi Szabdlyzat (Kdzponti
Adatvédelmi Szabalyzat);
- Informatikai Szabalyzat;
- Oroshéza Véros Onkormanyzatinak Kozbeszerzési Szabalyzata;
- ,,Z061d Vonal” Szabdlyzata;
- kiadmanyozasi és bélyegzOhasznalat rendjér6l szolo szabélyzat;
- Cafeteria Szabalyzat;
- Oroshéza Véros Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalinak Kozzététell Szabélyzata.
b) egyéb belsd szabdlyzatok igény szerinti készitése a polgdrmester, illetve a jegyz6
utasitasa szerint.

Oroshaza Varos Onkormanyzata kizdrélagos tulajdondban 4llo gazdasagi tarsasdgok
alapitd okiratainak igény szerinti véleményezése, az Képviseld-testiilet mint kdzgytilés
hataskorébe tartozd dontések elbkészitésében igény szerinti kdzremikdés.

A részletes feladatok meghatdrozdsat a fiiggelékben rogzitettck figyelembevételével a
munkakori leirasok tartalmazzak.

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

osztalyvezetd, vezetd jogtanacsos

Jogi Csoport: Jogtandcsos, oszidlyvezetd-helyeites

jogi eldado

jogtanacsos

igyintézé adminisztrator
adminisztrator
tigvkezeld

Iktatéiirodai Csoport: irodavezeld

igvkezeld
adminisziritor

Polgarmesteri, Alpolgdrmesteri Titkdrsdagi Csoport.

csoportvezeld
titkarnd
telefonalkdzpont kezeld
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osztalyvezetd «» osztalyvezeto-helyettes jogtanacsos,
osztalyvezetd-helyettes jogtanacsos « jogi el6ado,
csoportvezetd «— csoportvezetd jogtanacsos,

jogi eléadd < jogtanacsos

Ugyintézd adminisztrator < adminisztrator,
dgyintézd adminisztrator < ligykezeld,

ligykezel6 « adminisztrator

irodavezetd « ligykezeld,

tigykezeld «» adminisztrator,

titkarnd «» titkama,

titkdrnd « figykezeld,

telefonalkdzpont kezeld « ligykezel/adminisztrator.

Alkalmazott jogszabalyok:

Torvények

I. | 1949. évi XX. tdrvény a Magyar Koztarsasag Alkotmanydrdl

2. 11952, évi IIL. thrvény a polgéri perrendtartasrol

3. 1959, évi IV, torvény a Polgéri Torvénykonyvrél

4. 11978, évi IV. torvény a Biintetd Torvénykinyvril

5. | 1987. évi XL. t6rvény a jogalkotasrol

6. 11989, évi XXXIL torvény az Alkotmanybirdsagrol

7. [1990. évi LXV. torvény a helyi onkormanyzatro!

8. 1990, évi LXIV. trvény a’helyi. ’i)‘n}(c’)rméz}yzati képvisel6k és polgarmesterek
vélasztasarol
a helyi &nkormanyzatok és szerveik, a kiztarsasigi

9. 11991, XX. térvény megbizotiak, valamint egyes centralis alarendeltségli szervek
feladat- és hatéskoreird!

10.] 1992, évi XXIL t6rvény a koztisztviselok jogallasarol

11,1 1992, évi XXI1. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

12,1992, évi LXIIL. térvény a s'zeijnély&a? aﬂdaﬁok vedelmerd| és a kizérdekil adatok
nyibvanossagarodl

13,1992, évi XXXVIIL torvény | az allamhaztartasrol

14.11993. évi LXXVIL térvény a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl

15.11994. évi LI, tdrvény a birgsagi végrehajtasrdl

16.11994. évi LXIV. trérvér?‘y a poEgérmes.terri ti.s_ztscfg e_]létésém%k’ egyes kérdéseirsl
¢s az dnkormdanyzati képviseldk tiszteletdijarol

1711995, &vi LXVI. trvény a gézok?’r?tokrél, a kozlevéltarakro! s a maganlevéltari anyag

y vedelmérdl

18.11997. évi C. torvény a valasztasi eljardsrol

19.11997. évi CXXXV. torvény a helyi 6nkormanyzatok tarsulasairol és egyiittmiikodésérsl

20.| 1998, évi 1. torvény az orszagos nepszavazasrol és népi kezdeményezésrél

21,1999, évi XL tdrvény a temetokrd! €s a temetkezésrdl

22,2000, évi XCVI. torvény a helyi é:,‘)n”lmr.ményzati képviselok jogallasanak cgyes
kérdéseirdl

23.12003, évi CXXIX. torvény a kdzbeszerzésekrdl
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2004, évi XXIX. torvény 141-

Az eurdpal unios csatlakozissal Gsszefligg6 egyes
torvénymodositasokrol, torvényi rendelkezések hatalyon kiviil

24 143, §-ai helyezésérdl, valamint egyes torvényi rendelkezések
megallapitasardl

25| 2004. évi CXL. torvény a Rﬁ?iiga;g’atési hatdsagi eljars és szolgaltatas aitalanos
szabalyairol

26. | 2005. évi XC. torvény az elektronikus informéacioszabadsagrol

27.12007. évi CXXIIL torvény a kisajatitasrol

28.12007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-téteh kitelezettségekrsl
29, 2008. évi CV. torvény a kbltségvetési szervek jogallasardl és gazdalkodasarsl

30.

2009. évi L, trvény

a fizetsi meghagyasos eljarasrot

Kormanyrendeletek

145/1999. (X. 1.) Korm.

a temetdkrdl s a temetkezésrdl sz0l6 1999, évi XLIILL térvény

L rendelet véurehaitasardl
’ 335/2005. (X11.29.) Korm. a kozfeladatot ellatd  szervek  iratkezelésének 4ltaldnos
" | rendelet kivetelmeényeirdl
5 292/2009. (X11. 19.) Korm. az allamhaztartas miiksdési rendjéro]
" | rendelet
Miniszteri rendeletek
1. [26/2000. (1IX.27.) BM rendelet a po}gél:mresteri munkakor atadasa jegyzokonyvének
tartalmarél
5 34/2008. (XI1I. 31.) IRM a fizetési meghagyasos eljaras (rlapjairol
" | rendelet
3. 120/2009. (X. 30.) OM rendelet az 5:?.E{<,)1'1’nényzati hivatalok egységes irattari tervének
kiaddsardl
4 61/2009. (XI1.14.) IRM a jogszabalyszerkesztésril
" {rendelet
Onkorméanyzati rendeletek
! 13/2006. (1X.15.) Or. szdmi  |az oOnkormanyzat vagyonarél, és a vagyongazdalkodas
" | rendelet szabalyairdl
5 6/2007. (M1.14.) O.r. szamu Oroshiza Viéros Onkormanyzat Szervezeti és Milkodési
" | rendelet Szabalyzatarol
3 13/2007. (1X.28.) O.r. szami | a helyi népszavazasrol és népi kezdeményezésrd]
" | rendelet
4 14/2008. (VII1.04.) szam( a temetdkrdl és a temetkezésril

rendelet
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1)

2)

9.)
10.)

15.)
16.)

17)
18)
19
20.)

21.)
22))

11. szami melléklet

A Virosfejlesztési és Varosgazdalkodasi Osztaly feladatai
és az dltala ellitott feladatokat meghatirozé jegszabalyok

az  Onkormanyzat  vagyonanak  kerelésével,  hasznositasaval kapcsolatos

jogszabalyokban és az tnkormanyzati rendeletekben, képviselt-testiileti hatdrozatokban

foglalt feladatok ellatdsa, az Onkormanyzati intézményekkel (feltjitasi igényfelmérés,

illetve annak szakmai megitélése, energiagazdalkodds stb.) kapcsolatos feladatok

elvégzése, az Onkormdnyzati beruhdazisok eldkészitése és lebonyolitdsanak

koordinalasa, a varosiizemeltetési, kommunalis kdzmiszolgaltatassal kapcsolatos

Snkorményzati feladatok ellatasanak szervezése, koordindlasa.

a szerzOdés alapjéan ellatott

- akdztisztasagi, a zoldterlileti és a kommunalis feladatok,

- az Onkormdnyzati tulajdonban 4ll6 kozlekedési haldzat {izemeltetésének,
fenntartasanak,

- acsapadék- és belvizelvezetd-csatorna haldzat izemeltetésének

koordindlasa, a szerzédések szakmai el6készitése az abban foglaltak végrehajtasanak

ellendrzése.

a helyi kozlekedéssel kapesolatos feladatok elldtdsa.

maganerds palyazatos utépitések koordinalasa, lebonyolitisa.

a kozteriilet rendeltetésszeri ¢s rendeltetésétél eltérd haszndlataval kapesolatos

feladatok ellatasa.

utkezeldi hozzajarulasok kiadasa.

Oroshéza varos fejlesztését szolgald gazdasigfejlesztési projekiek figyelemmel kisérése,

sazdasagtejlesztési palydzatok készitésében részvétel.

a fejlesztéshez és palyazatok benyujtasdhoz szilkséges tervek biztositasa.

a beruhdzasok megvaldsitasdhoz kapcsoldddan lebonyolitd szervezet biztositdsa,

sziikség esetén kdzbeszerzési eljards kezdeményezése.

beruhédzasok tizembe helyezése, aktivalasa.

feladatkorében bizottsagi és képviseld-testiileti (ilésckre eldterjesziések készitése, az

osztily feladatkéréhez tartozé Onkormanyzati rendeletek kidolgozasaban valo részvétel,

ezek sziikség szerinti szobeli indokldsa, dontési alternativakrol valéd tijékoztatas, az

Onkorméanyzati rendeletek végrehajtasanak szervezése.

a képviseld-testiileti tagok részére a sziikséges tajékoztatas és informaciok biztositasa.

a teleptilésrendezési tervekhez kapesolodd az ivoviz— és szennyvizelvezetd rendszer, a

csapadék— és belvizelvezetd csatornahdlozat, a kozlekedési fejlesztési elképzelések

megfogalmazasa, a véarosi Gthélézat korszer(isitési feladatanak koordinaldsa.

vizkarelharitasi és belvizvédekezési feladatok szervezése, végrehajtasuk koordinalsa.

a forgalomtechnikai fejlesztésekrdl torténd gondoskodss, a biztonsagos kozlekedés

feltételeinek megteremtése a forgalmi rend feliilvizsgalatanak idénkénti kezdeménvezése.

a kozvilagitassal kapcesolatos bejelentések intézése.

villamosenergia-halézat fejlesziesi igény figyelembevétele a rendezési tervekhez.

vagyonkataszter vezetése.

vagyonkezel6i és vagyongazdalkodéi szempontbol részvétel az éves koltségvetési

Javaslatok Osszedllitasaban.

rendszeres €s eseti statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése.

encrgetikusi feladatok (az intézményi haldzat energetikusi atvildgitisa — audit), az

energiafelhasznédlas  figyelemmel  kisérése, intézkedés a  minél  kedvezdbb
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cnergiafelhaszndlasra,  megjuld  energishordozdk  beépitése  az  intézményi
energiatethasznalasba.

23.) Zold Vonal tizemeltetése: a beérkezett észrevételek rogzitése és leirdsa, valamint a
jegyzd altal meghatarozottaknak megfeleléen 16rténé eljuttatdsa az érintett szervezeti
egységek részére.

24.) palyézati Kkifrasok figyelemmel kisérése, javaslattétel palvazati lehetdségek
kihasznaldsara, az Onkormanyzat altal benyijtando palyazatok elkészitésében vald
részvétel, kdzbeszerzést eljardsokban foglaltaknak megfelels kozremiiksdés.

25.) kapcsolattartds az irdnyitd hatosagokkal, és a projektek megvaldsuldsanak
menedzselése, a megvalositas koordinalasa.

26.) folyamatban 1évd projektek nyilvantartdsa, palyazatok utdgondozasa.

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

osztalyvezetd

vérosfejlesztési ligymtézd - osztalyvezetd helyettes
palyézat elokészitd és projektmenedzser
feleptilésfejlesztési menedzser és palyazatird
altalanos tigyintézd

kozlekedési (fejlesztési) tigyintézo

kozlekedési (lizemeltetést) tigyintézd

beruhdzas tigyintézo

kommunalis s {izemeltetési ligyintéz6

miiszaki ligyintézo

vagyonkezelési ¢s kozmil-Iétesitményi tigyintézo
kérnyezetvédelmi Ggyintéz0

adminisztrator

A szervezetl egységen bellil a munkakori leirasokban meghatarozottak szerint:

a.) az osztalyvezeto €s az osztalyvezetd-helyettes egymast helyettesitik,
b.) az azonos vagy hasonld feladatokat ellaté Gigyintézok egymadst teljes korlien helyettesitik.

Alkalmazott jogszabalyok:

Torvények
1. | 1959, évi IV, tv. a Polgari Torvénykonyvrdl
2. | 1988. évil. tv. a kbziti kozlekedésrol
3. 11990, évi LXV. tv. a helyi 6nkormanyzatokrél
4| 1991, évi XXXIIL tv. egyes él%ami tlf}a’jd,onban lévd vagyontargyak dnkorméanyzatok
tulajdondba adasarol
5. ] 1992, évi XXXVIIL tv. az Allamhaziartsrdl
6. | 1992, &vi LXXXIX. tv. a helyi onkormanyzatok cimzett és céltamogatasi rendszerérdl
7. | 1993, évi XCHI tv. a munkavédelemrsl
8. | 1995, évi LVIL tv. a vizgazdalkodasrol
9. | 1996. évi XXI. tv. a terliletfeflesztésrol és terliletrendezésro]
10, | 1997. évi LXXVHI, tv, az épitett kdrnyezet alakitasard] és védelmérol
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11. 1 2000. évi XLIIL tv. a hulladékgazdaikodasrol
12,1 2001. évi LXIV. tv, a kulturdlis orokség védelmérsl
13,1 2003. évi CXXIX. tv. a kozbeszerzésekril
14 | 2004 évi OXL tv a kozigazgatasi hatdsdgi eljaras és szolgaltatds altaldnos
' ' ' szabdlyardl
15. | 2007. évi CXXIIL. torvény a kisajatitasrol
Kormanyrendeletek
1.} 30/1988. (IV.21.) MT rend. a koziti kozlekedésrdl 52016 1988. évi 1. tv, végrehajtasarol
. az  Onkormanyzat  tulajdonaban  [évd  ingatlanvagyon
2. | 147/1992. (X1.6.) Komm. . nyilvintartasi és adatszolgdltatasi rendjérl
3. | 160/1995. (XI1L.20.) Korm. r. | a vizgazdalkodasi tarsulatokrd!
4. | 253/1997. (X11.20.) Korm. r. | az orszdgos telepiilésrendezési és épitési kovetelményekrd!
a helyl  Onkorményzatok  cimzett és  céltamogatasi
5.1 104/1998. (V.22.) Korm. 1, igénybejelentéséhez kapcsolodd megvaldsithatosagi tanulméany
tartalmard] €s értékelésének rendiérél
6. | 154/1999. (X 22.) Korm. r a 2000. ¢vre vonatkozd Orszagos Statisztikai Adatgyijtési
' LT Programrol
7. | 19/2005. (11.11.) Korm. 1 a  helyt  Onkorméanyzatok cimzett és  céltamogatisa
) ST A o felhasznalaséanak részletes szabdlyairal
8. | 292/2009. (X11. 19.) Korm. 1. | az allamhaztartis miik6dési rendjérdl
Miniszteri rendeletek
1. | 20/1984. (XI1.21.) KM. 1 az utak forgalomszabalyozisirol és a koziti jelzések
' o o ethelyezésérol
2.1 19/1994 (V31 )KHVM r. a kozutak igazgatasirdl
3. | 15/2000. (X1.16.) KoViM r az  utak  épitésének,  forgalomba  helyezésének  és
) T | megsziintetésének engedélyezésérdl
4. | 41/2003. (VI.20.) GKM ¢ a forgalomirdnyité jelzblampak kovetelményeirdl, tervezési,
' o ' telepitési és lizemeltetési eldirdsairdl
S. | 5/2004. (1. 28.) GKM 1. a helyi kozutak kezelésének szakmai szabalyairdl
Onkormanyzati rendeletek
y
1. If::]/ 32196 f (X 01) Or.szémit | koloépités pénzbeli megvaltasars]
5 182001, (EX.15)  Or. | A helyi épitészeti &s helyl természeti értékek védelmérdl,
" | szamu rendelet valamint a varosképi megfeleldségro]
3. 35{1(2:13103 i (X.11.) Or. szdmi A helyi kérnyezet védelmérdl
4 6/2005. (IV.09.) Or. szdmé | A magénerés Gtépités tamogatdsi rendszerér6l, valamint az
| rendelet Utépitési érdekeltségi hozzajarulasrol
5. :i’:ig?e i (V.10.) Or. szamu Az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé helyi kdzutak védelmérdl
6 13/2006.  (1X.15) Or. | Az o6nkormanyzat vagyonarol, ¢&s a vagyongazdalkodas
" [ szdmu rendelet szabdlyairél
7 16/2006.(1X.15.) Or. | Az onkormanyzati lakdsok és helyiségek bérletére és

szamu rendelet

elidegenitésére vonatkozo szabalyokrol




9/2007. (V.11.) Or. szédmu

8. Oroshéza varos Helyi Epitési Szabalyzatard]
rendelet
9. | 3/2008. (11.27.) sz. rendelet, Az ' 1paro§1tott “Feich'no[og}aval ) fap,ult lakdépiiletek
encrgiatakarékos feltjitasanak tamogatasardl
10. 1172009 (V.14.)  szdmi A kozteriiletek rendjérol

rendelet

572010, (.18
Onkormanyzati rendelet

A helyi hulladékgazdalkodési tervrél

46




12, szdmi melléklet

A Torzskar munkatdrsai dltal elldtott feladatok

Belsd ellenérzeés

1)

2.)

3)

4.

a Polgarmesteri Hivatal és az dnkormanyzat intézményei tevékenysége vonatkozasaban

a bels6 ellendri feladatokat latja el.

rendszerszemléletd  megkdzelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az

ellenbrzott  szervezet kockazatkezelési, ellendrzési €s  iranyitasi  eljardsainak

hatékonysagat.

a jogszabdlyoknak és bels6 szabdlyzatoknak wvaldé megfelelést, valamint a

gazdasagossdgot, hatékonysdgot és eredményességet vizsgdlva megallapitasokat és

ajanlasokat fogalmaz meg az ellendrzitt szerv vezetdje részére, ennek keretében:

a.) elemezi, vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, mikodésének
jogszabalyoknak és szabélyzatoknak valo megfelelését;

b) elemezi, vizsgalja és értékeli a belsd kontrollrendszerek mitkddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

¢.} clemezi, vizsgdlja a rendelkezésére allé erbforrdsokkal valo gazdalkodast, a vagyon
megdvasat ¢s gyarapitasat, valamint az elszamoldsok, beszamolék megbizhatosagat;

d.} a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitasokat és ajanlasokat tesz, valamint
clemzéseket, dértékeléseket készit a koltségvetési szerv vezetSje szamdra a
kiltségvetési szerv miikddése eredményességének névelése, valamint a belsd
kontrollrendszerek (ideértve a FEUVE-t is) javitdsa, tovabbfejlesziése érdekében;

e.) ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockézati tényezOk, hisnyossigok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, valamint a szabdlytalansigok
megeldzése, illetve feltardsa érdekében;

f.) nyomon kéveti az ellenérzési jelentésck alapjan megtett intézkedéseket.

tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkizi és a magyarorszagi

dllamhaztartast belsé ellen6rzési standardok, a pénziigyminiszter altal kozzétett
modszertani tmutatok és belsé ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

Tandcsado (politikai)

1)

2.)

A polgarmester tevékenységehez kapcsolodd szervezési, kommunikdciés és PR
feladatok ellatdsa.

Az alpolgdrmesterekkel wvalé kapcsolattartds, munkakosi feladataik  ellatdsdnak
closegiiése.

Titkarsagi és szervezési liovintézd

I.)

2.)

3.)

Kdézvetleniil segiti a jegyzdt ¢s az aljegyzit feladataik ellatdsban és adminiszracids
feladatokat lat el.

A cimer-és zaszlohasznalat engedélyezési tigyekben el6késziti a polgarmester nevében
hozando hatarozatot.

A Keépviselo-testiilet és a Bizottsdgok {ilésének Osszehivasdhoz és lebonyolitasahoz
kapcsolddé szerverési feladatokat lat el.
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4.)

5)

A testiilett és a bizottsagi jegyzdkdnyveket 6rzi, valamint az eléirt szervezetek részére
megkdildi.

Nyilvantartast vezet a képviselé-testiileti, bizottsagi hatarozatokrol és a rendeletekrél,
intézkedik az dnkormdnyzati rendeletek hirdetétablan vald kihirdetésérdl.

Humdanerdforras-oazdalkedss

A munkaltatdi jogok gyakorldsdhoz segitséget nytjt a jegyz6 és a polgarmester részére,
a munkaltatéi dontéseket elokésziti és végrehajtasaban kdzremikddik.

A Polgarmesteri Hivatal dolgozéinak képzésével kapesolatos feladatokat ellatja.

Kezeli a személyi anyagokat.

A foglalkoztatasi jogviszonnyal kapcsolatos adatszolgdltatast végez az illetékes szervek
felé.

Ellitia a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseléi, valamint az Gnkorményzati
intézményvezetdk ¢€s gazdasdgi térsasdgok vezetdi vagyonnyilatkozat-tételével
kapcsolatos feladatokat.

Ifjasagi referens

L)
2.)

4)

tamogatja a Gyermek €s [fjusagi Onkorményzat munkéjét,

kapcsolatot tart a varosban mitkddé ifjasagi civil szervezetekkel, oktatasi és miivelédési
intézményekkel, koordinalja a tevékenységiiket,

Kozremikodik Oroshaza Véros Ifjusagpolitikai Koncepeidjaban foglalt feladatok
végrehajtasaban,

Részi vesz az ifjisdgot érint6 palyazatok készitésében.

Szakmai tanacsadé varosi fomérndk

1)

Kozremikodik a viros teleptilésfejlesztési és  telepiilés {lizemeltetési  céljainak
megvaloOsitasaban.

Szaktanacsaddi tevékenységet lat el a telepiilésfejlesztés- és tizemeltetds mérmoki
feladatkéreiben a Polgarmester részére

Ellatja a varosi fomérnski feladatkért,

Részt vesz egyes fejlesziési projektek, illetve feladatok szakmai elOkészitésében és
feliigyeletében,
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1)

2)

3

4.)

5)

6.)

7.

8.)

9.)

13, szamu melléklet

Oroshdza Varos Onkermanyzat Polgirmesteri Hivatal
Torzsgarda Szabdlyzata

A Torzsgarda Szabalyzat hatilya kiterjed a Polgdrmesteri Hivatal kéztisztviselbire,
ligykezeldire €s fizikai alkalmazottaira (egyiitt dolgozdk).

Oroshdza Véros Onkormanyzat Képviselé-testilete a Polgarmesteri Hivatalban
dolgozok munkéjanak erkélesi és anyagi clismerésére ,Kozszolgalati Munkéért”
Kitlinteté Oklevelet (t8rzsgarda oklevél) alapit.

A Torzsgirda Oklevelet a Jegyzd eldterjesztése alapjan a Polgdnmester adoméanyozza.

A Torzsgarda Oklevél ataddsdra minden év jilius [-jén, a Koztisziviselok Napjan,
valamint december ho6 31. napjaig keriil sor.

A Torzsgarda tagsag alapjat képezd szolgalati id6 beszamitasanal jogszerz6 1déként csak
az. Oroshdzi Polgarmesteri Hivatalban és jogel6djénél - a Viarosi Tandcs VB.
Szakigazgatdsi Szerveinél, illetve az Oroshdzi Jarasi Hivatalndl — eltoltott id6t lehet
figyelembe venni.

A jogviszonyok Osszeszdmitasarol és az elismertek nyilvantartisarél a személyzeti
vezetd gondoskodik.

Torzsgarda Oklevelet az a dolgozd kaphat, aki az eldirt feltételeknek az adomdnyozas
iddpontjdban megel6z6 fél évben megfelel.

A Torzsgarda Oklevél dtadasakor a dolgozdt jutalom illeti meg, melynek mértéke az
adott évben érvényes, a legalabb kézépfoku iskolai végzettséget, illetdleg kdzépfoki
szakképzettséget igénylé munkakérben foglalkoztatott munkavallald  esetén
alkalmazandé garantalt bérminimumnak:

10 év jogszerz6 id6 esetén 60%-a
15 év jogszerz6 ido esetén 50%-a
20 év jogszerzo id6 esetén 120%-a
25 év jogszerzd ido esetén [50%-a
30 év jogszerzd 1d6 esetén 180%-a
35 év jogszerzd ido esetén 210%-a
40 év jogszerz6 ido esetén 240%-a

A nyugdijba vonuld, valamint a nyugdijasként jogviszonyt megsziinteté dolgozé
jogosult a Torzsgarda Oklevéire és a jutalomra akkor, ha a koévetkezd oklevél
adoményozasdig sziikséges jogszerzo id6bol két évnél kevesebb van hdtra. A jogviszony
megszlinésekor —~ a munkéaban t6ltott utolsé napon — az Oklevelet és az ezzel jard
jutaimat at kell adni,

A Torzsgarda Oklevéllel jaré anyagi elismerés pénziigyi fedezetét — az éves
koltségvetésen beliil — meg kell tervezni,
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10.) Nem részestilhet Torzsgdrda Oklevél elismerésben az a dolgozd, aki fegyelmi bimntetés
hatélya alatt all,

E Szabalyzatot a Képviseld-testiilet ........ /2010, (VI....)Kt. sz. hatdrozatdval j6vdhagyta,
mely 2010. jalius hé 1. napjén 1ép hatdlyba. Ezzel egyidejileg a 2007. december 21-én

kelt szabalyzat hatalyat veszti.

Oroshaza, 2010. junius ho

Németh Béla Hegediisné Dr. Heged{is Maria
polgédrmester cimzetes fojegyzo
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14. szam melléklet

Polgarmesteri Hivatal
Oroshaza

A SZABALYTAI:ANSAGOK
KEZELESEK ELJARASRENDJE

Ervényes: 2010. februar 15-t61

Jovahagyta:
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I. Bevezetés
1. A jogszabalyi hattér

Az allamhaztartasrol sz0l6 1992, évi XXXVIL tdrvény (tovabbiakban Aht.) 120. § (1)
bekezdése alapjan az éllamhaztartdsi kontrollok alapvetd célia az Allamhéztartasi
peénzeszkzikkel, vagyonnal t6rténd szabalyszeril, szabdlyozott, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodas.
Az Aht. 120/B. § (1) bekezdése alapjan ,,a belsd kontrolirendszer a koltségvetési szerv altal a
kockazatok kezelésére ¢és targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott
folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy a koltségvetési szerv megvaldsitsa a
kovetkezd 16 célokat:

a) a tevékenységeket (miveleteket) szabalyszerlien, valamint a megbizhatd gazdalkodds
elveivel (gazdasagossdg, hatékonysag és eredményesség) dsszhangban hajtsa végre;

b) teljesitse az elszamoldsi kotelezetiségeket;

c) megvédje a szervezet erbforrdsait a veszteségekto! (karoktdl) és a nem rendeltetésszert
hasznalatidl.

(2) A koltségvetési szerv belso kontrollrendszeréért a kliségvetési szerv vezetdje felelds,
aki koteles - a szervezet minden szintjén érvényestild - megfeleld

a) kontrollkémyezetet,

hj kockazatkezelési rendszert,

¢) kontrolltevékenységeket,

d) informécids és kommunikacios rendszert,

¢) monitoringrendszert
kialakitani és mikddtetni,”

Az allamhaztartds mikddési rendjérdl  szold  292/2009. (XI11.19.) Korm. rendelet
(tovabbiakban Amr.) 161. §-a alapjan a belsé kontrollrendszeren beliil a koltségvetési szerv
vezetGje koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét, amely a
koltségvetési szerv szervezeti és miikddési szabalyzatanak mellékletét képezi.

2. A szabdlytalansigok

A szabdlytalansagok fogalomkore széles, a korrigalhaté mulasztasok vagy hidnyossagok,
illetve a fegyelmi-, biintetd-, szabalysértési-, illetve kartéritési eljards meginditisara okot adé
cselekmények egyarant beletartoznak.

A szabalytalansig valamely létezé szabdlytdl (t6rvény, rendelet, utasitas, szabalyzat, stb.)
valo eltérest jelent, amely az allamhéztartas miikédési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas
barmely gazdasigi eseményében, az allami feladatellatds barmely tevékenységében az egyes
miiveletekben fordulhat eld.

Alapesetei lehetnek:
I. a szandékosan okozott szabdlytalansdgok (félrevezetés, csalds, sikkasztas,
megvesziegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, sth.)
2. a mnem széndékosan okozott szabalytalansigok (figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbol, helytelenti] vezetett nyilvantartasbol, stb. szarmazé szabalytalansag) '




A szabalytalansag lehet tovabba
- egyedi
- rendszeresen ismeétlddd

A szabalytalansdgok megelézésével kapesolatosan a jegyzé feleldssége, hogy:
® ajogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikédjon a szervezet,
e a szabdlyozotisagot, illetve a szabdlyok betartdsat folyamatosan kisérje figyelemmel a
vezeld,
« szabalytalansdg esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabalytalansag korrigéldsra
keriljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt a
szabalytalansag.

A szabalytalanségokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

¢ hozzdjdruljon a kilonb6zd jogszabdlyokban ¢és szabélyzatokban meghatérozott
cldirasok  sériilésének,  megszegésének, szabdlytalansag  kialakuldsinak
megakadalyozasdhoz (megel6zés),

® keretet biztositson ahhoz, hogy az eléirdsok sériilése, megsértése esetén a megfelels
allapot helyredllitisra keriiljon; a hibdk, hianyossagok, tévedések korrigaldsa, a
felelosség megallapitasa, az intézkedések foganatositdsa megtorténjen,

¢ a szabdlytalansaggal érintett teriileteken szerzett tapasztalatok beépitésre keriiljenek a
folyamatba épitett elézetes és utélagos vezetSi ellendrzés (tovabbiakban: FEUVE)
rendszerbe.

A szabdlytalansagok kezelése (az eljarasi rend kialakitdsa, a szitkséges intézkedések
meghozatala, a kapcsolédo nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett
nytlvantartdsa) a jegyzd feladata, amely feladatot a koltségvetdsi szervben kialakitott
munkakori, hataskori, felel6sségi és elszdmoltathatésdgi rendnek megfelelden az egyes
szervezetl egységek vezetdire vagy szabdlytalansagi feleldsre, illetve egyes esetekben akar
szabalytalansagi felelds csoportra ruhdzhat at.

3. A szabdlytalansdgok megelozése

Szabalytalansag elkovetéséhez alapvetGen szervezeti (nem megfeleld eljdrasok, kontrollok) és
személyi (felkésziiltség, tapasztalat hidnya, alacsony elismertség) tényezdék vezethetnek, A
bels6  kontrollrendszernek  folyamatosan vizsgalnia kell a  szabalytalansigok ezen
feltételrendszerének  alakulasat, valamint a megelSzés érdekében a szabalytalansdg
kivizsgalasakor is ki kell térni a feltételrendszer elemzésére.

A szabdlyozottsdg biztositdsa, a szabdlytalansdgok megakadalyozisa elsédlegesen a
jegyzének a felel6ssége.

Az Aht. 88.§-a szerint a koltségvetési szerv vezetdje (jegyz0) felelos:

. az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, kéltségvetésben, vagy
koltségvetési keretben (az azok részét képezd megvaldsitési tervben, teliesitménytervben),
valamint feladatellatési megallapoddsban foglaltaknak, illetve az irdnyitd szerv 4ltal
kozvetleniil meghatirozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasadr,

b) a koltségvetesi szerv mitikidésében és gazdalkodasaban a gazdasdgossag, a hatékonysdg
¢s az eredményesség kdvetelményeinek érvényesitéséért,

¢} a gazdalkodasi lehetdségek és a kitelezettségvallaldsok dsszhangjaért,



d) a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott, és a tulajdondban lévé
vagyonnal kapcsolatosan a vagyonkezeldi, tulajdonosi jogok rendeltetésszer(i gyakorlasaért,

¢) az allamhaztartasi belsé kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mitkddtetéséért,
tovabba

J) a szerv besoroldsdnak megfeleléen a szakmai és pénziigyi folyamatos nyomonkévetési
(monitoring) rendszermilkodtetéséért, a tervezési, a beszamolasi, valamint a kozérdekd, és
Kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgdltatdsdara vonatkozé kotelezettség teljesitéséért, annak
teljesscgdért és hitelességéért, tovabbd a szamviteli rendért.”

Az Aht. 121. § (1) bekezdése alapjan

»a folyamatba Epitett, el6zetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés (a tovébbiakban: FEUVE)
i¢trehozasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetdje felelds az
allamhdztartasért felelés miniszter altal kdzzétett modszertani Gtmutatok figyelembevételével.
A koéltségvetési szerv vezet§je koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani
¢s mikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allé forrdsok
szabdlyszerl, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznaldsat. A FEUVE,
mint a kontrolltevékenység része, magaban foglalja:

a) a penzilgyl dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a kéltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzédések, a kifizetések, a  szabalytalansag miatti
visszafizettetések dokumentumait is),

b az elézetes és utdlagos pénziigyi ellendrzést, a pénziigyi dontések szabdlyszerfiségi és
szabalyozotisagi szempontbol torténd jovahagyasat, ilietve ellenjegyzését,

¢) a gazdasigi események elszdmoldsdnak (a hatdlyos jogszabalyoknak megfelelé
kényvvezetés és beszamolas) kontrolljat.

(2) Az (1) bekezdés a)-c) pontjdban felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését
biztositani kell.

(3) A FEUVE-nek biztositania kell, hogy

aj a koltségvetési szerv valamennyl tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliség, szabalyozottsag és megbizhatéd gazdalkodas elveivel;

b) az eszkozokkel és forrdsokkal valo gazdélkodasban ne keriiljion sor pazarlésra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra;

¢} megfeleld, pontos €s naprakész informécidk alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
mitkédésével kapesolatosan;

d) a FEUVE harmonizacidjara és Osszehangolasara vonatkozd jogszabalyok végrehajtasra
kertiienek, a médszertani utmutatok figyelembevételével.”

Az Aht.-ban meghatérozott kotelezettség a jegyz6 feladata, amely a szervezeti struktiraban
meghatarozott egységek vezetdi hataskorének, felelésségének és beszamoltathatosaginak
szabalyozottsagan keresztill valosul meg. A munkavailalok konkrét feladatat, hataskorét,
felel6sségét, beszdmoltathatésagdt a munkakori lefrasok szabalyozzak, a kézszolgélati
jogviszonybdl, illetve munkaviszonybol szdrmazo kotelezettségeiket a jogszabalyoknak
megfelelden kell teljesitenitik.

1I. A szabalytalansagkezeiési eljaras

Az eljardsrend kialakitdsakor alapvetd kovetelmény az, hogy minden szervezeti egység
(osztdly, iroda) vezetdje felelds a feladatkdrébe tartozd szakteriileten észlelt szakmai és
gazdalkodasi  szabalytalansigok  megelézéséért, feltdrdsdért, nyomon kdvetdséért,
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dokumentalasaért, a feleldsségre vonasért, valamint a hidnyossdgok megsziintetésével
kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért ¢s megvaldsitdsuk ellendrzéséert.

1. A szabdlytalansagok észlelése

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett, elzetes és utdlagos vezetdi ellenbrzés
rendszerében torténhet a munkatars és a vezetd részér6l egyarint. Ezen kivill az észlelés
szarmazhat mind a belsé, mind a kiilsé ellen6rzést6l, valamint egyéb kitlsd személytal is.

A szabdlytalansag gyantjdnak szervezeten beliili észlelése esetén a szabalytalansag gyvantjat
alatdmasztd adatok, bizonylatok, informaciok csatoldsa a tajékoztatds kotelezd eleme.
Dokumentumokon alapulé ellendrzés dltal feltart szabélytalansag esetén a hiba kijavitdsara
hidnypotlasra felszolito levél megkiildésével kell felhivni a folyamatért felelds szervezeti
egységet. Amennyiben a hidnypotlast kdvetden tovabbra is stlyos szabdlytalansag ail fenn,
helyszini ellendrzés elrendelését kell kezdeményezni.

o A4 Polgdrmesteri Hivatal valamely munkatdrsa észlel szabdlytalansdgot

A szabalytalansagot észlel6 munkatdrs koteles értesiteni a szervezeti egység vezeldjét
(osztalyvezetd, irodavezetd). Amennyiben a szervezeti egység vezetGje az adott ligyben
érintett, a munkatarsnak a jegyzit kell értesitenie.

A jegyzd kitelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalarél, illetve indokolt
esetben a sziikséges eljardsok meginditasérol.

A szabalytalansag jelentésekor ki kell térni arra, hogy:
- mi a szabélytalansag pontos tartalma;
- milyen normatol valé eltérésrol van szo,
- eléviilési idon beliil észlelték-e a szabalytalansagot;
- a szabalytalansag mely terlletet érinti;
- van-e¢ enyhitd koriilmény (pl. a hataridd willépését varatlan, elharithatatlan kilsd
akadaly fellépése okozta, a hibas elszamolast informatikai hiba okozta, stb.);
- a szabélytalansag gyantja dokumentumokon alapulé vagy helyszini ellendrzés
kovetkeztében mertlt fel;
- korrigalhato-e a szabalytalansag;
- penzbeli juftatdst Erinté  szabalytalansidg esetén van-e realis IcheiGség a
visszakOvetelésre — amennyiben igen, megtdrténtek-e az ahhoz sziikséges intézkedések;
- amennyiben kértéritési igény merlll fel, foganatositottdk-¢ az ahhoz szitkséges
intézkedéseket.
Amennyiben nem a folyamatba épitett ellendrzés sordn észlelnek egy szabalytalansdgot, azt is
meg kell vizsgalni, hogy a folyamatba épitett ellenérzés miért nem tarta fel a hidnyossdgot.
Ennek oka lehet pl. a kontroll tevékenységek nem megfelels szervezése, végrehajtdsanak
hidnyossdga, emberi mulasztds; rendszerhiba; eléirdsok be nem tartdsa, stb.

e A Polgdarmesteri Hivatal vezetdje (fegyzd) észleli a szabdlytalansdgot
A koliségvetési szerv vezetdje, illetve a szervezeti egységek vezetbinek észlelése alapjan a

feladat, hataskor ¢s felel6sségi rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a szabélytalansag
korrigaldsdra, megsziintetésére,
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o A Polgdrmesteri Hivatal bels§ ellenbrzése észleli a szabdlytalansdgot

Amennyiben a belsd ellendr ellendrzési tevékenysége sordn szabdlvtalansigot tapasztal, a
193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfeleléen jar el. Az ellenérzott
szervezell egységnek (osztaly, iroda) intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellendrzés
megallapitasai alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania. Az intézkedési terv
végrehajtdsat az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az 4ltala éves bontisban vezetett
nyilvantartds segitségével kéveti nyomon.

Egy szabalytalansdg bels6 ellenérzés éltal torténd feltdrasakor kilon kell vizsgalni az
aldbbiakat:

- miért nem tarta fel a FEUVE rendszer a szabélytalansagot és az azt lehetévé tevd
tényezdket,;

- amennyiben a FEUVE rendszer feltarta a szabalytalansagot vagy az azt lehetdvé tevd
tényezoket, az érintett szervezeti egység vezetdje midrt nem tette meg a megelézéshez,
illetve a karos kovetkezmények csokkentéséhez sziikséges intézkedéseket;

- ha a szitkséges intézkedéseket megtette a vezetd, miért nem érte el a kivant hatast;

- volt-e korabban olyan vizsgélat, amelynek fel kellett volna tédrnia a szabélytalansagot.

e  Kiilso ellendrzési szerv észieli a szabdlytalansdgot

A kiils6 ellendrzési szerv szabalytalansdgra vonatkozdé megallapitasait az ellendrzési jelentés
ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyandja esetén az ellendrzd szervezet a
miikddeset szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellenérzést gyakorld
szervel, stb.). A szabdlytalansagra vonatkozé megallapitisok alapjan a kéltségvetési szervnek
intézkedési tervet kell kidolgozai.

® Egvéb kiilsd személy észleli a szabdlytalansdgot

Amennyiben egyéb kiilsé személy (pl. szerzddéses tgyfél, tarsszervezet vagy tigyfél) jelzi a
szabalytalansagot, a szervezeti egység vezetdjének a bejelentést érdemben kell megvizsgalnia.
Ezekben az esetekben javasolt (a szabélytalansdg kivizsgdlasdnak eredményétdl fligeden)
frdsban visszaigazolast tenni az észleld személy felé (amennyiben személye ismert).
Lgyebekben az eljards megegyezik a Polgarmesteri Hivatal munkatarsa altal észlelt
szabdlytalansdgi eljardssal.

2. A szabalytalansagi vizsgalat lefolytatasa

A Jegyz0 dont a szabalytalansag kivizsgalasarol, illetve annak formajardl, valamint sziikség
esetén a szakért6i csoport tagjairdl.

A jegyzb a vizsgalatban vald részvételre munkatarsakat kérhet fel. A dontés meghozataldnak
megkdnnyitése érdekében bizottsdg hozhaté létre a szervezet folyamatait jol ismerd
vezetOkbol vagy szakértokbdl. Indokolt esetben kiilsé szakértdt is felkérhet a munkajogi
szabdlyok tiszteletben tartasival. A szakért§ irasbeli nyilatkozatot tesz, hogy a bizottsag
munkajaban vald részvétele nem titkdzik Osszeférhetetlenségi akadalyba.

A jogkovetkezményekr6l valo dontés nem kiemelt jelentOségli szabalytalansag esetén a
szervezeti egység vezetdjének, a tobbi esetben a jegyzé kitelezettsége,
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A vizsgalat eredménye lehet:

a) annak megallapitisa, hogy nem tortént szabélytalansidg, valamint a
szabalytalansagi eljaras intézkedés nélkiili megsziintetése (pl. hibas észlelés,
jelentéktelen szabélytalansag, stb.)

b) szabalytalansag megtirténtét megallapitod és intézkedést elrendeld déntés

c) tovabbi vizsgdlat elrendelése - erre tobbnyire akkor keriil sor, ha a
szabalytalansag megdllapitasat kdvetden a feleldsség eldontéséher és/vagy a
hasonlé  esetek  megeldzése  érdekében  sziikséges  intézkedések
meghatarozasahoz nem elég a rendelkezésre 4ll6 informéacio.

A vizsgélatot folytatok intézkedési javaslatot dolgoznak ki a jegyzd szdmdra a hasonld
szabalytalansagok elkeriilése érdekében.

3. A szabdlytalansdg észlelését kovetd sziikséges intézkedések, eljardasok meginditisa

A jegyz6 felelds a szikséges intézkedések végrehajtasaért. Az intézkedések végrehajtasara
hataridét kell szabni.

Bizonyos esetekben (pl. biintetd- vagy szabdlysértési tigvekben) a sziikséges intézkedések
meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy
megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfeleld eljardsokat meginditsa.

Az 1. szama melléklet mutatja be az egyes eljardsokra irdnyadd jogszabdlyok foébb
rendelkezéseit.

Polgarmesteri Hivatalon beliili szabalytalansag esetén a kart okozdé munkavallald koteles az
okozott kart megtériteni. A kartéritési kotelezettséget az érintett szervezeti egység vezetdie
valamennyi feltétel ¢s koriilmény mérlegelése utdn a jogszabalyokban eldirt korlatok kozt
korlatlan mértékben csokkentheti. A mérlegelési jogkdr alol kivételt jelentenek a
biinteteljaras meginditdsira okot adé cselekmények, mivel azok vonatkozasidban az eljaras
meginditasa kitelezd, valamint a kiemelt jelentségl szabdlytalansigok, mert oft nem
cstkkenthetd a kartéritési kotelezettség.

A jegyz6d mérlegelési jogkorébe tartozd jogkbvetkezmények:
e kartéritési eljards,
& fegyelmi eljaras,
® szabalysértési eljaras,
® pénzbeli juttatdsok tovabbi felfliggesztése — ha a belsé szabalyozok masként nem
rendelkeznek.

4. A jegyzé feladata a szabdlytalansiggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nmyomon
kivetése soran:

e nyomon kdveti az elrendelt vizsgélatokat, a meghozott déntések, illetve a meginditott
eljardsok helyzetét;

s figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat;

e o feltdrt szabalytalansag tipusa alapjan beazonosifja a tovabbi ,szabalytalansag-
lehetdségeket” (hasonlé projektek, témak, kockdzatok meghatdrozésa), informéciot
szolgaltat a belsd ellendrzés szamara, elésegitve annak folyamatban 1évé ellenérzéseit,
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valamint az ellendrzési kdrnyezetre és a vezetdsi folyamatokat érintd eseményekre
vald nagyobb ralatast;
o ¢rickeli a megtett intézkedések hatasat ¢s hatékonysagat.

Az intézkedést elrendeld vezetd is koteles nyomon kiveini a végrehajtast.

Amennyiben az intézkedések végrehajtdsa soran megéllapitdsra keriil, hogy a foganatositott
iniézkedések nem elég hatékonyak és eredményesek, a szabalytalansdggal érintett teriilet
vezetdjct, valamint annak felettesét irdsban értesiteni kell a tovabbi intézkedések meghozatala
érdekében. A szabdlytalansdg korrigaldsa esetén nincs tovabbi teendd. A szabélytalansag
fenndllasa esetén Gjabb intézkedést kell hozni, illetve kezdeményezni.

5. A jegyzé feladata a szabdlytalansiggal kapesolatos eljdras (intézkedés) nyilvintartisa
soran:

¢ pondoskodik a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly
szabdlyozza) nyilvantartdsanak naprakész és pontos vezetésérol;

e cgy elkiiitnitett, a szabélytalansdgokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a
kapesolddo frasos dokumentumokat;

¢ nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapesolddé hatariddket;

6. Jelentési kitelezettségek

A bels§ ellenbrzés altal végzett ellendrzések ellenbrzési jelentései alapjan az ellen6rzitinek
intézkedési tervet kell készitenie (a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szé1d 193/2003.
(XI. 26.) Korm. rendelet (Ber.) 29. §).

A belsO ellendrzésnek az éves ellenérzési jelentésben kell szamot adnia az ellenérzési
tevékenység fejlesztésére vonatkozd javaslatokrol,

A kiilsé ellendrzés altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan is intézkedési tervet
kell készitenie az ellenérzoit szervnek és tajékoztatnia kell a koliségvetési szerv vezetdjét.

HI. A koltségvetési szerv szabélytalansagok kezelésével kapcsolatos eljarasrendjének
szempontjai

a} A koitségvetési szerv szabdlytalansiagok kezelésének eljardsrendjét az alabbi elemek
alketjak:

a szabdlytalansag fogalma

a szabdalytalansag észlelése (utvonala)

intézkedések, eljarasok meghatarozasa

intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

a szabalylalansag/intézkedés nyilvantartasa

Ve o
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b) A szabdlytalansigok kezelésének eljdrasrendjével kapcsolatos gyakorlati megvaldsitasi

formak

A jegyz$ eljarasrendet ad ki a koltségvetési szerv teljes tevékenységével kapesolatosan a
szabalytalansagok kezelésérdl, amely az a) pont elemeit tartalmazza.

Az eljarasrend kiadmanyozasa mellett a jegyz6 dénthet 4gy is, hogy:

szakertdi csoport értékelje a Polgdrmesteri Hivatal milkédése soran eléforduld
szabalytalansagokat, ¢és a szakértéi csoport egyuital javaslatot tesz a
szabalytalansdgokkal kapcsolatos intézkedésckre; ebben az esetben a csoport
mutk&dését is szabalyozni kell,

szabalytalansdgi felel6st jelsl ki a szabdlytalansigok ¢észlelésére, jelentésére,
nyilvantartasara és a kapcsolodo intézkedések koordindldsdra; ebben az esetben a
szabdlylalansagi felelés munkakori leirdsa tartalmazza a feladatot, a jelentési
kotelezettségeket.

A szabdlytalansdgkezelés szervezeti struktiraban valé elhelyezése szempontjabél fontos,
hogy olyan szintre kell telepiteni a munkakért, hogy a szervezet legfelsd vezetdjén kiviil mas
ne befolyasolhassa az dltala vizsgdlt és kezelt tigyekr6l alkotott objektiv bizonyitékokon
alapul6 vélemény¢ét. A szervezet méretére és anyagi forrdsaira tekintettel kell eldénteni, hogy
milyen formaban miikédjon a szabalytalansagkezelési feladatok elldtdsa.

A szabalylalansagok megel8zésében hatékony segitséget nyujt a Polgarmesteri Hivatalban
bevezetett mindségbiztositasi rendszer.
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1. szamut melléklet

Egyes eljarasok

A Bintetd Torvénykonyvrél szolo 1978. évi IV. tdrvény 10. § (1) bekezdése szerint
bincselekmény az a szandékosan vagy - ha a térvény a gondatlan elkdvetést is biinteti -
gondatlansagbol elkévetett eselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a térvény
biintetés kiszabasét rendeli. A blintetdeljardsrol sz616 1998, évi XIX. térvény (a tovabbiakban
Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birésagnak, az tigyésznek és a nyomozo hatdsagnak
kotelessége a térvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetéeljarast meginditani. A Be.
I71. § (2) bekezdése elbirja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskdrében tudomdsdra
jutott blncselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az lgyészségnél vagy a
nyomozati hatosagnal kell megtenni.

A szabalysértésekr6l sz616 1999, évi LXIX. torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a
jogellenes, tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanuld cselekmény, melyet torvény,
kormanyrendelet vagy Onkormdnyzati rendelet szabélysériésnek nyilvanit, s amelynek
elkdvetdit az e torvényben meghatdrozott joghdtrdny fenyeget. A tdrvény masodik része
foglalkozik részletesen a szabalysértési eljardssal, a 82. § (1) bekezdése kimondja, hogy
szabalysértési eljaras feljelentes, illetdleg a szabalysértési hatdsdg részérdl eljard személy
észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

A Polgari Térvénykonyvrél szolo 1959. évi IV. torvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy
aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség alél, ha
bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhatd. A kdrtéritési
eljards meginditasara a polgari perrendtartdsrol szolé 1952, évi 111, t6rvény rendelkezései
(els6sorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybol és a munkaviszony jellegii jogviszonybol
szarmazo perek) az iranyadok. Kartéritési felel6sség tekintetében irdnyadok tovabba a Munka
Torvénykonyvérsl szo16 1992, évi XXIL térvény (Mt.), a koztisztviseldk jogallasardl szolo
1992, ¢évi XXIIL torvény (Ktv.), a kézatkalmarzottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIIIL.
torvény (Kjt.), valamint a hivatalos éalloméanyiak jogviszonyarol szolé 1996. évi XLIIL
torvény megfeleld rendelkezésel.

Fegyelmi eljdras, illetve feleldsség tekintetében az Mt., a Ktv,, illetve a Kjt. megfelels
rendelkezésel az iranyadok.
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2. szami melléklet

Jogszabalyi hattér

o 0 L 8 0 0 o g o 0 0 o

az allamhaztartasrol sz616 1992. évi XXX VIIL térvény;

az dllamhdztartas mikodési rendjérdl szo16 292/2009. (XI1. 19.) Korm. rendelet;
a koltségvetési szervek belsé ellendrzésérdl sz016 193/2003. (X1.26.) Korm. rendelet;
a Biintetd Térvénykonyvrdl szold 1978. évi IV. térvény,

a blintetdeljarasrdl szolo 1998, évi XIX. torvény;

a szabalysértésekrdl sz616 1999. évi LXIX. térvény;

a Polgari Torvénykdnyvrél szo6lo 1959. évi IV. térvény;

a polgari perrendtartasré! szolo 1952. évi 111 torvény;

a Munka Torvénykdnyvérdl szold 1992. évi XXIL. térvény;

a koztisztviseldk jogallasardl szolo 1992, évi XXIII. tdrvény;

a kozalkalmazottak jogallasarél szolo 1992, évi XXXIII. torvény

az allamhéaztartds szervezeti beszdmoldsi és  konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl szold 249/2000. (XI1I. 24.) Korm. rendelet

a hivatalos alloméanytak jogviszonyarol sz616 1996. évi XLIII. tdrvény
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1. szamu fliggelék

Oroshaza Véros Onkormanyzat Képviselo-testillete a koltségvetési szervek jogalldsardl és
gazdalkodasardl sz6lé 2008. évi CV. torvény 2. § (2) bekezdése és 4. §-a, valamint az
allamhaztartds mitkdési rendjérdl szo6l6 217/1998. (XIL. 30.) Korm. rendelet 10. §-a alapjan
az alabbi (egységes szerkezetbe foglalt) alapité okiratot adja ki:

BB W

10.

11.

OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT
POLGARMESTERI HIVATALA

ALAPITO OKIRATA

I. Altaldnos rendelkezések

Koltségvetési szerv/intézmény neve:Oroshéza Varosi Onkormanyzat Polgarmesteri

Hivatala
Révid neve: Polgarmesteri Hivatal
PIR szAm/OM azonositd: 346315
Székhelye: Oroshaza, Szabadsag tér 4-6. sz.

Miikddési, iiletékességi teriilete(i):
Oroshaza Viros kézigazgatasi teriilete, valamint elsé foka épitéshatdsagi, gyamhivatali,
okmaényirodai igazgatisban kdrzetkdzponti feladatokat 14t el jogszabalyokban régzitett
teleptilések vonatkozéasaban.

Alapit6 neve: Oroshaza Véros Onkormanyzata

Alapité cime: 5900 Oroshéza, Szabadsag tér 4-6.

1ranyité szerve: Oroshéza Véros Onkormdnyzat Képviselé-testiilete
Iranyité szerv cime: 5900 Oroshéza, Szabadsag tér 4-6.

Fenntarté, és feliigyeleti szerv )
neve: Oroshédza Varos Onkormanyzata
cime: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.

A kiéliségvetési szerv tipusa az alapité szerint:

helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv
A kéltségvetési szerv tipusa tevékenysége jellege szerint:

kézhatalmi koltségvetési szerv

Koltségvetési szerv jogilldsa:
helyi 6nkormanyzat altal fenntartott 5ndlo jogi személy.

A foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése:
Kdztisztviseldi jogviszony a koztisztviselok jogallasardl szold 1992, évi XXIIL. torvény
szerint. Egyes munkavéllalé foglalkoztatottak jogviszonydra nézve a Munka
Torvénykonyverol szolo 1992, évi XXIL torvény.



12.

13.

14.

15.
i6.
17.

18.
19.
28.
21.
22,
23.
24,
25.

Vagyon feletti rendelkezés joga: megilleti a tevékenységei ellatdsat szolgdld vagyon
szabad kapacitdsdnak hasznositdsi joga, az ingatlanok elidegenitése és megterhelése

kivételével.

Gazdalkodadsi jogkére: eliranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezd, 6nalldan mitksdo
és gazdalkodo koliségvetési szerv.

Vezetbjének kinevezési rendje: A helyi 6nkormanyzatokrol szolo 1990. évi LXV. tv,
36. § (1) bekezdése alapjan palydzat utjan.

Kepviseletére jogosult: jegyzo
Szamlaszam: 11733041-15346315-00000000
Adészam: 15346315-2-04
II. Egyéb rendelkezések
Telephelye(i): 5900 Oroshdza, Szabadsag tér 3.; 5900 Oroshéza, Csorvési Gt 1.’

Tag/részintézménye(i): nincs

Tagozata(i): nincs

Tipusa: nincs

Felveheté maximalis gyerek/tanulé Iétszdm: nincs

Ferdhelyek szama: nincs

Evfolyamok szama: nincs

Jogszabdlyban meghatdrozott kézfeladatai

A helyl dnkorményzatokrél sz6l6 1990. évi LXV. torvény alapjan az Onkormanyzat
miikddésével, valamint az allamigazgatdsi tgyek dontésre valo elokészitésével &s
végrehajtisaval kapesolatos feladatok, valamint a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairél
sz016 torvényben meghatarozott feladatok.

26. Tevékenységei:

26.1 Alaptevékenységek:

Szakigazat szdma: 841105  Helyi 6nkormanyzatok, valamint t5bbeély kistérségi

tarsuldsok igazgatdsi tevékenysége

Szakfeladat szama, meenevezése:’

360000
376000
381101
381102

381103
381104

382102

Viztermelés, -kezelés, -ellatas

Szennyviz gyljtése, tisztitasa, elhelyezése

Teleptilési  hulladék Gsszetevbinek valogatdsa, elkillnitett begyfijtése,
szallitdsa, dtrakasa

Egyéb nem veszélyes hulladék Osszetevbinek valogatdsa, elkiilonitett
begylijtése, szallitdsa, airakasa

Telepiilési hulladék vegyes (Smliesztett) begytijtése, szallitasa, atrakdsa
Egyéb nem veszélyes hulladék vegyes (6mlesztett) begytjtése, szallitasa,
atrakasa

Egyeb veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitdsa

' Médosttotta Oroshaza Véros (:')nkonneinyzaténak Képviselo-testiilete 348/2009. (IX.25.) Kt. sz. hatarozata.
* Médositotta Oroshéza Varos Onkorményzatanak Képviselo-testiilete 348/2009, (IX.25.) Kt. sz. hatdrozata.



412000
493909
493102
521012
522110
681000
682001
682002
6952000
750000
811000
812100
813000
829000
841112
841114
841115
841116

841117
841118
841126
841127
841133
841401

841402
841403
841901
842155
842421
842531
842532
843533
842541
854233
854234
854236
869042
88211
882112
882113
882114
882115
882116
882117
882118
882119
882121
882122

Lako- és nem lako épiilet épitése

M.n.s, egyéb szarazfoldi személyszallitas

Virosi s el6vérosi kizati személyszallitas

Polgéri védelmi védbeszkazok taroldsa, kezelése

Koézutak, hidak, alagutak tizemeltetése, fenntartisa

Sajat tulajdonit ingatlan adésvétele

Lakdingatlan bérbeadasa, tizemeltetése

Nem lakdingatian bérbeadésa, lizemeltetése

Szamviteli, konyvvizsgaloi, adoszakértdi tevékenység
Allat-egészségiigyi ellatas

Epitményiizemeltetés

Altaldnos éplilettakaritas

Zoldtertilet-kezelés

Egy¢éb kiegészité gazdasagi tevékenység

Onkorméanyzati jogalkotas

Orszaggytlési képviseldvalasztasokhoz kapesolddé tevékenységek
Onkormanyzati képviselévalasztéasokhoz kapcsolédo tevékenységek
Orszagos, telepiilési és teriileti kisebbségi 6nkorményzati vélasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

Eurdpai parlamenti képviselévalasztashoz kapesolodo tevékenységek
Orszagos és helyi népszavazishoz kapesol6ds tevékenységek
Onkorményzatok és tobbeélu kistérségi tarsuldsok igazgatasi tevékenysége
Telepiilési kisebbségi nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

Ado, illeték, kiszabasa, beszedése, adéellendrzdés

Onkorméanyzatok kozbeszerzési cljérdsainak lebonyolitisdval Gsszefliggh
szolgaltatasok

Kézvilagitas

Véros-, kizséggazdalkoddsi m.n.s. szolgaltatasok

Onkorményzatok, valamint t6bbcélt kistérségi tarsuldsok elszdmoldsai
Onkorméanyzatok m.n.s. nemzetkozi kapcsolatai

Kozteriilet rendjének fenntartasa

A polgari védelem dgazati feladatai

A lakossag felkészitése, tdjékoztatdsa, riasztas

Az 6vohelyl védelem tevékenységek

Ar- és belvizvédelemmel Osszefliggd tevékenységek

Tanulmanyi 6szténdij

Szocidlis dszténdijak

Egyéb pénzbeli hallgatdi juttatasok, észtondijak
[fiisag-egészségiigyi gondozas

Rendszeres szocidlis segély

Idéskortak jaradéka

Lakésfenntartdsi tdmogatas normativ alapon

Helyi rendszeres lakdsfenntartdsi tdmogatas

Apolasi dij alanyi jogon

Apolési dij méltanyossagi alapon

Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas

Kiegészité gyermekvédelmi tdmogatas

Ovodaztatasi tdmogatas

Helyi eseti lakasfenntartdsi tAmogatas

Atmeneti segély



882123
882124
882125
882129
882201
882202
882203
889942
889943
890214
890216

890301
890302
890441
890442
890443
931102
931201
931202
931204
931301
960302

Temetési segély

Rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatis

Mozgaskorlatozottak kozlekedési timogatasa

Egyéb tnkormanyzati eseti pénzbeli ellatdsok
Adossagkezelési szolgaltatas

Kozgyogyellatas

Koztemetés

Onkormdnyzatok altal nydjtott lakéstsmogatas

Munkaltatok altal nydjtott lakdstdmogatasok

A fiatalok tarsadalmi részvételét segité programok, tAmogatésok
Onkorményzati  ifjusagi kezdeményezések és  programok,
tAmogatasuk

Civil szervezetek miikddési tamogatisa

Civil szervezetek program- €s egyéb tdmogatisa

Kozcela foglalkoztatas

Kozhasznt foglatkoztatés

Kozmunka

Sportlétesitmények mikodtetése és fejlesztése
Versenysport-tevékenység és tmogatdsa

Utanpétlds-nevelési tevékenység és tamogatdsa

Iskolai, didksport-tevékenység és tAmogatésa

Szabadid6sport- (rekreacids sport-) tevékenység és tAmogatasa
Kéztemetd-fenntartas és miitkadietés

26.2 Kiegészité tevékenységek:

valanint

A koltségvetési  szerv/intézmény alaptevékenységhez kapcsolodéan kiegészitd
tevékenységet nem végez.

26.3 Kisegité és viallalkozdsi tevékenységek és azok mértéke: nincs

27. Feladatellatast szolgalé vagyon: az épiilet és berendezései, hasznalati eszkzei.
28. Helyrajzi szam: 1, 4985/2, 2937/A/3°

Oroshéza, 2009. szeptember 25.

Zaradék:

Németh Béla sk.
polgarmester

A Polgarmesteri Hivatal jelen egységes szerkezetbe foglalt, 2010. januér 1. napjatdl hatalyos
alapito okiratdnak kiaddséra Oroshéza Véros Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete
205/2009. (V.8.) Kt. szami hatarozata és az alapitd okiratot modosité 348/2009. (IX.25) Kt
szamu hatarozata alapjan keriilt sor.

¥ Médositotta Oroshéza Véros Onkorméanyzatanak Képvisels-testitlete 348/2009. {IX.25.) Kt. sz, hatarozata.



2. szamu figgelék

az Addiroda egyes munkakédreihez tartozé feladatok meghatirozisa

Irodavezetd

gondoskodik az addk és egyéb idegen helyrsl kimutatott tartozasok beszedésérsl.
kiadmanyozasi jogkorét meghalado tigyekben eléterjesztést és javaslatot készit a dontésre
jogosultak felé.

az addrendeletek elkészitéséhez, modositaséhoz, egyéb az Iroda feladatkorét érintd
elbterjesztést és javaslatot készit az illetékes bizottsag és a Képviselé-testiilet felé.,

a Pénziigyi Osztaly felé adatszolgaltatast teljesit.

elkésziti és hitelesiti a negyedéves zarasokat.

kidolgozza ¢s el6késziti az érdekeltségi rendszerben meghatarozott értékelést.

engedélyezi indokolt esetben az eljarasi hatdridé meghosszabbitasat.

az iroda dolgozoinak kikiildetési utasitdsait és koitségelszamolasait engedélyezi.

a z0ld vonalon érkezett bejelentéseket kivizsgalja és ezekrél jelentést készit.

Kinyveld

elldtja a helyi adokkal kapcsolatos szamldk, a késedelmi pétlék, a birsédg, az idegen
tartozasok, illetckek ¢és az egyéb bevételek szamlikkal kapesolatos kényvelési,
nyilvéantartasi €s jelentési feladatokat.

belsd ellendrzési tevékenységet végez a kivetések és a nyilvéntartas Osszehasonlitdsaval,
valamint a hatarozatok ellendrzésével.

a kbnyvelési sorral eléirandé vagy torlendd tételeket tartalmazoé hatérozatok ligyiratait az
alapdokumentumtdl a hatdrozat jogerére emelkedéséig végigkdveti, az ellendrzott
Ugyiratok hatdrozatainak egy példanyat megérzi, az ellendrzés tényét a hatdrozaton
kézjegyével igazolja. Az esetleges hibakrél az irodavezetd felé észrevételt tesz. By végén
az ilyen tipust iratok ellenérzésérdl 6sszefoglalé jelentést készit.

a fizetési kedvezményeket add vagy ilyen iranya kérelmeket elutasité hatdrozatok
tigyiratait ellentrzi.

a tilfizetések kezelése soran a tlfizetéssel rendelkezs addalany Osszes kivetését ellendrzi,
az esetlegesen feltart hibdk megolddsira az irodavezetd tajékoztatisa mellett azonnal
intézkedik.

Gépjarmi adé figyintézo

a gépjarmiiadorél szold 1991. évi LXXXIL torvény szerint a gépjarmiiadd kivetése,
nyilvantartasa, ellenOrzése ¢s az adoeltitkolasok felderitése.

a fellebbezések dontés-elokészitése és felterjesztése.

a konyvelés fel¢ szolgaltatja a szitkséges adatokat a hatarozatok egy példanyaval.

a feladatat képezd adéiigyekben végrehajtési cselekményeket kezdeményez, ezek
megkezdése elbtt egyeztet a t8bbi tigyintézével, majd a végrehajtékkal egyiitt ezeket a
cselekményeket foganatositja.

a munkdja sordn tudomdsara jutott, az egyéb helvi adénemeket érintd informacidkrol
tajékoztatja az illetékes ligyintézoket.



Epitménvu és idegenforgalmi add ifigyintézé

az 1990. évi C. torvény szerinti épitményadaval, a luxusadéval, az idegenforgalmi addval
¢s a talajterhelési dijjal kapcsolatos tigyek intézése, bevallasok atvétele, az adé kivetése,
ellen6rzése, adoériék-bizonyitvany kiaddsa a véros illetékességi teriiletén, a bérbeadok
bevallasainak 4tvétele, ellendrzése, vagyoni igazolds kiadssa.

a fellebbezések dontés-elOkészitése s felteriesztése.

a hatarozatok egy példanyaval adatot szolgaltat a kdnyvelésnek.

a feladatat képezd addiigyekben végrehajtdsi cselekményeket kezdeményez, erzek
megkezdése eltt egyeztet a tobbi iigyintézdvel, majd a vegrehajtokkal egyiitt ezeket a
cselekményeket foganatositja.

munkateriiletén taldlhaté addkoteles épitményeket, az adokotelezettség  teljesitését
folyamatosan, tételesen, a Féldhivatallal és az Epitéshatéséggal egyeztetve leellendrzi. Az
ellen6rzés kdvetkezményeképp sziikséges eljarasokat lefolytatja. Az idegenforgalmi add
Osszes alanyandl évente sziikség szerinti alkalommal helyszini ellenérzést tart. Az
idegenforgalmi adé alanyanak be nem jelentkezett tidiilétulajdonosokat a fészezonban
folyamatosan ellendrzi a megfelelé mddokon (helyszini szemle, egyéb informaciok). Az
eliendrzésekr6l és az azok eredményeképpen lefolytatott charasokrdl év végéig
Osszefoglald jelentést készit,

a munkdja soran tudomdsara jutott, az egyéb helyi adénemeket érinté informéciokrol
tajékoztatja az illetékes tigyintézoket.

Ipartizési adé iigyintézd

]

az 1990. évi C. torvény szerint az iparlizési add és a vallalkozék kommundlis addja
kivetése, bevallasok atvétele, nyilvantartasa, ellendrzése és az addeltitkolasok felderitése

a fellebbezések dontés-elokészitése, felterjesztése.

a konyvelés felé szolgaltatja a szitkséges adatokat a hatarozatok egy példényaval.

a feladatkorébe tartozo adotigyekben végrehajidsi cselekményeket kezdeményez, ezek
megkezdése elott egyeztet a gépjarmiado- és épitményads tigyintézdkkel, majd az
adovégrehajtdkkal egyiitt ezeket a cselekményeket foganatositia.

figyelemmel kiséri a véllalkozdi igazolvanyok, a miikodési engedélyek és
telephelyengedélyek kiadasat, a kiadsra jogosulttol beszerzett adatok alapjan intézkedik.
a Cégkozldnyben figyeli az 0j cégek alakuldsat, véltozasokat, cséd-, végelszamolési-, és
felszamolasi eljardsokat, ez alapjan sziikség szerint intézkedik.

az 4llami adohatdsagtdl a bevallasi hataridét kivetden megkapott listban a vallalkozasok
adlbevallasainak adatait ellendrzi, Osszehasonlitia a helyi adobevallas adataival &s
megteszi a szitkséges intézkedéseket.

a bevallasok feldolgozdsa soran a vélelmezheté adoeltitkoldsok esetén egyedileg adatokat
kér az APEH megfeleld osztalyatol. A kapott adatokat a bevallasokkal egyezteti, az
esetleges eltérések esetén a sziikséges eljarast (egyszer(isitett ellendrzés) lefolytatja. Az
ellendrzésekrol osszefoglalo jelentést készit,

a véllalkozok nyilvantartdsa, a Cégjegyzék és a Csédértesité adatai, valamint helyszini
bejaras alapjan a véllalkozasok keletkezését, megsziinését és 4talakuldsat figyelemmel
kiséri, és a sziikséges intézkedéscket megteszi. A be nem jelentkezett vallalkozokat
felszolitja, szilkség esetén birsaggal kényszeriti ki a bejelentkezést. Ez ut6bbirdl és a
helyszini szemlékr6l év végén jelentést készit.

adoeltitkolds vélelme esetén kozos ellendrzést kezdeményez az APEH illetékes osztalyaval,
a munkaja soran tudomaséra jutott, az egyéb helyi adénemeket érintd informéciokrdl
tijékoztatja az illetékes ligyintézdket.



Adovéorehajtd

- ellatja az idegen tartozdsok, egyéb tartozdsok szamldkon nyilvantartott tartozasokkal
kapcsolatos nyilvéntartasi, behajtdsi, végrehajtasi és jelentési feladatokat, valamint a helyi
¢s gepjarmiladd hatralékok behajtasat. Emlitett tigykorokben és a masik adovégrehajtoval
kozdsen helyszini ellenérzéseket és végrehajtasi cselekményeket végez,

- a feladatkérébe tartozo tigyekben tudomdsara jutott, a helyi adokat érinté vagy/és az
adoztatast segité adatokat egyrészt a torzsadatok kozé felvezeti, méasrészt az illetékes
Ugyintéz6 tudomasdra hozza.

- az adoligyintézdk helyszini ellendrzéseiben részt vesz.



3. szamu fliggelék

az Altaldnos Igazgatasi Osztily egyes munkakioreihez tartozo feladatok meghatirozasa

Osztalvvezetd

- az

onkormanyzat hivatala és intézményei dolgozéinak nydjtott munkaltatoi

tamogatéasaval kapcsolatos feladatok
—  képvisels-testiileti elterjesztések, énkormanyzati rendelet-tervezetek elkészitése
—  polgéri védelmi ¢s mozgdsitasi feladatok végrehajtasaban torténd részvétel
—  honvédelmi tdrvényben eléirt adatszolgaltatdsi feladatok teljesitésének biztositasa

Csopertvezetok

Gyamhivatali csoportvezetd
® a Gyamhivatal hataskdrébe tartozoé feladatok ellatdsanak szervezése és iranyitdsa

Igazgatasi csoportvezetd, osztalyvezetd-helyettes
" az igazgatasi csoport hataskdrébe tartozéd feladatok ellatdsinak szervezése és
irdnyitasa
* kiadmanyozdasi jog gyakorldsa
= az osztalyvezet6 helyettesitése tivolléte esetén

Anvakonvvi ioazgatas —anvakonvvvezetdk

a sziletési, a halotti, a hdzassdgi anyakdnyv, valamint a bejegyzett élettarsi
kapcsolatok anyakonyve és a hozzajuk tartozé mutatdk vezetése

alapbejegyzést kovetd egyéb feladatok, alapbejegyzés kijavitdsa vagy kiegészitése,
utdlagos és 4jboli anyakonyvezéssel kapesolatos feladatokat, UB jegyzék vezetésé és
tovabbitisa a levéltarnak

sziiletési, halotti, hazassagi anyakdnyvi kivonatok, masolatok és értesitések kiallitasa
hatésagi bizonyitvany kidllitisa olyan adatrél melyet az anyakonyvi kivonat nem
tartalmaz

az anyakOnyvi bejegyzés €s irat megtekintésre kiadott engedélyt bevonasa

ujszilott  lakcimigazolvany és személyi igazolvany kérelmek tovabbitdsa az
okményirodanak

apa adatai nélkiili alapbejegyzések nyilvantartisdnak vezetése

képzelt apa adatainak bejegyzése, apai elismerd nyilatkozat illetve az apa
megallapitasérol szol6 birdsagi végzés alapjan az apa adatainak bejegyzés
orokbefogadds anyakonyvezésével kapesolatos feladatok

apasag vélelmének megdontése, ordkbefogadds megsziinése és hatalytalanna
valdsanak anyakonyvezése

a gyermek szdrmazasi helyének megallapitisdra vonatkozé eljdrds, ha az anya
nyilatkozataval az apa, a trvényes képviselé nyilatkozataval pedig a korlatozottan
cselekvbképes anya nem ért egyet

haléleset anyakonyvezésének elhalasztisa

a haldleset halal tényének bir6sdgi megdllapitdsa és holtmak nyilvénitas esetén
torténd anyakdnyvezése



- elhalt személy személyi igazolvanysnak bevonasa és tovabbitisa az okményiroda
felé

- a hézassigi- és a bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitdsére irdnyuld széndék
bejelentésének jegyz6konyvezése, a hazassigkttés és a bejegyzett élettarsi kapcsolat
Iétesitése torvényes feltételeinek vizsgalata

- hazassagkotést megeléz6 30 napos vérakozasi idd aléli jegyzoi felmentést

- hézassigkotd termen kiviili hazassagkotés helyszinének engedélyezése

- kulfsldi allampolgar Magyarorszagon  torténd hazassagkotéséhez és magyar
allampolgar kiilfsldon torténd hazassagkotéséhez kapesolodo feladatok

- hazai anyakonyvezéssel kapcsolatos feladatokat

- IRM névvaltozassal, hazassagi név mddositasaval, hézassagi név megvaltoztatassal
¢s a megkiilonboztetd betdijel anyakonyvezésével kapesolatos iigyek

- apai elismer6 nyilatkozat felvétele, sziilok nyilatkozatanak felvétele a sziiletendd
gyermek csalddi nevére vonatkozdan

- népmozgalmi adatok tovabbitasa a KSH felé

- allampolgarsagi kérelmekkel kapesolatos igyek

- honositott  (visszahonositott) személy allampolgarsagi eskiijével kapcsolatos
feladatok

- hdzassagkotések és més csaladi események lebonyolitasaban valo kozremiikodés

- anyakonyvi irattar kezelése

Ipari isazpatis —ipari és kereskedelmi tievintézd

Telep bejelentésével és a telepengedélyezéssel kapesolatos eljaras  kistérségre
(Békéssamson, Csanadapdca, Csorvéas, Gadoros, Gerendés, Kardoskit, Nagyszénas,
Oroshdza, Pusztafsldvir, Totkomlos) kiterjedd illetékességgel.

- Bejelentés-kdteles ipari tevékenység

= abejelentés és mellékletei vizsgalata

* abejelentésben foglalt tevékenységek helyi épitési szabdlyzattal, szabalyozdsi
tervvel, meghatarozott dvezeti besorolassal valé megfeleldségének vizsgdlata
¢érdekében az illetékes I. fokd épitéshatésag megkeresése

®  hidnypotidsra fethivas

= abejelentett tevékenység nyilvantartisba vétele

s abeadvany elutasitasa

= abejelentés zaradékoldsa és megkiildése a bejeletének, valamint jogszabalyban
meghatérozott szakhatdsagok és mas illetékes hatdsagok részére

= adatviltozds és megszinés atvezetése a nyilvantartason, kozlése az illetékes
hat6sagokkal

© ipari tevékenység folylatdsinak megtiltdsa, a tevékenység totlése a
nyilvantartasbol

¥ atelep mikddésének ellendrzése

- Engedélykételes ipari tevékenység
= akérelem és mellékletei vizsgalata
= a kérelemben foglalt tevékenységek helyi épitési szabalyzattal, szabalyozasi
tervvel, meghatdrozott dvezeti besorolassal valé megfeleléségének vizsgalata
érdekében az illetékes I. foki épitéshatosag megkeresése
= igazgatdsi szolgaltatdsi dijak megfizetésének ellendrzése




hidnypotlasra felhivés

adatlekérés Takamet rendszerbd] a telekszomszédok megallapitasa érdekében
helyszini szemle tartasa, szakhatésdgok megkeresése

telepengedély kiaddsa hatérozattal, és a telep nyilvantartasba vétele

a telepengedély jogosultjdnak kotelezése meghatdrozott atalakitasok vagy
valtoztatasok elvégzésére, illetve intézkedések megtételére

a hatarozat kozlése a kérelmezdvel az eljarasban részt vett szakhatosagokkal és
mas illetékes hatoésagokkal

kérelem elutasitdsa

adatvaltozas és megsziinés dtvezetése a nyilvantartason, kézlése az illetékes
hatésagokkal

az ipari tevékenység folytatdsanak megtiltasa, a telepengedély visszavonasa és
telep torlése a nyilvantartasbél

a telep mikodésének ellendrzése

- Egyéb feladatok

a bejelentés-koteles- és engedélyksteles ipari tevékenységekrSl nyilvantartas
vezetése, aktualizdldsa és elektronikus Gton t6rténé kozzététele
statisztikai adatszolgaltatas

Kereskedelmi igazeatis —ipari és kereskedelmi iigvintézd

- Bejelentés-koteles tevékenvséoek

a bejelentés és mellékletel vizsgalata

igazolas kidllitdsa a bejelentéstSl, a bejelentés nyilvantartésba vétele, a
bejelentés nyilvantartasi szammal t6rténd ellatasa

a bejelentés masolatanak megkildése a szakhatosdgok és mas illetékes
hatdsdgok felé

adatvéltozis és megsziinés atvezetése a nyilvantartdson, kozlése az illetékes
hatdsdgokkal

vasarlok konyvének hitelesitése

- Engedélykételes tevékenységek

a miikddési engedély irdnti kérelem és mellékletei vizsgalata

igazgatasi szolgaltatasi dijak megfizetésének ellenbrzése

hidnypétiasra felhivas

adatlekérés Takarnet rendszerbol a telekszomszédok megallapitasa érdekében
szakhatosdgok megkeresése

helyszini szemle tartdsa

a mitk6dési engedély kiadasardl rendelkezd hatdrozat meghozatala, az {izlet
nyilvantartisba vétele

miikddési engedély kiaddsarol igazolas kisllitasa

a hatarozat kozlése a kérelmezdvel az eljarasban részt vett szakhatosagokkal és
mas illetékes hatosagokkal

vasarlék konyvének hitelesitése

kérelem elutasitisa

eljards megsziintetése

adatvaltozas és megsziinés atvezetése a nyilvantartason
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= adatvaltozas bejelentésérol igazolas kiadasa

®* adatvaltozds és megsziinés kdzlése az illetékes hatdsagokkal

* tevékenység folytatdsanak megtiltasa, az lizlet ideiglenes bezératasa

* lzlet bezdratdsa, mik3dési engedély visszavondsa és ennek &tvezetése a
nyilvantartason

= az lizlet mikodésének ellenbrzése

- Egyéb feladatok
*= a bejelentés-koteles- &s  engedélykdteles tevékenységekrol nyilvantartas
vezetése, aktualizildsa és elektronikus Uton torténd kézzététele
* statisztikai adatszolgdltatds

- Jatéktermek miikodtetésével kapesolatos feladatok
* IL kategoridba tartozé jatéktermek mikodésének engedélyezési eljérasiban
szakhatésagi dllasfoglalds kiaddsa az tigyfél kérelme vagy a szerencsejaték
feliigyelet megkeresése alapjan
= helyszini szemle tartasa

Szallishely szolgdltatassal kapeselatos feladatok —ipari és kereskedelmi tisyintézd

* a szallashely-lizemeltetési engedély iranti kérelem és mellékletei vizsgalata

" igazgatasi szolgaltatdsi dij megfizetésének ellenbrzése

¥ hidnypotlasra felhivas

®  szakhatdsagok megkeresése

= adatlekérés Takarnet rendszerbdl a telekszomszédok megallapitdsa érdekében

#  helyszini szemle tartdsa

= a szallashely-lizemeltetési engedély megaddsarol rendelkezd hatarozat kiadds,
a szallashely nyilvantartisba vétele

= szallashely-tizemeltetési engedély kiaddsardl igazolas kiallitdsa

= vasarlok kdnyvének hitelesitése

*  kérelem elutasitasa

= eljards megsziintetése

* adatvaltozas és megsziinés atvezetése a nyilvantartison és kozlése az illetékes
hatosagokkal

s adatvaltozas bejelentésérdl igazolds kiadasa

B megszimés esetén az engedély visszavondsa és ennek d4tvezetdse a
nyilvantartdson

= szallashely-szolgéltaté  felhivdsa jogsértés megsziintetésére, illetve a
Jjogszabdlyi feltételeknek megfeleld allapot helyreallitasara

= pénzbirsag kiszabdsa

* szallashely ideiglenes bezéaratdsa

= szallashely bezdratdsa, a szallashely-izemeltetési engedély visszavonisa és
ennek atvezetése a nyilvantartason

# szallashely-szolgéltatast végzOk ellendrzése

= szallashely-tizemeltetGkrdl nyilvantartds vezetése, aktualizalasa és elektronikus
uton torténd kozzététele

® statisztikai adatszolgaltatds

11



Nem iizleti céi koziosségi, szabadidés szallsshelvekkel kapesolatos fisvek  -—ipari  és

kereskedelmi tigyvintézd

r

a szallashely-tizemeltetési engedély iranti kérelem és mellékletei vizsgalata
dontés nyilvantartasba vételrél, hatosagi igazolvany kiallitisa

nyilvantartasba vételi kérelem elutasitésa

szakhatosagok tdjékoztatdsa a nyilvantartisba vételtsl

adatvéltozds és megsziinés atvezetése a nyilvantartison, errdl az illetékes
hatésagok tajékoztatasa

adatvéltozas esetén hatésagi igazolvéany kiallitasa

vasarlok konyvének hitelesitése

szallashely-szolgéltatast végzbk ellendrzése

szallashely-lizemeltetOkr6! nyilvantartas vezetése, aktualizalasa és elektronikus
uton 0rténd kdzzététele

statisztikai adatszolgaltatas

Gyamhivatali hatésdgi feladatok —ovamhivatali iievintézék

Gyermekvédelem

ideiglenes hatalyt elhelyezés, valamint mas szerv 4ltal alkalmazott ideiglenes
hatalyu ethelyezés megsziintetése és megviltoztatasa

atmeneti-, és tartos nevelésbe vétel, annak megsziintetése, gyam rendelése,
kapesolattartas szabdlyozasa

utogondozas és az utégondozdi ellatas elrendelése

gondozasi dij fizetési kotelezettség megéllapitasa, megsziintetése
credmeénytelen védelembe vételrSl sz016 jegyz6i dontés alapian a védelembe
vétel tovabbi fenntartdsdnak feliilvizsgalata, sziikséges intézkedések megtétele

Pénrzbeli tdmogatdsok

otthonteremtési tAmogatds megéllapitisa
gyermektartasdij allam altali megel6legezése

-~ Csaladi jogallds rendezése

teljes hataly\ apai elismerd nyilatkozat felvétele
gyermek csaladi és uténevének megallapitisa
képzeltsziilé adatainak megallapitdsa

- Ordkbefogadasi ligvek

dontés orokbe fogadni szandékozok alkalmassagardl, nyilvantartasba vételiik
elrendelés

gyermek 6rokbe fogadhatonak nyilvanitdsa

ismeretlen személy altali Srokbefogaddsaval Osszefiiges sziiléi nyilatkozat
jovahagyasa

orokbefogadas engedélyezése, kérelem alapjan az orokbefogadas felbontdsa és
felvildgositds nytjtasa a vérszerinti sziilé adatairdl

Perinditds

gyermek elhelyezése, kiadasa targyaban
tartasi kovetelés érvényesitése érdekében

12



= szildi feliigyelet megsziintetése vagy visszadllitisa targydban

= Orokbefogadas felbontdsa targyaban

= cselekvOképességet érintd gondnoksdg ald helyezés és annak modositasa, vagy
megsziintetése targyaban

® szamadasi kotelezettség, illetve szdmadés helyességének megallapitasa
tragyaban

- Feljelentés megtétele
» agyermek veszélyeztetése vagy tartisanak elmulasztdsa miatt
" agyermek sérelmére elkovetett biincselekmény miatt

- Sziiléi feltigveleti joggal §sszefiiggd hatiskor

= agyermek és a sziil, vagy nagysziilé kapesolattartdsanak szabalyozésa

* a birdsag, valamint a gyimhivatal 4ltal szabalyozott kapesolattartas
végrehajtésa

= sziild jognyilatkozatok jovahagydsa

= dontés a sziiléi feliigyeleti jogkorbe tartozo olyan kérdésrél, amelyben a sziiléi
feltigyeletet egylittesen gyakorld sziilok nem jutottak egyetértésre

= hozz4jarulas a gyermek csalddba fogadasihoz

® agyermek végleges killftldre tdvozaséra iranyuld nyilatkozat j6vahagyssa

= a sziildi héz vagy més tartézkodasi hely elhagyasanak engedélyezése a
gyermek részére

s gyermek hizassagkotésének engedélyezése

- Gyamsaggal és gondnoksaggal kapcsolatos feladatok

# gyam, ideiglenes gondnok, gondnok rendelése

= eseti gondnok, zérgomdnok, iligygondnokot, méhmagzat részére gondnok
kirendelése, felmentése és munkadijénak megallapitésa

* agyamok és gondnokok tevékenységének iranyitasa és feliigyelete

- Vagyonkereléssel kapesolatos feladatok
= dontés a gyermekek és gondnokoltak készpénzvagyondnak gyamhat6sagi
fenntartasos betétben torténd  elhelyezésérsl, annak felhasznalasarél,
befektetésérdl
= a gyamok és a gondnokok jogszabalyban meghatérozott jognyilatkozatainak
jovahagydsa
s arendszeres és eseti szdmadds, valamint a végszamadas elbirdldsa

- LEgyéb feladatok
= tavoltartdssal sszefliggd koordinacios feladatok

= nyilvantartdsok vezetése
= statisztikai adatszolgéltatds

Jegvzdi gydmhatésigi feladatok —ovamhatésdsi igyintézd

- Védelembe vétellel kapesolatos feladatok
= a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjainak jelzése alapjan eljaras lefolytatisa a
gyermek védelembe vétele targyaban
= agyermekjoléti szolgdlat megkeresése javaslattétel céljdbél
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a korzeti véddénd, a hazi gyermekorvos, a nevelési-, oktatasi intézményeket és
mas gyermekvédelemhez kapcsolodd szervek megkeresése a gyermek
helyzetének értékelése érdekében

targyalds tartdsa

kérnyezettanulmany készitése

a gyermeket védelembe vétele, a védelembe vétel felilvizsgilata, és
megsziintetése

védelembe vétel keretében magatartdsi szabalyok megallapitasa a kiskora és a
szil6  részére, intézkedések megtétele  veszélyeztetd  kériilmények
megsziintetésére, illetékes szervek bevonasa

csaladgondozd kirendelése és felmentése

Gyambhivatal megkeresése més szitkséges intézkedés megtétele céljabol
amennyiben a védelembe vétel két éve fennall és a védelembe vétellel a
gyermek veszélyeztetettségét nem sikeriilt megsziintetni

szakért kirendelése, felmentése, szakértéi dij megéllapitasa

- Csaladi potlék természetbeni formaban torténd nvaitisa

csaladi potlék meghatarozott részének természetbeni nyujtasnak elrendelése,
feltilvizsgélata, és megsziintetése

kézremiikddés a pénziigyi lebonyolitdsban

eseti gondnok kirendelése, elszamoltatasa

- ldeiglenes hatalyi elhelyvezés

a gyermek azonnali elhelyezése érdekében kapesolat felvétele kiilon é16 masik
sziilbvel, vagy mas hozzétartozéval, mas alkalmas személy felderitése
kapcsolatfelvétel ¢és egyeztetés gyermekotthonnal vagy més bentlakdsok
intézménnyel

a kiskort ideiglenes hatéllyal t6rténé elhelyezésének elrendelése

a gyermek gondozasi helyre t6rténd kisérése

- Egvéb pvamhatdsded feladatok

teljes hatalyu apai elismerd nyilatkozat felvétele

iigygondnokot, eseti gondnokot kirendelése, felmentése, munkadijanak
megallapitasa

gyamsagi ¢s gondnoksagi igyekben leltar felvétele

kornyezettanulmany készitése

kozremikddés a gydmhivatal hatdrozatainak végrehajtdsdban, gyermektartésdj
iranti igények érvényesitésében, gondozasi dij, valamint a megelSlegezett
gyermektartisdij behajtasaban

sziil hozz&jdrul6 nyilatkozatanak felvétele gyermeke ismeretlen személy altali
Srokbefogaddsdhoz

nyilvantartasok vezetése, statisztikai jelentések készitése

éves gyermekvédelmi beszamol6 elkészitése

Szabalysértési hatosiagi feladatok —szabdlysériési lievintézdk

- Sajat hataskorben

bizonyitasi eljarast lefolytatasa
lefoglalas elrendelése, megsziintetése
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* intézkedés elkobzdsrdl

* meghallgatds és helyszini szemle tartasa

2 eldvezetés elrendelése

# rendbirsag kiszabasa

*  szakértd kirendelése

= eljaras felfiiggesztése

= felelbsségre vonds figyelmeztetés vagy pénzbirsag alkalmazasaval
* rendelkezés eljardsi koltségek viselésérdl, kartérités megfizetésérdl
s eljards megsziintetése

s igazolasi kérelem elbiraldsa

*  részletfizetésre, illetbleg halasztdsra iranyuld kérelmek elbiraldsa

= pénzbirsag meg nem fizetése esetén végrehajtasi eljaras lefolytatasa
= jogszabalyban meghatdrozott nyilvantartas vezetése

= statisztikal jelentés készitése

Mas szabalysértési hatdsagok tevékenységéhez kapesolddd feladatok
= tajékoziatds nyljtasa kozérdekl munkahelyekrdl.
= szabdlysértési hatosdgok kozérdek( munkéra atvaltoztatd hatirozata alapjan a
kozérdekl munkavégzés helyének kijelolése
= adatszolgaltatas két éven beliil elkdvetett szabdlysértésekrdl (priusz).
= Dbirosdg altal kiszabott szabalysértési birsag végrehajtasa
*  jogsegély kérelem alapjan meghalligatast tart

Lakasiigvi hatosigi joskér  —icazeatisi csoportvezetd

Onkényesen elfoglalt lakas kiiiritésének elrendelése
a kitiritést elrendeld hatarozat végrehajtasanak elrendelése
a kitirités foganatositasa

Kizteriilet-feliiovelet —kozteriilet-fellioveldk

a kozteriiletek jogszer(i haszndlatinak, a kztertileten folytatott engedélyhez, illetve
Utkezel6i hozzajarulashoz kotott tevékenység szabélyszerfiségének ellendrzése,

a koztertilet rendjére €s tisztasigéra vonatkozé jogszabély altal tiltott tevékenység
megel6zése, megakadalyozasa, megszakitdsa, megsziintetése illetve szankciondlésa,
kozremiikddés a koztertilet, az épitett és a természeti kémyezet védelmében,
kozremiik6dés a tirsadalmi blinmegel6zési feladatok megvalositédsaban, a kézrend, a
kozbiztonsdg védelmében

kézremiikodés az Snkormanyzati vagyon védelmében,

kozremiikddés a koztisztasigra vonatkozé jogszabalyok  végrehajtasanak
ellendrzésében,

kozremikodés allategészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban.

jarorszolgélat teljesitése

egylittmitk6dés a rendvédelmi szervekkel.

képfelvételt, hangfelvételt, kép- és hangfelvételt készitése

intézkedés vagy iniézkedés kezdeményezése jogszabalysértd tény, tevékenység,
mulasztast észlelése esetén, feljelentés

igazoltatas

eldallitas
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- helyszini birsag kiszabasa

- gépjarmi feltartdztatdsa

- gépjarmii eltdvolitdsa az iizembentartd értesitése mellett
- elkobzas ala esd dolog visszatartisa

- kényszerit6 eszk6zok alkalmazasa

Egvéb hatdsagi feladatok

Hagyatéki eljards —hagvatéki és altaldnos igazgatasi ligvintézd
- hozzatartozé értesitése a leltar felvétele céljabol
- hagyatéki leltar felvétele, a szikséges nyomtatvényok kitbliése, a hagyaték
helyszinen torténd leltarozasa
- ahagyatéki leltar megkiildése az illetékes kozjegyzo felé
- ahagyaték védelme érdekében biztositasi intézkedés megtétele, ingatlan lezarasa
- poéthagyatéki eljaras lefolytatisa

Birtokhaboritasi tigyek —szabalysértési és altalinos ioazeatisi iieyintézs
- targyalds tartasa
- helyszini szemle tartdsa
- szakértd kirendelése
- hidnypdtlasra felhivas
- kérelem elutasitasa
- egyezseg letrehozasanak megkisérlése, dontés egyezség jovahagyédsarsl
- eljards megsziintetése
- birtoksértés elkovetésének megallapitasa, kételezés az eredeti allapot helyreallitasara,
eltiltas a j6vSbeni birtokhaboritas elkdvetésétdl
- rendelkezés eljarasi koltségek viselésérsl

Honvédelmi igazgatds —szabalysértési és ltalanos igazgatasi iigyintézd
- honvédelmi céli igénybevételre kijeldlt és rendszeres adatszolgaltatasra kételezett
ingatlanokkal és szolgiltatasokkal dsszefiiggd egyes feladatok
- meghagyassal kapcsolatos eljardssal és a meghagyasba bevont szervekkel Osszefiiggd
egyes feladatok

Hat6sdgi hirdetményvek - anvakdnyvvezetd
- hat6sagi hirdetmények hirdet6tédblan t6rténd kifliggesztése
- elektronikus diton tdrténd kdzzététel
- kifliggesztési zaradékkal t5rténd ellatas

Terméfoldre  elévasarlassal — és  haszonbérlettel  kapcsolatos  hirdetménvek
—sanyakdényvvezetd
- termdfoldre  vonatkozd el6vasarlasi s el8-haszonbérleti jog gyakorldsaval
Gsszefliggd ajanlatok hirdetStablan torténd kifliggesztése
- elektronikus Gton torténé kozzététele
- kifliggesztési zdradékkal t6rténd ellatas

Hatdsagi bizonyitvanyok — anvakdnvvvezetd
- tény, allapot vagy egyéb adat igazoldsdra hatdsagi bizonyitvany kiaddsa
- jegyzokonyv felvétele
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Temetkezési szolgaltatissal kapesolatos feladatok —ipari- és kereskedelmi figyintézg

- akérelem és mellékletei vizsgalata

- igazgatasi szolgaltatasi dijak megfizetésének ellendrzése

- az engedélyeztetni kivant szolgiltatastd] fiiggden a helyi épitési szabalyzattal,
szabalyozasi tervvel, meghatarozott Ovezeti besoroldssal vald megfeleldségének
vizsgalata érdekében az illetékes 1. foku épitéshatésag megkeresése

- hidnypétlasra felhivas

- helyszini szemle tartisa

- temetkezési szolgaltatdsi engedély kiadésa hatarozattal, és a szolgaltatd
nyilvéantartasba vétele, a hatdrozat k6zlése a kérelmezdvel

- kérelem elutasitisa

- adatvaltozas és megsz(inés atvezetése a nyilvantartdson

- szolgéltatasi tevékenység folytatisinak megtiltisa, az engedély visszavondsa ¢és
ennek atvezetése a nyilvantartason

- aszolgaltatasi tevékenység ellendrzése

- aszolgaltatast végzOkr6l nyilvantarias vezetése, aktualizalisa

Menekiiltek. menedékesek és oltalmazottak ellitdsdval és tamogatisaval kapcsolatos
feladatokat — hagvatéki és dltaldnos igazgoatdsi tigvintézd
- beiskolazéasi tAmogatds targyaban benyujtott a kérelem &s mellékietei vizsgélata
- lakhatasi tAmogatds targyaban benyujtott a kérelem és mellékletei vizsgalata
doéntés a tdmogatds nydjtasardl
kérelem elutasitasa

i

Talalt dolgokkal kapesolatos feladatok —  szabélysértési  és  altaldnos  icazeatési
dgyintéz6

- atalalt dolgok atvétele elismervény ellenében

- atalalt dolgok 6rzése, kezelése

- atalalt dolgok ataddsa, kiadasa

- atalalt dolgok értékesitésével Gsszefliggd feladatok

Gazfogyasztasi helyre torténé bejutds elrendelésével kapesolatos iigvek —_hagyvatéki
és altalanos igazgatdsi ligyintéz

- afogyasztonak értesitése az eljaras meginditasaré!

- az eljdrds megsziintetése

- fogyasztéra nézve kételezd hatarozat meghozatala a bejutds biztositasardl és annak

idépontjardl
- kotelezést kimond6 hatarozat végrehajtisa
- eljarasi birsag kiszabdsa, Ujabb kotelezés

Allami lakastdmogatassal kapesolatos tigyek  —  hagvatéki  és  4ltaldnos igazoatdsi

lgyintéz6

- kérelem mellékletét képezé okiratok érvényességének vizsgalata

- lakasépitési (-vasarlasi) kedvezmény igénybevételéhez igazolas kiadédsa

- utdlagos lakésépitési kedvezmény igénybevételéhez igazolas kiadasa

- tamogatasi Osszeg visszafizetésél biztositd jelzaloggal, valamint elidegenitési és
terhelési tilalommal 8sszefiiggd intézkedések: bejegyzés, torlés atjegyzés

- tamogatds visszafizetésének felfliggesztése, a felfiiggesztés  idStartamanak
meghosszabbitasa, a felfiiggesztés megsziintetése
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Uzletszeriien végzett tdrsashaz-kezel6i és ingatlankezeldi tevékenységet végzikkel
kapesolatos feladatok  —» ipari- és kereskedelmi iigyintéz
- nyilvantartast vezet a szolgaltatist nyujtékrdl a jogszabalyban meghatérozott
adattartalommal
- jogszabalyban meghatérozott esetekben térli a szolgaltatast nyhjtot nyilvantartasbol
- a tevékenység folytatdsdhoz szitkséges adatokban bekdvetkezett valtozast évente
legaldbb egy alkalommal ellenérzi

- megtilthatja a szolgaltatdsi tevékenység végzését

Szakfordito és tolmacsigazolvanyokkal 8sszefiiggd nyilvantartast  —» hagvatéki  és
altalanos igazgatasi figyintézd
- vezeti a szakforditd, szakfordito-lektor, tolmacs, szaktolmécs és konferenciatolmacs
1gazolvannyal rendelkez8k nyilvantartasat
- atvezeti az igazolvanyokban rdgzitett adatok valtozasait

Kilfoldi dllampolgérok ingatlanszerzése — hagyatéki és  Altaldnos igazgatisi

ligyintézd

- az Allamigazgatasi Hivatal megkeresése, vagy az Ugyfél kérelme alapjan a
polgarmester arra vonatkozé nyilatkozatdnak elékészitése, hogy az ingatlanszerzés
sért-e Onkormanyzati érdeket

Veszélyesnek nyilvénitott ebekkel kapcsolatos feladatok ~ — haovatéki és 4ltaldnos
igazgatasi ligyintézd

- aveszélyes eb tartasa targyaban benyujtott kérelem és mellékletei vizsgalata

- az engedély kiadasa és az eb nyilvantartasba vétele

- az engedély meghosszabbitisa

Egvéb feladatok

Onkormanyzati bérlakasokkal Ssszefliggé feladatok —sosztalvvezetd. 1gazgatasi
csoportvezetd
- megliresedett Onkormdanyzati bérlakdsok nyilvantartisa
- bizottsagi dontés alapjan lakéaspélyazatok kézzététele
- palyazati lapok kiosztésa és az igényl6krol névsor vezetése
- apdlyazatok gytijtése, a palyazatot benydjtckrdl névsor vezetése
- abenyujtott palydzatok tartalmi elemeinek és mellékleteinek vizsgalata
- apalyazatok értékelése a helyi lakdsrendeletben foglalt szempontok szerint
- adatok beszerzése
= lakcim-nyilvantartas - bejelentett lakeim
= takarnet rendszer — ingatlantulajdon
* adohatosag - addérték bizonyitvany beszerzése
= gépjarmii-nyilvantartas — gépjarmd tulajdon
= fenntartd - hatralék
- elbterjesziések elkészitése, az anyagok bizottsag és képviselé-testiilet elé terjesztése
- kozérdek(i bérlokijeldlés elokészitése, bizottsdg és képviselS-testiilet elé terjesztése
- az érintettek értesitése a képviseld-testiilet bérlSkijeldlés targyaban hozott dontésérdl
- Onkorményzati bérlakdsok bérl6 részére torténd értékesitésének elékészitése
- szerzOdéshosszabbitassal Osszefiiggé jovedelem- és vagyonvizsgalattal kapesolatos
feladatok
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bérleti jog cseréjével dsszefiiggd feladatok

bérld ideiglenes elhelyezésével kapesolatos feladatok

a bérleti szerzédés kozos megegyezéssel torténd megsziinésének elékészitése
a bérleti jogviszonyt érintd jognyilatkozatokkal 8sszefiiged feladatok

Képviseld-testiilet munkajaval Ssszefiipgd feladatok

az osztaly feladatkorébe tartozo testiileti eldterjesztések elGkészitése

Onkormanyzati rendelet-tervezetek elkészitése

koncepcionalis dontések elfkészitése

a gyermekvédelmi tevékenységrol sz616 beszamolo eléterjesztése

az Altaldnos Igazgatasi osztaly tgykoréhez kapesolédd egyéb dnkormanyzati
déntések szakmai elékészitése

a dontések végrehajtdsa,

hatdskorébe tartozd feladatok tekintetében tdjékoztatds az adatvédelmi eléirdsok
betartasaval

a képviseld-testiileti rendeletek végrehajtasanak szervezése

Bizottsagok mittkddéséhez kapesolddo feladatok

Mezogazdasagi, Ellatasi és Lakasiigyi Bizottsag szamara az osztaly munkajat érintd
szakmai anyagok elkészitése

az elbterjesziések szobeli indokldsa, jogi lehetéségekrd], dontési alternativakrol vald
tajékoztatas

a dontések végrehajtasa

a bizottsag munkajahoz a jogszabélyok biztositasa, tajékoztatd anyagok készitése
rendelettervezetek Ugyrendi-szavazatszamlalé Bizottsag elé terjesztése

a gyermekvédelmi tevékenységrol sz6lo éves beszamold Szocialis és Egészségiigyi
Bizottsag elé terjesztése

Tisztségviseldk munkdjshoz kapesolédd feladatok

kiilfsldiek ingatlanszerzéséhez sziikséges nyilatkozat el6készitése

a polgarmester el6tt letett allampolgarsagi eskii szervezése

szilkséges tajékoztatds és informdcidk biztositasa, tUgyviteli kézremiikodés {(a
szitkséges dokumentumok rendelkezésre alldsanak biztositdsa, a nyilvantartasok
kezelése)

onkormanyzati dontések szakmai elokészitése, eseti el6terjesztése

a testiilet €s bizottsagai munkéival kapcsolatos tisztségviselsi tevékenység segitése
az osztaly feladatkdrébe tartozé tigyvekben levelezések elkészitése

kozremiik6dés a tisztségviselok félfogadasaban
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4. szami fliggelék

az Epitéshatésdgi Osztaly egyes munkakéreihez tartozé feladatok meghatarozdsa

Osztalyvezetd

- egylittmikodik a vérosi féépitésszel, jelzi az épitéshatésagi munkaban felmeriilt
rendezési terv készittetési vagy feliilvizsgdlati igényt. Gondoskodik a rendezési terv
készitési vagy fellilvizsgalati munkalatok sordn a jegyz8i hataskérbe tartozd
¢pitéshatosagi, kdmyezet- és természetvédelmi hatosdgi és viziigyi hatbsagi érdekek
érvényesitésérdl a szakagak képviselinek részvételén keresztiil.

- feladat ¢s hataskorébe tartozo kérdésekben Bizottsagi, illetve Képviselé-testiileti
eloterjesziéseket készit és készittet.

- a hivatalvezetés altal biztositott lehetéségeken beliil gondoskodik az egységes
kdzmiinyilvantartas folyamatos atvételéhez sziikséges feltételek megteremtésérsl, majd
a mikodo térinformatikai rendszerbe illesztett miiksdtetésérol.

Osztilvvezeti-helvettes

- az cpitéstigyi lgyintézéi feladatokon kiviil uigyintéz6ként eljar a Kormany teriileti
altalanos hatdskérii allamigazgatasi szerve kijelols végzéseinek megfeleld telepiiléseken
egyedi €pitési figyekben,

- oszlalyvezetdi kijeldlés esetén - konkrét iigyben — személyesen folytatja le az eljarést,
de ezen tul a csoporton belill belatdsa szerint barmely tigyet magahoz vonhatja.

- folyamatosan ellendrzi a csoport feladatkérébe tartozd nyilvantartasok vezetését, a
statisztikai és egyéb adatszolgaltatdsokat.

- a kiiltertileti Gigyek szakreferense.

- Jegyzbi utasitdsra egyeztetéseket 14t el a birdsagi végrehajtasi tigyekhez kapcsolédoan az
Onkormanyzat elévasarlasi jogat érintd esetekben.

Epitésiigyi figvintézo

- Az ¢épitett komyezet alakitdsa és védelme terén az  4ltalanos, valamint a
teleptilésrendezéssel kapesolatos feladat és hataskorok:

- Az ¢épitmenyekkel kapcsolatos épitési tevékenységgel osszefliggd engedélyezési,
kotelezési és ellendrzési feladatai sordn az épitményekre vonatkozd altalanos
ervényli teleplilésrendezési és épitési kdvetelményeket juttatja érvényre.

- A megallapitott helyi épitési szabdlyzatban és a jovahagyott szabdlyozési tervben
foglaltakat eljardsai sordn érvényesitenie kell.

- Az elsofoku épitésligyi hatésag megallapitds elétt véleményezi az illetékességi

rrrrr

teriiletén a helyi épitési szabalyzatot és a teleptilésrendezési terveket.

- A teleptilésrendezési feladatok megvaldsuldsat biztosité sajatos jogintézményekkel
kapesolatos feladat- és hataskorok:

- Kisajétitasi eljarasokban ellen6rzi, hogy a zaradékolasi kérelemben megjeldlt
kisajatitasi cél Osszhangban van-e a telepiilésrendezési tervekkel, valamint a
kisajatitas ¢s a csereingatlan megosztésa soran keletkez6 4j telkek megfelelnek-¢ a
telekalakitasra ~ vonatkozé  épitésjogi  kovetelményeknek. Az épitésjogi
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Az

kévetelményeknek megfeleld kisajatitdsi tervet zéradékkal latja el, &s megkiildi a
kisajatitast kérének.

epitési folyamat szabalyozgsdval kapesolatos feladat- és hatdskorsk:

Az ¢pitési teveékenység végzéséhez jogszabalyban meghatarozott esetekben
eépitésiigyi hatdsagi eljarast folytat le.

Jogszabélyban meghatdrozott esetekben tény, llapot, egyéb adat igazoldsa céljabol
hatésagi bizonyitvanyt allit ki.

A haszndlatbavételi engedély megadéasat feltételekhez kotheti, az engedélyben
kikotések  tehet.  Jogszabdlyban meghatirozott esetekben az épitmény
hasznalatbavételét megtiltja, vagy épitésiigyi hatdsagi kotelezés keretében a hibdk,
hidnyossagok megsziintetésétdl teszi fliggdvé a hasznalatbavételi engedély
megadasat.

A kiilén kormanyrendeletben foglaltak szerint szabalytalan €pitési munka esetén
kotelezettséget allapit, ill. dllapithat meg.

Az elrendelt joger6s és végrehajthatd kotelezettséget bejegyezteti az ingatlan-
nyilvantartasba. Amennyiben a végrehajthatd kotelezettséget maga végezteti el, a
koltségek erejéig, azok megtéritéséig az érintett ingatlanra jelzélogjogot jegyeztethet
be az ingatlan-nyilvantartasba.

Ha az épitményt, épitményrészt szabalytalanul épitették meg, arra - az épittetd vagy
az ingatlannal rendelkezni jogosult kérelme alapjan - fennmaradasi engedélyt ad, ha
a meghatérozott feltételek fennallnak vagy megteremthetdk.

Ha az ¢pitményt, épitményrészt épitésiigyi hatosagi engedély nélkil bontottak le azt
hatarozattal tudomasul veszi.

Ha a szabdlytalanul megépitett épitményre, épitményrészre fennmaradasi engedély
nem adhat6, elrendeli a szabdlyossd tétel érdekében sziikséges munkalatok
elvégzését vagy ha az épitmény fennmaraddsa 4talakitassal sem engedélvezhetd,
akkor a lebontdsdt rendeli el. Ha a fennmaradasi engedélyt megadja, illetbleg a
lebontast tudomasul veszi, ezzel egyidejiileg épitésiigyi birsagot szab ki.

A birsag kiszabasarol szo16 jogerds és végrehajthaté hatdrozat, valamint a befizetési
hatdridé hosszabbitasrdl szolé jogerds zaradékkal ellatott végzés adatait az erre a
célra szolgald adatlapra felvezeti.

Azt, aki az elrendelt munkalatok elvégzését akadilyozza, a munkélatok tiirésére
kotelezheti.

egves épitményekkel, épitési munkakkal és épitési tevékenvséoekkel kapesolatos

¢pitésiigyi hatosagi engedélyezési eljarassal kapcsolatos feladat- és hataskdrsk

Az

A miikddesi teriiletén 1évé felvondkkal és mozgdlépesskkel kapesolatos hatésagi
intézkedést tesz, a felvonokat az épitésiigyi miiszaki nyilvantartasrol sz616 kiilén
jogszabalyok rendelkezései szerint tartja nyilvéan, évenként emelkeds sorszammal.
Az ¢pitési és haszndlatbavételi engedélyt az EMI 4ltal kiadott alkalmassagi
nyilatkozat figyelembevételével adja meg.

¢pitésiigyi hatosagi eljarasok dltaldnos szabilvai

Az elvi épitési engedély, épitési engedély, egyszerlsitett épitési engedély, bontasi
engedely vagy fennmaraddsi engedély iranti kérelemre indult eljarasban az épittetét
értesiti az eljaras meginditasardl.

Megfelelé hatdridé megjeltlése és a mulasztis jogkdvetkezményeire térténd
figyelmeztetés mellett - ha a kérelem hidnyos - hidnypétlasra hivia fel a kérelmezét.
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Az

Az

A szakhatosdgot szakhatOsdgi dllasfoglalds beszerzése érdekében a szitkséges
melléklet illetve dokumentacié egyidejii megkiildésével megkeresi.

A dontése meghozataldhoz jogszabalyban meghatirozott esetekben tervtandesi
allasfoglalast kér, épitésiigyi miiszaki szakért6t vesz igénybe.

Az epitéstigyi hatosagi engedélyezési jogszabdlyban meghatdrozott kérben az
engedely megaddsat feltételekhez kotheti, illetve az engedély megadasat
megtagadhatja.

Az engedélykérelem elbirdldsa soran kételes helyszini szemlét tartani.

Az épitéstigyi hatosagi engedély hatalyanak lejarta elétt- kivéve az elvi engedélyt -
legalabb két honappal helyszini szemlét tart, ha az épittetd - a kiillon jogszabaly
szerint - nem jelentette be az épitipari kivitelezési tevékenység megkezdését.

A jogutddlds kérdésében dontést hoz.

épitésiigyi hatosdgi engedélyezési eljarasok kozos szabalyai

Az eltéré miiszaki megoldds engedélyezésérdl vagy megtagaddsarsl elvi épitési,
epitési, egyszerlisitett épitési, fennmaradasi engedélyezési cljéras, vagy az integralt
¢pitésiigyi hatdsagi eljaras keretében dont.

A tervez$ jogosultsagat a névijegyzéket vezetd szerv altal mitkodtetett elektronikus
névjegyzékbol kozvetlentl vagy belfoldi jogsegély keretében ellendrzi.

Vizsgdlja a tervezdi nyilatkozat, felelés miiszaki vezetéi nyilatkozat. épitésiligyt
igazgatasi szakért6i nyilatkozat tartalmdt, a dokumentdcié szakszeriségét, a
szakmagyakorldsi jogosultsigot. indokolt esetben a névjegyzéket vezetd szervnél
Jelzéssel él.

Kérelemre dont az épitésiigyi hatésagi engedély hatalyanak meghosszabbitasarsl.

Az engedély hatalyanak lejarta eldtt hatvan nappal felhivia az épittetd figyelmét az
engedely hatalydnak kozelgd lejértdra ¢és annak jogkovetkezményeire, illetve
tdjékoztatja az épittetét az engedély hatdlya meghosszabbitdsanak lehetdségérél,
illetve a hasznélatbavételi engedélyezés feltételeirdl.

Az epitesiigyi hatosagi engedély hatdlyanak lejartat kivetéen - legkésébb hatvan
napon beliil - helyszini ellendrzést tart, és az ott tapasztaltak alapjan intézkedést tesz.
Az épitestigyl hatosagi engedély jogerére emelkedése esetén az engedélyezésre
benyGjtott  dokumentdcié valamennyi példinyanak valamennyi tervlapjat
engedélyezési zaradékkal latja el.

Az engedély megaddsat megtagadé dontése esetén az engedélykérelem épitészeti-
miiszaki dokumentdcidjanak egy példanyat visszatarja, tovabbi példanyait a
kérelmezonek kiadja.

Az épitéshatosagi engedélyezési eljardsokat lefolytatja, a dontést a nyilvantartisba
felvezeti, a bejelentéskoteles eljarasokban a bejelentésben foglaltakat nyilvéantartasba
veszi és a tevékenység folytatdsanak vagy megvaldsitasdnak jogszeriiségét az éves
ellendrzés keretében a helyszinen ellendrzi.

A kijelSlés alapjan torténd hatdsagi eljaras befejezésekor az iratot az épitmény helye
szerinti jegyzonek irattarazas céljabol megkiildi.

egyes epitésligyi hatdsdgi engedélvezési eljarasok

Az épitési, bontdsi, hasznélatbavételi és Gsszevont épitésiigyi hatdsagi eljarasokat a
jogszabalyok szerint folytatja le.

Az &pitésiigyi hatosagi ellendrzés keretében megtartott helyszini szemléje alapian a
szabalytalansig tudomésdra jutdsatél szamitott harom hénapon beliil tisztézza a
tényallast. Kérelemre fennmaradési engedélyezési eljarast folytat le. Kérelem vagy a
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fennmaraddsi engedély kiadasa feltételeinek hidnyaban elrendeli az épitmény

bontasat.

- Azellenbrzés soran:

- vizsgalja a jogerSs épitési engedély ¢s a hozza tartozé jovéhagyott épitészeti-
miiszaki dokumentdcié meglétét, a kulturalis 6rokségvédelmi hatdsagi
engedély meglétét, bejelentés megtdriéntét, hogy az épitési engedélyhez vagy
bejelentéshez nem kotott épitési tevékenységek esetében a telepiilésrendezési
tervek, a helyi €pitési szabalyzat és az 4ltalanos érvényii kotelezd épitésligyi, és
mas hatosdgi eldirasokat megtartottak-e,

- felkutatja az engedély vagy bejelentés koteles épitési tevékenységek esetében
az engedély vagy bejelentés nélkil, vagy attél eltéroen végzet épitési
tevékenységet; az altaldnos érvényl kotelezd épitésiigyi  el8irasok
megseriésevel végzet épitési tevékenységet,

- ellenfrzi a jokarbantartdsi kotelezettség teljesitését, a teleptilésképet ronté
allapotu épitmények helyreallitasat.

- Az ellenérzéseit rendszeresen marcius 1-jéig készitett éves munkaterv szerint végzi.

Az elozé évi ellenbrzések megéllapitésait osszefoglalé jelentést meghkiildi a

miniszternek.

Kotelezési €s véprehajtasi eljards

- Telepiilésrendezési, kozbiztonsagi, kozlekedésbiztonsagi, koztisztasdgi, tovabbd més
kozérdekbOl vagy a haszndlat mddja miatt a telek hatarain kerités Epitését
elrendelheti vagy megtilthatja.

- Kozérdeknek minésiil kozbiztonsagi, kozlekedésbiztonsagi érdekbél elrendelheti a
meglévd kerités lebontasat, illetve elrendelheti az atlathatova t6rténd atalakitast.

- Helyi épitési szabdlyzat vagy annak rendelkezése hianyéaban a telek hatarain tamfal
épitését elrendelheti.

Az épitett kdrnyezet fenntartisa, hasznalata &g értékeinek védelme

- Az ¢pitménynek, épitményrésznek a hasznalatbavételi, illetve a fennmaradasi
engedélytdl, ennek hidnydban az eredeti rendeltetéstsl eltéré hasznalatihoz - ha
Jogszabaly eltérden nem rendelkezik — engedélyt ad.

Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladat- és hatdskirsk

- Jogszabalyban meghatarozott hatésigi nyilvantartasokat vezet, adatokat kezel, az
épitési nyilvantartas szémara adatot szolgaltat.

- Anyilvantartast - az alapjéul szolgdlo okiratok hozzaférhetdségét figyelembe véve -
elektronikus titon naprakészen kell vezetni, tarolni, feldolgozni.

- A nyilvdntartasbdl - ha jogszabaly eltérden nem rendelkezik a kért adathoz fiiz6dé
erdekeltség igazoldsa vagy valoszindsitése esetén - adatot szolgaltathat.

- Vezeti
- ahelyi épitészeti értékek védelmével kapesolatos nyilvantartasokat
- az épitmények nyilvéntartasat (lakasépités, megsziinés)
- afelvondk és mozgolépesdk (mozgdjardak) nyilvantartésat
- a hat6sagi ellendrzések nyilvantartasat
- az ¢pitésiigyi hat6sagi eljrdsok soran kiszabott épitésiigyi és eljardsi birsagok,

valamint azok behajtasanak nyilvantartasat.

- A masodfokd épitésiigyi hatésagnak a targyévet kdvetd év janudr 15-ig koteles az

Osszesitett nyilvantartdsi adatait elektronikusan megkiildeni.
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- A birsag felhasznaldsrol kiilon jogszabaly szerinti tartalmi szakmai és pénzligyi
beszamolot koteles késziteni a targyévet kdvetd év januéar 3i-éig a miniszter
szamara.

- A kulturalis 6rokség védelmével kapesolatos feladat- és hatasksrok
- Régészeti lelet eldkeriilése esetén koteles az illetékes muzeumot és a tevékenység
jellege szerint hataskorrel és illetékességgel rendelkezé hatésdgot haladéktalanul
értesiteni.

- Az épitésiigy korébe tartozé dokumentumok kozponti nvilvantartisaval kapcsolatos
feladat és hataskorok

- Az ¢pitésligyl haidsdghoz benydljtott szakértéi vélemények (szakvélemények),
nyilatkozatok egy példdnyat a haszndlatbavételi vagy fennmaradasi engedély
joger6ssé valasat kivetd 30 napon beliil a kételes a Dokumentécios Koézpont részére
ingyenesen atadni, illetve megkiildeni.

- A naptari negyedévben jogerdssé valt azon épitési, modositott épitési, tovabbépitési,
haszndlatbavételi €s fennmaraddsi engedélyek jegyzékét, amelyek esetében
kivitelezési dokumentacié készitése kodtelezé, illetve amelyeknél az engedélyezési
eljarasban szakvélemény készillt, a negyedévet kovetd ho 15-ig koteles a
Dokumentécios Kozpontnak megkiildeni.

- Szakhatosdgi kézremiikddés mas hatosag eljarasaiban
- Jogszabalyi felhatalmazas alapjdn kézremikodik més hatosagok eljarasaiban, igy
kereskedelmi  tevékenység folytatdsa  esetén, szallashely  miikddésének
engedélyezése esetén, telepengedélyezési eljarasban, szocidlis intézmény muiksdési
engedélyezése esetén, bolesdde, csaladi napkézi, gyermekotthon, stb. miikodési
engedélyezése esetén.

- Hatosagi munkdja sordn egyiittmiikddik a foépitésszel, szilkség szerint a kozteriilet-

feltigyelettel és a tarsosztalyokkal.
- Ugyfélszolgalatot teljesit a hivatali igyrendben foglaltak szerint.

Kérnvezetvédelmi ligyintézé

- Novényvédelem, névényegészségiigy (Flelmiszerlanc feligyeleti szervként ellitja
belteriileten a kérositok elleni védekezési kotelezettség betartisanak ellendrzésével,
illetve a kozérdekii védekezés elrendelésével kapesolatos feladatokat.)

- Folddel kapesolatos feladatok (Ultetvény telepitésére kérelem alapjan engedélyezési
eljarast folytat.

- Ellatja a vadaszattal, vadkérral kapcsolatban felmeriil§ jegyzéi feladatokat

- Allategészségiiggyel kapesolatos  feladatok (Bejelentési kotelezettség ald tartozod
allatbetegségek vagy annak gvanijanak felmeriilése esetén hatdsagi intézkedést tesz.
Ellatja a méhek védelmével kapcsolatos feladatokat. Méhészeket nyilvantartisba veszi,
a nyilvantartast folyamatosan vezeti.)

- Allatvédelem (Engedélyezi allatmenhely létesitését.)

- Altalénos kornyezetvédelem  (Szakhatésdgként  kdzremikodik jogszabalyban
meghatdrozott esetekben. Eljar a helyi koryezetvédelmi rendelet szerint allattartdsi
igyekben.)
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Zaj és rezgésvédelem (Jogszabalyban meghatarozott esetekben elsé foku hatosagi
jogkdrt gyakorol: jogszabaly szerinti tevékenységek esetén, védendd épiiletek
zajvédelmi kovetelményeinek teljesitése érdekében, emberre hato rezgéskovetelmények
teljesiilése ¢érdekében. Zajkibocsdtasi hatdrértéket édllapit meg, zaj- rezgésvédelmi
birségot szab ki.)

Hulladékgazdalkodds (Szabalytalan hulladékgazdalkodasi tevékenység esetén hatosagi
intézkedést tesz, szitkség esetén hulladékgazdalkoddsi birsdgot szab ki. Elhagyott
hulladék elszallitasa, artalmatlanildsa érdekében eljar.)

Természetvédelem (Ellatja a természetvédelmi igazgatas jogszabalyban meghatarozott
jegyz0i feladatait. Védelemre tervezett teriilet érdekében intézkedést tesz, eldkésziti a
védetté nyilvanitast. Helyi védettségli természeti érték megGvasa érdekében intézkedést
tesz, sziikség esetén birsagot szab ki. A teriileten beliil védett fa kivagasat, természetes
allapota megvaltoztatasat engedélyezi. Mas hatdsag eljarésaban szakhatosagként
kézremiikodik.)

Levegb-tisziasdg védelem (Hatésagként jar el jogszabaly szerinti teljesitményhatarig
tiizelGberendezések levegd-tisztasagvédelmi tigyeiben, adatszolgaltatast teljesit az ATI-
KOTEVIFE felé, legszennyezettségrol a lakossagot tdjékoztatja. Ellendrzi a hataskorébe
tartozé berendezésekre megéllapitott levegé-védelmi kovetelmények betartasat. A
megszegOkkel szemben hatésagi intézkedést kezdeményez, birsagot szab ki, Levegé-
tisztasdg védelme érdekében mds hatosagndl intézkedést kezdeményez. Levegt-
tisztasdgi intézkedési programokban tészt vesz. Avar és kerti hulladék égetéssel
kapcsolatos levegbvédelmi kovetelmények betartdsét ellendrzi. A jegyz8 hataskorébe
tartozo légszennyezOt adatkozlésre kételezi, szaméra kibocsatasi hatarértéket irhat eld,
vele szemben birsdgot szabhat ki.)

Viztigyi hatosagi feladatok (Gyakorolja a vizgazdalkoddssal dsszefiiggs Onkorményzati
hat6sagi hataskoroket és hatosagi jogkoroket. Engedélyezi olyan kut létesitését,
hasznélatbavételét és megsziintetését, mely 500 m’/év mennyiségli hdzi vizigény
kielégitésére szolgal, és kizardlag rétegviz felhasznalasa nélkill mikodik. Kiadja az
engedélyt az 500 m’/év mennyiséget nem meghaladd és kizardlag hazi, kommunalis
szennyviz elszikkasztasat szolgdlé létesitmény megépitéséhez, hasznalatba vételdhez.
atalakitiséhoz €s megsziintetéséhez. Kiadott engedélyekré] nyilvantartdst vezet, Helyi
vizgazdalkodési hatdsdgi hatdskorében a szomszédos ingatlanok tulajdonosai kozott a
vizek dramlésa miatt felmeriilt vitdban eljar. Vizidllds létesitését engedélyezi. Elrendeli
az ingatlanok bekotését a vizikozmi halézatba a tulajdonos koltségére.)

Helyi épitési szabdlyzat és szabdlyozasi terv készitésekor egyiittmiikodik a foépitésszel,
részt vesz az egyeztetési eljarasban.
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5. szamu fliggelék

az Infermatikai Iroda egyes munkakireihez tartozé feladatok meghatirezdsa

irodavezetd

- Szoros munkakapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal Gsszes szervezeti egységével a
hatésdgi €s tlzemeltetési feladatok koordinaldsa, szinvonalas ellatisa érdekében.
Biztositja a feladatok ell4tasahoz sziikséges szamitastechnikai eszkdzoket, szoftvereket,
amennyiben arra a kbltségvetés fedezetet biztosit.

- Kézremikodik a Polgdrmesteri Hivatalt érinté szdmitdstechnikai  koltségvetési,
fejlesztési, felgjitasi  javaslatok kimunkalasiban. Figyeli és nyilvantartia a
koltségvetésben biztositott kdltségkeretek idéaranyos felhasznaldsat.

- Figyelemmel kiséri a Polgarmesteri Hivatalt érintd szamitédstechnikai palyazati
kiirasokat, kozremikodik a palydzatok elkészitésében, Figyelemmel kiséri azok
megvaldsuldsat.

- Folyamatosan biztositja a szimitdstechnikai eszkozokhoz sziikséges kellékanyagokat.
Az elromlott berendezések mitkod6képességét a lehetd legrévidebb idén beliil biztositja,
a Sziikséges javitdsokat megrendeli.

- Felligyeli és biztositja a Polgarmesteri Hivatalban mitkod6 szamitastechnikai programok
jogtisztasagat. A szitkséges programkoveiési megéllapoddsokat elékésziti és a
dontéshozok részére aldirdshoz tovabbitja.

- Feliigyeli a Polgarmesteri Hivatalban mitkédé vezetékes telefonvonalakat és biztositia a
telefon- kdzpont zavartalan mikodését. Ennek érdekében tartja a kapesolatot szolgaltatd
céggel, a telefonkdzpont bérbeaddjaval, hiba esetén intézkedik annak megsziintetésérdl.

- Feligyeli a vérosi ExtraNet halézat miikddését, hiba esetén gondoskodik annak
javittatasarol. Az lizemeltetési szerzddés megkétését elékésziti és a dontéshozok részére
aléirashoz tovéabbitja.

- Feltigyeli a vérosi WEB-lap mikoddképességét, hiba esetén gondoskodik annak
kijavittatasarél. Az Uzemeltetési szerzddés megkotését elékésziti és a dontéshozok
részére ala frashoz tovabbitja.

- Feltgyeli a GISPAN Térinformatikai Rendszer (alrendszerek) mikodoképességét, hiba
esetén gondoskodik annak javittatdsirol. Az Uzemeltetési szerzbdés megkdtését
elékésziti és a dontéshozdk részére aldirashoz tovabbitja.

- Az iroda dolgozéin keresztiil biztositja a tovabbi szamitégépes programok miikdését,
ellenérzi a hibajavitdsok végrehajtasat. A dolgozok altal elékészitett iizemeltetési
megallapodas tervezeteket ellendrzi és a dontéshozok részére aldirashoz tovabbitja.

Informatikus

- a Polgarmesteri Hivatal szerver szamitégépeinek telepitési és konfigurécios feladatait
ellatja, feltgyeli azok lizemszerlt mikddését. Hibds miikddés esetén intézkedik annak
mielébbi megsziintetésérél. Amennyiben sajat eszkézokkel a hibaelharitas nem oldhaté
meg azt jelzi kdzvetlen felettesének.

- Kozremikodik a Polgarmesteri Hivatal kliens (dolgozdi) szédmitdgépek és egyéb
szamitastechnikai eszkdzok telepitési, beallitasi feladatainak elvégzésében.
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Segiti a szamitogépet, egyéb szdmitdstechnikai berendezéseket hasznalé munkatérsak
munkdjat, kezelési problémak esetén a sziikséges Gtmutatdst biztositja. Segiti a
szamitogépes programok hatékony felhasznéalasat.

A felhasznalok regisztralasét, nyilvantartisat a jogosultsdgok bedllitasat — a vonatkozé
szabalyzatoknak megfelelden — a Polgarmesteri Hivatal szerverein elvégzi.

a Polgarmesteri Hivatalban hasznalt adatbazisokat (Jogtar, Céghirek, Telefonkényv)
frissiti.

Napi adatmentési feladatok ellatdsa
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6. szamu fiiggelék

a Kulturilis Osztily egyes munkakéreihez tartozé feladatok meghatirozdsa

Osztilvvezetd

- Fenntartéi ellendrzést gyakorol az Onkormanyzati fenntartdsi kozoktatdsi &s
kozmiivelodési intézmények felett.

- Feliilvizsgélja az iskolak tantdrgyfelosztasat minden év oktéber 15-1g.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmények mikodéséhez szilkséges személyi és
targyi feltételek alakuldsat,

- Lehetdség szerint részt vesz az oktatasi intézmények értekezletein.

- Tamogatast nyujt a didkok virosi szintli vetélkeddinek szervezéséhez, gondozza a
kialakult hagyomanyokat.

- Folyamatos kapcsolatot tart az agazathoz tartozo intézmények vezetdivel.

- Sziikség szerint vezetdi értekezletet tart, torvényességi ellendrzést kezdeményez.

- Szakmai segitséget nytjt a Kulturdlis Bizottsdg miikodéséhez, részt vesz dontései
végrehajtasaban.

- Testileti megbizasra szervezi az intézmények szakmai ellendrzését a szakértdi
szolgdltatd szervezetek bevondsival.

- Megkeresésre segiti az atképzést, a felndttoktatast.

- Kozremitkodik az dgazatot érintd kéltségvetési és fejlesztési javaslatok kimunkalasaban.

- Ellen6rzi az intézmények életét szabalyozé dokumentumok meglétét, folyamatos
karbantartasat, gondoskodik a modositésok eldterjesztésérdl,

- Szakmai segitséget nyljt az 4gazati intézményvezeték munkakori leirasanak
elkészitéséhez, mddositasshoz.

- Egyiittmiikodik a teriileti OKEV — OH Kozponttal, az agazati feliigyeleti, hatosagi
szervekkel.

- Kapcsolatot tart a Nevelési Tanacsaddval, az Oktatasi és Kulturalis Intézmények
Gondnoksagaval, a Gyermek és Didkélelmezési Intézménnyel, a Megyei Tanuldsi
Késességet Vizsgalo és Rehabilitacids Bizottsdggal, az ANTSZ helyi képviseletével, a
Varosi Voroskereszttel,

Kdzmivelédési tigyintézd

- Altalanos kotelezettsége ¢s felelossége, hogy gondoskodjon Oroshédza Viros
Onkonnényzata kulturalis, kozmivelddési feladatainak javulé szinvonalt ellatasarol,
ellattatasarol.

- Dontéshozatalra elokésziti a miivel6dési dgazatot érintd testiileti eléterjesztéseket.

- Kozremtksdik a  kozmiivelddési  intézmények létesitésére, megsziintetésére,
atszervezésére, kozos fenntartasba vételére vonatkozo javaslatok kidolgozésaban és az
erre vonatkozé dontések végrehajtdsaban.

- szervezi, el6késziti a vérosi szintl nemzeti, 4llami {innepek rendezvényeit, és az
Onkorményzati rendezvényeket, gondoskodik azok lebonyolitasardl.

- Kdozremkodik kiadvanyok megjelenésének eldkészitésében.

- A nemzetiségi — enikai kisebbség valamennyi, a kulturdlis 4gazathoz kapecsolods
tigyében eljar.
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- Elkésziti a Kulturdlis Bizottsag iilésére kerilld vitaanyagokat, eldterjesztéseket; a
tanulmanyi &sztondijakkal kapcsolatos kérelmeket; a pedagégus diszoklevél iranti
kérelmeket; a vérosi, megyei alapitasi kitiintetésekkel kapcsolatos javaslatokat; a
Pedagogus Szolgilati Emlékéremmel kapcsolatos felterjesztéseket.

- Ellatja a testvérvarosi kapcsolatok dpolasaval kapcsolatos teendéket.

- Feladatéhoz igazoddan részt vesz a Képvisel-testiilet és bizottsagai tilésein.

- Szakfeladata, hogy tervszerfien 4s emelkedd szinvonalon ellissa a kézmiivel 6dési,
kézgylijteményi és milivészeti tevékenységgel kapcsolatos helyi irdnyitasi, igazgatasi és
ellendrzési tennivalokat.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a mivel8dési intézmények milkodéséhez sziikséges
személyi-targyi feltételek alakulasat; a tevékenységre vonatkozd jogszabdlyok
rendelkezéseinek  végrehajtasat,  érvényestilésik  modjat;  az dnkormanyzat
kdzmiivelddési rendeletében foglaltak teljesitését, és a kdzmiivelddési k6zhasznisagi
szerzOdések alapjan ellatott feladatok megvaldosulasat.

- Intézkedik az 4satdsok sordn elékeriilt, bejelentésre kotelezett muzedlis emlékek
megbrzésével; az emlék as a leldhely tovabbi védelmével: a miivészeti alkotdsok
kozteriileten, valamint onkormanyzati tulajdona épiileteken t6rténé elhelyezésével,
athelyezésével, lebontasaval; a nem dnkorményzati tulajdona éplileteken 1év6 mivészeti
alkotasok védelmével kapcsolatban.

- Gondoskodik a kotelez6 dgazati statisztikai adatszolgaltatasrol.

- Ellatja a kozoktatasi, k6zmivel6dési intézmények elnevezésével kapesolatos elékészits
feladatokat; a kozmiivel6déi, kozgyljteményi intézmények, gazdasagi tarsasagok
vezetdinek megbizisdval kapesolatos el6készité feladatokat; az Erdekegyeztetd
Tanacesal kapesolatos feladatokat; a Gyermek és Ifjtisagi Onkorményzattal kapesolatos
disszeminacios feladatokat.

- Az agazatot érintd  fejlesztési  lehetdségekrdl,  igényekrdl, palyazatokrol,
tovabbképzésekrd] folyamatosan tdjékozddik, erré] rendszeresen t4jékoztatja az érintett
intézményvezetSket. Elkésziti az 4gazatra vonatkozo Onkorményzati palyazatokat,
gondoskodik azok benyujtasardl, megvalésitasarél, nyilvantartasarol; konyvtar, a
mizeum alapité okiratat és gondoskodik a modositas elékészitésérdl; a kézmiivel5dési
€s kozgylijteményi intézmények vezetdjének munkakori lerasat.

- Elbkésziti a didkok vérosi szintli kulturdlis versenyeit, vetélkedbit.

- Kozremiikodik a kozmiivel6dési intézményeket érintd fejlesztési, beruhazési és felajitasi
intézkedések végrehajtasdban,

Sport iigvintézo

- Altalanos kotelezettsége és felel6ssége, hogy gondoskodjon Oroshdza Véros
Onkormanyzata sportfeladatainak javuld szinvonald ellatasarol, ellattatasardl.

- Az  onkormdnyzati  sporttimogatds elosztasi rendszerével Gsszefliged  éves
elbterjesztések elkészitése, az elosztashoz sziikséges sportegyesiileti adatok bekérése,
feldolgozasa.

- Az ,Oroshdza varos Sportjaért” kitlintetéssel, valamint a . Fehér J. Istvan és Flor Laszlo
Ordkés Véndordij” alapitvannyal kapcsolatos adminisztraciés feladatok ellatisa, a
dijatadas el6készitése.

- A verseny-, szabadidd- €s didksport, az egészséges életmod korébe tartozo beszamolok,
jelentések, megallapodasok, hatdrozatok elkészitése ill. elékészitése,

- A sportrendelet és sportkoncepcié aktualizalasa,

- A Virosi Didksport Bizottsag titkari feladatainak ellatdsa.
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Partneri kapesolat fenntartdsa a térség testneveld tanaraival, sportvezetSivel.

Naprakész nyilvntartds vezetése a ,,Vandor Kupa” pontversenyrdl, gondoskodik a
sziikséges modositisok kezdeményezésérdl, a jegyzokonyvek és eredménylistak
gytjiésérdl, ellendrzésérol valamint a verseny dijazasdnak lebonyolitasarol.

Eldsegiti a sportegészségiigy fejlesztését, figvelemmel kiséri a sportlétesitményekre
vonatkozd egészségligyi rendelkezések betartdsat.

Az Onkormdnyzati tulajdonban Iév6 sportlétesitményekhez kapcsolédd tervezési,
egyeztetési, felligyeleti szakfeladatok ellatasa.

A szakteriiletét érinté palydzatok elkészitése és benyujtasa.

Kapesolattartas  Oroshdza véros civil szervezeteivel, egyesiileteivel, naprakész
nyilvantartasuk és a tijékoztatasuk.

Szervezi a jatékvezetSk, versenybirok képzését, tovabbképzését; a sportpropaganda
tevékenységet; a didk- és szabadidé sportot, turizmussal kapcsolatos teenddket; a
kulturalis osztaly tevékenységéhez kotddd rendezvények el6készitését.

SportvezetSi feladatok: a versenynaptirban és a szabadid6sport-eseménynaptrban
szereplé sportagi rendezvények kiirasa, lebonyolitasa, értékelése; a Didkolimpia
feljutasos rendezvényei, tovabbad az oktatdsi intézményeket érintd sportversenyek,
akceiok kiirasa, lebonyolitasa, értékelése; a tervezett sportrendezvényekkel kapesolatos
valamennyi gazdalkodasi, pénziigyi feladat; a sportegyesilletek és intézmények
tdjékoztatdsa az akiudlis palyazatokrol; a helyi sportvezetdk eseti megbizasdrdl
gondoskodas, a tervezett szakfeladatok ellatdsa; részvétel a teriileti testnevelési
munkakozdsség irdnyitasaban.

A sportszervezetek teremhasznalatanak koordinaldsa.
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7. szamq fuggelék
a Népjoléti és Szocidlis Oszialy egyes munkakéreihez tartozé feladatok meghatarozasa

Osztilvvezetd

- A személyes gondoskodast nyajté szocidlis és gyermekvédelmi intézményekben az
ellatasért fizetendd személyi téritési dijak elleni fellebbezéseket a Szocidlis és
Egészségligyi Bizottsdg elé terjeszti.

- Figyelemmel kiséri a csoportvezetével megosztva az dgazatot érintd  palyazati
kifrasokat. Elkésziti az nkorményzat lehetdségeit és érdekeit érinté palyézatokat, illetve
segitséget ad a szocialis intézményeknek a palyazatok elkészitéséhez, figyelemmel
kiséri a palyazatok megvaldsuldsat.

- Kozremitkodik  jogszabdlyban nem meghatdrozott orszdgos, teriileti, helyi
kezdeményezésre indult szocialis raszorultsagot érintd feladatok végrehajtasadban.

- Feliigyeletet gyakorol az onkormanyzati szocidlis és gyermekvédelmi intézmények
felett. (szocialis intézmény részintézményei).

- Szervezi a Szocidlpolitikai Kerekasztal munkajat.

- Kétévente clkésziti a Képviselo-testiilet szémdra a szocidlis szolgaltatstervezési
koncepcié feliilvizsgélatat.

- Kapcsolatot tart a szocidlis intézménnyel, lehetdség szerint részt vesz a
munkaértekezleteken és a részintézmények rendezvényein.

- Ellatja a vallalkozé hiziorvosokkal, gyermekorvosokkal és fogorvosokkal kapcsolatos
feladatokat.

- Kapcsolatot tart Oroshdza Véaros Onkormanyzat Kérhéza apolasi igazgatdjaval. Elldtja
az dnkormanyzat hataskorébe tartozo egyéh, az egészségliggyel kapesolatos feladatokat;
kivéve: statisztikai, igazolasi feladatok.

- Gondoskodik arrél, hogy a Képviselé-testiilet az Egészségiigyi Szakmai Programot
évente értékelje.

- Ell4tja az Onkorményzatot érinté feladatokat a Vérosi Kérhazban alkalmazasra kertild
orvosok letelepedésének €s havi rendszeres tAmogatasénak tigyében.

- Részt vesz az ,,M” feladatok végrehajtasaban.

Oszidlvvezett-helvettes

- Szervezi a segélyez8k munkdjat, segiti azt jogértelmezési kérdésekben és egyedi
tigyekben konzuitativ modon és iratmintak elkészitésével.

- Kozremiikddik a szocidlis ellatdsokat, gyermekvédelmi tdmogatasokat és egészségligyi
alapellatast érint$ onkormanyzati rendelet-tervezetek elkészitésében.

- A szocidlis ellatdsok, gyermekvédelmi tdmogatasok és egészségiigyi alapellatasok
targyaban szitkség szerint testiileti el6terjesztést készit.

- Ellatia a jogszabalyokban meghatdrozott és helyi szikséglet szerinti statisztikai,
adatszolgaltatasi feladatokat.

- Ellatja a lakascélu helyi tamogatdssal kapesolatos feladatokat:

- fogadja a kamatmentes kolesonnek méltdnyossdghél torténd vissza nem téritendd
tdmogatassa valtoztatdséra irdnyuld kérelmeket, fizetéshalasztési kérelmeket,
elkésziti a testiileti elGterjesztést.

- kiadja a sziikséges jognyilatkozatot.
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- A Pénziigyi Osztaly értesitése alapjan felmondja azokat a helyi lakdscélt tamogatasi
szerzddéseket, amelyek esetében a visszafizetési kotelezettségben mulasztanak.

A fenntartd feladatkérében évente ellenérzi a szocialis intézményben a miikodés

torvényességét €s a szakmai munka eredményességét. FElkésziti az ellenérzés

tapasztalatair6l szol6 képvisel6-testiileti beszamoldt,

Kozremitkodik a lejart hataridejii  képviselé-testiileti és bizottsdgi hatdrozatok

végrehajtasardl sz616 jelentés elkészitésében.

Figyelemmel kiséri az osztdlyvezetével megosztva az dgazatot érinté palyazati

kiirasokat. Kozremiikodik az Snkormanyzat lehetéségeit és érdekeit érintd palyazatok

clkészitésében, illetve segitséget ad. a szocidlis intézményeknek a palyézatok

elkészitésehez, figyelemmel kiséri a nyertes palyazatok megvalosuldsat,

Kozremiikodik a betslietlen héziorvosi korzettel kapesolatos adminisztracios feladatok

elvégzésében,

Megallapitja és jelenti a haziorvosi korzetekhez tartozé lakossigszamot jogszabaly

szerint az OEP-nek.

Kozremikodik a Népjoléti és Szocidlis Osztallyal kapesolatos adatok, informécick

frissitésében az Onkorményzat honlapjn.

A nyari gyermekétkeztetési lehetdség igénybevétele érdekében a végrehajtisban

résztvevik értesitése, munkdjuk koordindlasa, sziikség szerinti kapesolattartas a felettes

szervekkel feladatat képezi.

Kozremikodik az orszigos, teriileti, helyi kezdeményezésre indult szocidlis

raszorultsagot érint6 feladatok végrehajtasaban.

Szocidlis figvintézd

Az alabbi feladatok k6ziil a munkakéri leirdsdban meghatdrozottak ellatésa:

a szocidlis szolgaltatdsért fizetendd téritési dijjal kapcsolatos feladatok, ha rendelet
masként nem rendelkezik.

a személyes szolgdltatast nyjto szocidlis intézmények mikodési engedélye kiadasaval
kapesolatos elékészits feladatok az Oroshdza Viros Onkormanyzat fenntartasaban
miikddd intézményeknél. Kozremiikodik a mikodést engedélyezéd szervek 4ltal végzett
feliilvizsgalatokban.

A kijelolt jegyz6 megbizasabol kiadja a személyes szolgaltatast nyujté szocialis
intézmények elvi és végleges miikodési engedélyét a hozzarendelt telepiiléseken.
Ismételten kiadja és modositja a mitkodési engedélyeket.

Szakmai ellendrzést végez évente, illetve két évente azokban a szocidlis
intézményekben, amelyekben a miikédési engedély kiaddsara hataskart gyakorol.

A fenntarté feladatkGrében évente ellendrzi a szocidlis intézményben a miksdés
torvényességét €s a szakmai munka eredményességét. Részt vesz az ellenbrzés
tapasztalatairdl sz616 képviseld-testiileti beszdmolé elkészitésében.

A kijeldlt jegyz0 megbizésabol kiadja a személyes gondoskodast nygjtd
gyermekvédelmi intézmények milkddési engedélyét a hozzarendelt telepiiléseken, és
szakmai ellendrzést végez ezekben az intézményekben.

Személyes gondoskoddst nyljté szocidlis szolgaltatds igénybe vétele céljabol
jovedelemvizsgdlatot végez.

Elldtja az 6nkorményzati fenntartast gyermekvédelmi intézmények miksdési engedély
kérelmezésével kapcsolatos feladatokat, felkérésre kozremiikodik az engedélyezo
hatosag ellenérzési feladataiban.
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Felkérésre kdzremiikodik az egyes célellendrzést végzs intézmények munkajaban, sajat
ellenbrzési tervét igyekszik Gsszehangolni az ovékkel (pl. Allami Foglalkoztatasi és
Szocialis Hivatal, modszertani intézmények)

Részt vesz a szocidlis szolgdltatok orszégos nyilvantartdsénak adatkezelésében, az
Allami Foglalkoztatési és Szocialis Hivatal szamitdgépes programjanak alkalmazasaval,
a Hivatal jogszabdlyon alapuld kérésére és iranyitasaval.

Részt vesz a hazi segitségnyujtast kérelmezék gondozasi sziikségletét vizsgald és
megallapité Jegyzdi Szakértsi Bizottsag munkajaban.

Tajékoztatast nydjt a szocialis t6rvényben meghatérozott személyes gondoskoddst
nyujto ellatasokkal és szolgéltatasokkal kapcsolatban a helyben igénybe vehetd ellatasok
¢s szolgaltatdsok korérdl, feltételeirsl és az igénybevétel eljarasi kérdéseirél.

A személyes szabadsdgot korlatoz6 intézkedések hatalya ald tartozo nyugellatissal nem
rendelkezé — személyek nyilvantartdsat vezeti, illetve az anyagi tamogatdst
megsziinteti.

A hadigondozassal kapcsolatos feladatok:

- megallapitja a hadigondozottak egydsszegfi téritését,

- megallapitja a hadirokkant jaradékot,

- a2 hadirokkantnak apolasi potlékot allapit meg,

- megallapitja a hadiézvegyi jaradékot,

- megallapitja a hadidrva és a hadigondozott csaladtag jéradékat,

- temetési hozzdjarulast allapit meg a jaradékban részesiilt hadirokkant haldla esetén,

- intézi a hadigondozottak egyéb kapcsoléds iigyeit.

- Kapesolatot tart a hadigondozottak helyi szovetségével.

adossagkezelési szolgatatésra jogosultsdg megéllapitisa, az chhez kapcsolodo iigyek
intézése. Megallapitja, megsziinteti az addssagesdkkentési tamogatashoz kapcsol6do
lakasfenntartdsi tamogatdst. Rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az csaladsegitd
szolgélat adossadgkezelési tanacsaddjaval.

Apolasi dijat allapit meg, modosit, illetve megsziintet, valamint a jogosulatlanul igénybe
vett ellatds megtéritésére kotelez. Két évente feliilvizsgélja az 4polési dijban részesiilék
jogosultsagi feltételeit, illetve az apolasi kotelezettség teljesitését.

Normativ és alanyi jogon kozgyogyellatdsi igazolvanyra vals jogosultsdgot allapit meg,
modosit, illetve megsziintet.

Normativ lakésfenntartasi timogatést 4llapit még, illetve megsziintet

Atmeneti segélyt, valamint rendszeres atmeneti segélyt allapit meg

Szemétdij tamogatast dllapit meg

Temetési segélyt allapit meg

Egészségligyl szolgdltatasra valé jogosultsagot 4llapit meg, kidllitia a hatosagi
bizonyitvanyokat, tovabba eljar a trgykort érinté valamennyi tigyben

Eljar az egyes lakdscélu kolesonokbol (pénzintézeti) eredé adosségok rendezése
targyaban keletkezett Gigyekben, elvégzi a szilkséges ellendrzési feladatokat.

rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel kapcsolatos feladatok

Rendkivili gyermekvédelmi tAmogatast allapit meg.

Buszkdzlekedési tamogatdsra vald jogosultsdgot allapit meg, illetve megsziintet
Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosultak szaméra egyszeri kiegészitést
allapit meg.

Ellétja a kiegészitd gyermekvédelmi tdmogatdssal kapesolatos feladatokat.

Megallapitja a mozgaskorldtozott személyek kdzlekedési tamogatasat.

Megallapitja a mozgaskorlatozott személyek személygépkocsi szerzésére, illetve
atalakitasi tamogatdsra vald jogosultsagat.

Kapcsolatot tart a kiilonbszd fogyatékossdgban szenveddk oroshazi szervezeteivel,
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Intézi az aktiv kort ellitdsban részesiild személyek tigyeit. (Megallapitas, modositas,
megsziintetes, feliilvizsgélat, javaslattétel és adategyeztetés kozfoglalkoztatdsi
tigyekben, Foglalkoztatdsi és  Szocidlis Adatbazis kezelése, egytittmiik6dési
megallapodas megkotése kérelemre rendszeres szocidlis segélyezettel kozeéhn
munkavégzés céljabol, a Csalddsegité Szolgalattal vald egyiittmiikddés figyelemmel
kisérése a rendszeres szocidlis segélyezetteknél, a jogosulatlanul igénybevett ellatds
megtérittetese, illetve visszafizetteiése.)

Egyittmiikddik a  Dél-alfsldi  Regionalis Munkatigyi Ko6zpont  Oroshézi
Kirendeltségével, és a csaladsegitd szolgilat munkatdrsaival az aktiv kort elldtottak
tgyeiben.

A Dél-alfoldi Regionalis Egészségbiztositasi Pénztirnak havonta jelentést kild a
rendszeres szocidlis segélyben, rendelkezésre alldsi tdmogatésban, apolasi dijban,
idéskortak jaradékdban részesilé személyek elldtasdnak megallapitasardl, illetdleg a
folyositds  megsziinésérél, az egészségiigyi szolgaltatisra valod jogosultsag
megallapitasardl és id6tartamardl,

Megéllapitja, médositja, illetve megsziinteti az idéskornak jaradékat. Kétévente
feltilvizsgélja a jaradékra jogosultsag feltételeit. A jogosulatlanul igénybe vett jaradék
megtéritésére, illetve visszafizetésére kotelez.

Koztemetést rendel el. Szervezi a kéztemelés koltségeinek visszafizettetését azokban az
lgyekben, amelyekben van eltemettetésre kiteles hozzatartozo.

Kérnyezettanulmanyt készit.

Tarshatosag megkeresését teljesiti munkakoréhez €s teriiletéhez tartozé tigyekben.
Vezeti a jogszabalyban eldirt nyilvantartast,

Ellatja a rabizott, szocidlis dgazatot érint® palyazatokkal kapesolatos feladatokat.

Ellatja a jogszabalyban meghatarozott statisztikai feladatokat.

Ugvviteli alkalmazott

Felviszi és aktualizdlja az iigyfelek haztartasi adatait,

Kapcsolatot tart fenn a kézfoglalkoztatds-szervezokkel, a Pénziigyi Osztallyal, valamint
a szocidlis intézmény intézményegységeivel és a korhazzal, melyek atiratait, illetve
ahové atiratokat, hatarozatokat kézbesit.

A szocidlis céli nyari gyermekétkeztetés soran aktivan részt vesz az igények
felmérésében, majd a meleg- és hidegétkeztetés megszervezésében. A melegétkeztetés
soran az ebédjegyek elkészitése, kiosztdsa, a hidegétkeztetés soran a csomagok
tartalménak beszerzése, Gsszedllitdsa, kiosztasa, mindezek dokumentalasa.
Kdornyezettanulmanyokat végez tarshatéségi megkeresésekre.

Kdrnyezettanulmanyokat végez szocidlis igazgatasi, gyermekvédelmi tigyekben.
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8. szam fliggelék
az Okmanyireda egyes munkakoreihez tartozé feladatok meghatirozisa

Irodavezets

- Nyilvéntartast vezet a napi forgalom soran felhasznalt bianké okményokrol.

- Kapesolatot tart a belsé levelezési rendszeren keresztiil a Kozponti Hivatallal, napi
tajékoztatokat, utasitisokat, alldsfoglalasokat az tigyintézok felé tovabbitja. °

- Figyelemmel kiséri a technikai eszkozok allapotat, mitkodését, estleges meghibasodas,
tzemzavar esetén értesiti a Kozponti Hivatalt, vagy a technikai eszkozok
hasznélhatatlansiga esetén kéri azok kicserélését.

- Intezkedik az EPSON okménynyomtaték UV és fekete festékpatronjainak megfeleld
mennyiségben t6riénd megrendelésérél és a nyomtatdkban torténd cserdjérél (szigoru
szamadasd nyomtatvanyon).

- Jelenti a Help Desk-nek az esetleges hardwer-hibakat,

- Az okmanyirodai nyomtatokba, fénymdsoldkba, fax-ha tonereket, festékpatronokat
rendel.

- Az igények felmérése utdn negyedévenként gondoskodik a rendszeres biankd
okmanyok, rendszamtablak, érvényesits cimkék és nyomtatvanyok megrendelésérsl,

- Az EVIG ¢és kozlekedésigazgatds részére a Panasonic okméanynyomiaték
mikoddképességének biztositasdhoz rendkiviili tonerrendeléseket végez.

- Intézkedik a bianké okmanyok nyilvantartasba vételérél és a korzetkozponthoz tartozd
telepiilések nyomtatvannyal térténd ellatasarol.

- Havonta kiadja az ligyintézéknek a kozpontilag megkiildstt belsé jelszot, amely a
kozlekedésigazgatasi nyilvantartasbol telefonon t6rténd adategyeztetéskor sziikséges.

Okmaényirodai iigvintézé

Az alabbi feladatok kéziil a munkakori leirasaban meghatarozottak ellatasa:
- Jarmiivek forgalomba helyezése

- gondoskodik a nyilvéntartisba vételrdl, forgalmi engedéllyel torténé, érvényes
rendszamtabléval valo ellatdsrol, tovabba a lassi jarmivek igazololap” illetve
forgalmi engedéllyel valo elldtasardl;

- ellenérzi az Gj jarmlvek forgalomba helyezésének feltételeit és a miiszaki
alkalmassag meglétét;

- megkoveteli a kulfoldré] szarmazo jarmit esetében a kiilon jogszabalyban el8irtakat;

- ellen6rzi a jarmii jogszerl megszerzését, szarmazdsat, valamint a kotelezd
feleldsségbiztositast;

- az clbzetes eredetiség meglétét a hasznalt jarmiivek esetén, (kiilfoldrl behozott)
végleg kivont jarmiivek ismételt forgalomba helyezésekor és hasznalt alvaz- vagy
motorcsere beépitésének nyilvantartasba vételekor ellendrzi;

- nyilvantartasba veszi a tulajdonjogban bekévetkezett valtozasokat.

- Rendszamtablakkal kapcsolatos teenddk

- a szamitoégépben nyilvantartisba veszi a rendszamtablékat és a készpénz-atutaldsi
megbizdsoknal egyiitt azok felhasznalasat naprakész allapotban kezeli;

- r0gziti a forgalmi engedélybe a ,B” ill. ..D” tipusti forgalmi rendszém
engedélyezését;
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kapcsolatot teremt a rendszdm egyéni kivalasztasara, vagy legyartaséra iranyulé
kérelem esetén a gydrtéval, majd elvégzi az ezzel kapcsolatban meghatarozott
dijbeszedést;

kiilon jel6li a nyilvéntartasban és a forgalmi engedélyben az egyénileg kivalasztott
és egyedileg eléallitott jelleget;

kiadja az ,E” betiljeli rendszamtdblat a munkagépre, ill. a rendszAmtibla és
forgalmi engedély nélkiili jarm{ivekre, amennyiben a forgalomban torténd ideiglenes
kozlekedés indokolt;

régziti a nyilvantartasban az elveszett, lopott rendszamtablék Gjragyartisanak tényét,
engedélyt ad ki az Gjragyartashoz;

ellatja az ,,M” rendszdmmal kapcsolatos tigyintéz6i feladatokat;

az 4j tipust rendszam esetén a megrongalt regisztraciés matrica utdngyértasarol
gondoskodik, err6l nyilvantartast vezet.

Az érvényesité cimke kiaddsival kapcsolatos feladat: elszamol a szigorti szamaddasa
cimke felhasznalasardl a KEK Kézponti Hivatala felé;

A jarmilkisérd lap nyilvantartasba vétele, kitoltése: ellendrzi a bemutatott jarmukiséré
lap sorszama alapjan, hogy azt az arra jogosult eredetvizsgald allomas adta-e ki.
Térzskonyv ligyintézés

jarmi elidegenitésekor, miiszaki adatvéltozaskor kigllitja az Uj forgalmi engedélyt,
kezdeményezi az 0 torzskonyv megkiildését, és a korabbi okmanyokat bevonja;
értesiti a KEK Kozponti Hivatalt a térzskényv elvesztése esetén a Magyar
Kozlonyben és az illetékes minisztérium hivatalos lapjaban val6 kézzététel céliabol:
az at nem vett torzskdnyveket a kiallitastol szamitott egy évig megbrzi, majd a KEK
K&zponti Hivatalnak megsemmisités céljabol megkiildi.

Forgalmi engedéliyel kapcsolatos teendék

kérelemre kiallitja az allandd és ideiglenes forgalmi engedélyt, vagy a lasst jarmi
igazolé lapjat;

kiadja az ideiglenes forgalomban tartisi engedélyt az ,,E” betijelii rendszamtablaval
ellatott jarmire, tovébba a forgalomba helyezett, de érvényes miiszaki vizsgdval nem
rendelkezd jarmire;

kivonja a jarmiivet kérelemre, valamint hivatalbél a forgalmi engedély
érvénylelenitésével ¢és a cimke egyidejii eltivolitasaval. A kivonds tényét a
nyilvantartisban régziti;

hivatalbél rendeli el a jarm( forgalombd] t6rténé kivondsat szliikség szerint;
berendeli az Ugyfelet a jarmd forgalombol tdrténd kivonast elrendeld hatarozat
jogerSre emelkedését kovetGen, amennyiben a forgalmi engedély helyszini
elvételére €s a rendszdmtabla leadasi kotelezettségének teljesitésére nem keriilt sor;
bizonylat készitése;

felterjeszti a gépjarml {gyintézés sordn keletkezett iratokat a KEK Kozponti
Hivatalhoz;

gondoskodik az elveszett, megsemmisiilt, eltulajdonitott okmény tényének
nyilvantartasba torténé dtvezetdsérol.

utlevél lgyintézéssel kapcsolatos feladatok: a kérelem benytjtasakor ellenérzési,
feldolgozasi és rogzitési tevékenység ellatasa.

személyazonositas,

utiokmany nyilvantartés, lekérdezés,

SZL lekérdezés, adatdsszehasonlitas,

adatok rogzitése,

illetékfizetés, majd a bemutatott okmanyok régzitése, tovabba a postdzasi cim
régzitése,
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arckép, alairas felvételezése utéan adatlap nyomtatas, hitelesités,
KEK Kézpont Hivatalnak adattovabbitas.

Népesség-nyilvantartassal kapcsolatos feladaték

Kozokiratot &llit ki a nyilvantartott adatokrdl,

Ellatja a lakcfmbejelentéssel kapesolatos feladatokat, régziti a lakcimjelentd lapokat,
lakcim igazolvanyt készit. A rdgzitett lakcimijelentd lapokat rendszeresen tovabbitja
a Kozponti Tratkezelési Osztalynak,

Gondoskodik a személyes adatok védelmérdl,

Vezeti a polgdrok adatait tartalmazo helyi nyilvantartast és abbol a térvényben
meghatéarozott feltételekkel adatot szolgéltat,

Vezeti az adatszolgaltatasi nyilvantartdst, évente jelentést kiild az adatvédelmi
biztosnak,

Ellaa a személyazonosité jel kiaddsival, modositasaval és visszavonasaval
kapcsolatos feladatokat,

Vezeti az utca néviegyzéket, az utcanév és telepiilésrész névmegallapitasarol az
illetékes szerveket tdjékoztatja.

A koztertileti bazisszotdrt, illetve a cimnyilvantartdst érintd valtozasokat jelenti a
Kozponti Hivatalnak.

A tartézkoddsi helyek megijitdsdval, érvénytelenitésével és megsziintetésével
kapcsolatos teenddket ellatja.

Ellatia a Magyarorszagra bevéndoroltak, letelepedési engedéllyel rendelkezd
kilfoldi  allampolgdrok és a hazatérd magyar allampolgarok nyilvantartasba
vételével kapcsolatos teenddket.

Rendszeresen gondoskodik a jogszabalyban meghatrozott anyagok selejtezésérél,
Lakcimigazolvanyt készit az anyakdnyvvezetd altal felrogzitett djsziilotiek részére.

Koézremikodik a népszamlalasi feladatok el6készitésében.
vezet6i engedélyekkel kapesolatos iigyintézés:

nyilvantartdsba veszi a szamitégépben az ideiglenes és nemzetkdzi vezeti
engedélyeket;

ellatja az Uj vezetdi engedélykérelmekkel kapcsolatos feladatokat:

gondoskodik a vezetdi engedélyek cseréje, potlasa teljes kori tigyintézésérsl;
kérelemre intézkedik az ideiglenes és nemzetkdzi vezetdi engedélyek kiallitasarol.
cllaia a kilfdldi vezeldi engedély honositdsdval és cseréjével kapesolatos
feladatokat.

az ideiglenes és nemzetkozi vezetSi engedéllyel, illetve a kiillfoldi vezetéi
engedélyek cseréjével (honositas) jaré bizonylatkészités.

Ertesitések alapjan elvégzi a jogszabalyban meghatarozott pontrendszerrel kapcsolatos
teenddket.
Személyazonosito igazolvannyal kapcsolatos feladatok:

mozgaskorlatozottak esetén a helyszinen személyazonosité igazolvany igényls kézi
adatlapot vesz fel,

dont a személyazonositd igazolvany kiaddsarol, az esetleges kiadas megtagadasardl,
vagy az igazolvany visszavonasarol, ill. a talalt igazolvany visszaadasardl,

a kérelem jogosultsaga esetén adatfelvételezést készit, tovabba adatlapot allit ki,
sziikség esetén a jogosult részére ideiglenes személyazonosité igazolvanyt allit ki,

a személyazonosité igazolvany rendszer munkaallomashoz biztositott technikai
eszkdzok milkodését figyelemmel kiséri, esetleges meghibasodas, ill. lizemzavar
esetén a KEK Kozponti Hivatalt értesiti,
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a  szemclyazonosité  igazolviany megsemmisiilése, ellopisa, elvesztése,
megrongalodasa esetén e tényrdl jegyzokanyv felvételével értesiti a KEK Kézponti
Hivatalat.

A lakeim-igazolvany kiadésaval és nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok:

Gondoskodik az okmanyiroda illetékességi teriiletéhez tartozd jegyz6ki8l érkezd
bizonylatok adatbevitelér6l, a lakcim-igazolvinyok kiallitasarél és a kiallitott
igazolvényoknak a kérelemben megjelolt cimre (polgar, polgarmesteri hivatal
jegyzdje) torténd eljuttatasarol.

Végzi a személyazonositd igazolvany eljardshoz kapcsolodoan a lakeimigazolvany
kiaddsaval kapcsolatos feladatokat.

A polgér kérelmére lakcim-igazolvanyt allit ki.

Kezeli a lakcim-igazolvany elvesztésével, eltulajdonitasaval, megsemmisiiiésével,
megrongalodasaval kapesolatos bejelentéseket és bejegyzi a lakcimigazolvdny
nyilvantartasba az aktualis adatot.

Elsofokt hatésigi jogkorben eljarva végzi a lakcimigazolvany kiadésaval,
kiallitasaval és érvénytelenitésével kapcsolatos feladatokat.

A személyi azonositét és lakeimet igazold okményrendszer munkadllomashoz
biztositott  technikai eszkozok miikddését figyelemmel kiséri, esetleges
meghibasodds, vagy tizemzavar esetén a KEK Kézponti Hivatalt értesiti.

A telepiilésektd] érkez6 lakcimjelent§-javitolapokat rogziti.

Rendszeresen tovabbitja a lakcimbejelent-lapokat az Okmanytarnak.

Szemelyazonosité igazolvany igénylések és lakcimigazolvanyok kiallitasat kovetd
hattértevékenységek:

Igazolvanyok érvénytelenitése, selejtezése, Kozponti Tratkezelési Osztdlynak torténd
tovabbitasa, a selejtezés tényének a gépi nyilvantartasban torténd rogzitése.
Postazasok, lerégzitett bizonylatok, adatlapok tovabbitasa KEK Ko&zponti
Hivatalhoz.

az iratok tovabbitdsa a KEK Kézponti Hivatal felé és az irattéri példanyra szolgalo
alapiratok kezelése.

Lakcim-igazolvényok selejtezése, a selejtezési idé elteltével a megsemmisitésrol]
gondoskodas.

Nyomtatvanyok igénylésénél az aktualis készlet figyelembevételével a sziikséges
mennyiségek felmérése.

Ertesitések, felszolitasok megkildése a talalt beszolgaltatott igazolvanyok, a
rendérség  altal bevont igazolvanyok tulajdonosainak, valamint a talalt és
beszolgaltatott igazolvanyok kdzvetlen megkiildése tulajdonosainak, amennyiben azt
a jogszabaly lehet6vé teszi.

Villalkozdi igazolvéany ligyintézéssel kapesolatos feladatok:

gondoskodik az figyfelek tdjékoztatasardl, nyomtatvannyal torténé ellatdsukrol, az
adatlapok helyes kitoltésérol a jogszabalyban foglaltak szerint,

a kérelemnek megfeleloen elvégzi az adatlapok rdgzitését, bizonylatot 4llit ki,
igazolvanyt nyomtat, szlikség esetén hatérozattal dont,

vezeti a feladatdhoz tartozd nyilvéntartasokat,

gondoskodik az  4llampolgirok  értesitésérdl, tértivevények  csatolasardl,
irattaroz4sarol,

dont a vallalkozéi igazolvanyok kiaddsdrol, az esetleges kiadds megtagadasarél,
cseréjérol,

adé-, vam- illetékhivatal és egyéb tarshatdsagok kérelmére intézi a vallalkozoi
igazolvanyok visszavonasaval kapcsolatos teendéket,
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gépjarmii feleldsségbiztositassal kapesolatos feladatok: a felelésségbiztositasi kétvények

clektronikus nyilvantartdsi funkcidinak elvégzése, mely magaban foglalja az

wellenérzési 4g” hasznalatat, tovabba az ellenérzéshez kapesolodo hatosagi eljrast.

A mozgasaban korlatozott személyek parkolasi igazolvannyal valo ellatasa keretében:

- akérelem felvétele;

- az elveszett, ellopott vagy megsemmisiilt igazolvany visszavonasanak bejegyzése a
nyilvéntartasba;

- kOrdzés elrendelése és 1 igazolvany kiallitdsa;

- az igazolvany kiaddsdra, meghosszabbitdsira, cseréjére vagy potlasara iranyuléd
kérelem teljesitése az igazolvany kiadasaval;

- a kiallitastdl eltelt egy év utdn az 4t nem vett igazolvanyok megsemmisitésérdl
gondoskodis.

Az Internetes Kozigazgatasi Szolgaltatdé Rendszer (tovabbiakban: XR rendszer)

okmanyirodai szolgaltatdsaival kapesolatban a bejelentkezések fogaddsa, kezelése és az

ezzel kapcsolatos adatkezelés.

Fényképfelvételezéssel dsszefiiggd feladatok.

Az tgyfclkapu regisztrcidjaval, moddositasaval, megsziintetésével és letiltasaval,

valamint az Interneten regisztralt tgyfélkapu véglegesitésével Osszefliggod feladatok.

2001. januéarjdban a renddrkapitanysagtol atvett, folyamatban 1évé ligyek intézése,

nyilvantartasba vétele.

Teljeskoril tigyintézés a 2001. 01. 01. utan tortént személyi vezetésté! valo eltiltas,

visszavonas kategdriatdl és jarmiifajtatdl valo eltiltas esetében.

sziikség szerint gondoskodik a helyszinelési jegyzSkényvek, eljardsi jegyzdkonyvek,

kdrnyezettanulméanyok elkészitésérél, az igazgatisszolgaltatasi dij szamldzasarol.
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5. szamn fliggelék
a Pénziigyi Osztaly egyes munkakireihez tartozé feladatok meghatirozdsa

Osztilyvezeto

- A gazdalkodds egész teriiletén figyelemmel kiséri a bevételek és kiaddsok alakuldsat, a
koltségvetés végrehajtasat a tervhez képest. Ha a gazddlkodasban fesziiltségeket allapit
meg, kételes a vezetdjét tdjékoztatni. Rendelkezik a hatralékok beszedése érdekében.

- Részt vesz az éves koltségvetési koncepcio és koltségvetdsi rendelet-tervezet képviseld-
testiileti anyagdnak eldkészitésében,

- Az intézményeket tdjékoztatja a koliségvetési eldiranyzatokrol és azok valtozasairol.

- Koltségvetésben az indokolt modositast feliilvizsgalja és javaslattal ellatva az
elbterjesztést eldkésziti engedélyezésre.

- Elokésziti a beszamolok képviseld-testiileti anyagat.

- Gazdasagi elemzéseket készit a vezetdk részére.

- Javaslatokat tesz a jegyzé részére a dolgozék rendkiviili béremelésére.

- Az Onkormanyzat nevében torténd kotelezettségvallalasokat, utalvanyokat ellenjegyzi,
azokat munkafolyamatba épitve ellendrzi.

- Avagyon hasznositdsaval kapcsolatos okiratokat, szerzédéseket ellenjegyzi.

- Bankszamlak feletti rendelkezési jogot gyakorol a banki al4iras bejelentd szerint.

- Irényitja a kincstari gazddlkodast, az ezzel kapesolatos likviditasi menedzselést.

- Biztositja a palyazatok pénziigyi el6készitését és a nyert palyazatok szerzédés szerinti
finanszirozasat, elszamolasat.

Osztalyvezetd-helvettes

- részt vesz a Pénzligyi Informaciés Rendszer teljes adatdllomanyénak karbantartisaban, a
Polgarmesteri Hivatal és az intézmények munkéjanak koordinalasaban, kapcsolatot tart a
rendszer fejlesztdivel, jelzéssel ¢l rendszerbeli mikodési problémak esetén.

- A gazdalkodas egész tertiletén figyelemmel kiséri a bevételek és a kiadasok alakuldsat,
elemzi a koltségvetés végrehajtasit a tervhez viszonyitottan, a gazdalkodésban fesziiliség
¢szlelése esetén koteles a Pénziigyi Osztaly vezet§jét haladéktalanul tajékoztatni.

- Rendelkezik a hatralékok beszedése érdekében a hatériddk figyelembe vételével.

- Részt vesz az ¢éves Kkoltségvetési koncepeid és koltségvetési  rendelet-tervezet
képvisel6testiileti anyaganak elokészitése minden szakaszdban, ennek keretében ellendrzi
¢s elemzi az intézményi adatszolgaltatés alapjén a benyujtott koltségvetési igények
indokoltsagdt, a javasolt eléirAnyzatok megalapozottsagat.

- Az intézményeket folyamatosan tdjékoztatja a koltségvetési elbirdanyzatokrol és azok
valtozasairol.

- A koltségvetési rendeletben az indokolt modositasi igényeket feliilvizsgalja és javaslattal
ellitva az eldterjesztést elokésziti engedélyezésre.

- Reészt vesz az éves zarszdmadasi rendelet-tervezet képviseld-testileti anyaganak
clokeszitése minden szakaszdban, ennek keretében ellen6rzi és elemzi az intézményi
adatszolgdltatés alapjan a koliségvetési eldirnyzatok és a teljesitések esetleges
eltérésének indokoltsagat.

- Kozremiikddik az onkormdnyzat gazdalkoddsaval kapesolatos — jogszabalyokban
meghatdrozott - szabilyzatok elkészitésében, aktualizaldsaban (szémviteli politika,
szamlarend, ¢értékelési, pénzkezelési, leltarozasi, selejtezési, bizonylati. stb),
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- Ll6késziti a gazdasagi szervezetre vonatkozo tigyrendet és azt sziikség szerint aktualizalja.

- Vezeti a részvények, részesedések analitikdjat, egyezteti azokat a t6konyvi kényveléssel,
kezeli az Onkormanyzat tulajdondban 1év6 értékpapir portfolidit, sziikségszertien
gondoskodik a szamviteli eldirdsok szerinti értékvaltozasarol.

- Sziikség szerint kozremiikodik kozbeszerzési eljarasok elékészitésében, lebonyolitasaban,
végrehajtasaban.

- Reszt vesz palyazatok elokészitésében, segitséget nydjt a palyézatok végrehajtasival
kapesolatos pénziigyi feladatok lebonyolitasaban, elszamoldsban.

- Folyamatosan ellenérzi az anyagszimadast, lizemanyag-felhasznaldst,

Kiltségvetési iigvintézd

- Végrehajtja az dnkormanyzat kis-kincstari gazdalkodasara vonatkozd
likviditdsmenedzselést a Kis-kincstari Szabalyzat rendelkezései értelmében.

- Elkésziti az éves koltségvetési rendelet szerint az intézmények és a Polgarmesteri Hivatal
havi koltségvetési jelentésének Osszesitését, ellendrzi annak adattartalmat.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmények koltségvetésének végrehajtdsat a
koltségvetési eldirdnyzatok betartdsa érdekében, eltérés esetén értesiti a Pénziigyi Osztaly
vezetdjét ill. annak helyettesét.

- Kozremiikodik a Pénziigyi Informéciés Rendszer (TITAN) Polgdrmesteri Hivatal
adatallomanya folyamatos feldolgozdsaban, karbantartasiban, jelzéssel &l mikadési
problémak esetén.

- Részt vesz az éves koltségvetési koncepcid és koltségvetési rendelet-tervezet képvisels-
testiileti anyagdnak eldkészitésében, ennek keretében ellendrzi az intézményi
adatszolgéltatds alapjan a Polgdrmesteri Hivatal altal dsszeallitott tervezési kérlevélben
meghatirozott kovetelmények, eléirasok teljesitését, valamint a benytjtott koltségvetési
igények indokoltsigét, a javasolt eléiranyzatok megalapozottsagat, részt vesz az elemi
koltségvetés és a koltségvetési beszamolok elkészitésében

- Kozremlkddik az oOnkormanyzat Osszesitett koltségvetésének és beszamoldjanak
elékészitésében, a  Polgarmesteri Hivatal éves részletes koltségvetésének,
zéarszamadasanak és féléves beszamoldjdnak elékészitésében.

- A kbzponti ellenbrzési rendszer (K11) segitségével feliilvizsgalia a fenntarté részérdl az
intézmények altal benytjtott elemi koltségvetési, ill. a féléves és éves beszamolasi
nyomtatvanygarnitardkat a munkafolyamatba épitett ellendrzés keretében,

- Részt vesz az éves zarszdmaddsi rendelet-tervezet képviselé-testileti anyagéanak
elbkészitésében, ennek keretében ellendrzi az intézményi adatszolgaltatds alapjan a
koltségvetési eldiranyzatok ¢s a teljesitések esetleges eltérésénck indokoltsagat.

- El6késziti a gazdalkodassal kapcsolatos szabdlyzatokat, s ellatja azok folyamatos
aktualizalasat.

- A Magyar Allamkinestar felé a rendszeres adatszolgéltatdsok megkiildése ill. a
torzskdnyvi nyilvantartas szitkség szerinti aktualizalisa.

- A Polgérmesteri Hivatal, mint munkaszervezet keretein beliil ellatja a Délkelet-alfold
Regiondlis Hulladékgazdalkoddsi Rendszer Létrehozésat Célzé Onkormanyzati Tarsulas
(DAREH) tevékenységével kapesolatos szdmfejést, atutaldst, utalvanyok jegyzobi
meghatalmazas alapjan t6rténé érvényesitését, kontirozasat, a szamlak kiegyenlitését.

- Feladata az Onkorményzat intézményeiben a koltségvetési gazdalkodast rOgzitd
szamitastechnikai programok hasznalatanak segitése, tovabba ellatia a varos honlapja
Pénzligyi Osztalyra vonatkozd részeinek aktualizaldsat, illetve az Onkormanyzat
szémlavezetd pénzintézete felé mindennemil valtozas bejelentését.
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Részt vesz palydzatok elékészitésében, segitséget nyujt a palyazatokkal kapcsolatos
peénziigyi  feladatok  lebonyolitdsaban, elszdmoldsban, nyertes  Onkormanyzati
palyazatokkal kapcsolatban:

- nyilvantartja a palydzatokkal kapcsolatos tAmogatési szerzédéseket;

- elkésziti a timogatott Osszeg lehivasdt, azt benyujtja a timogatohoz;

- figyelemmel kiséri a lehivott dsszeg megérkezését, gondoskodik a bevétel megfeleld
dokumentalasardl;

- elokésziti a palydzattal kapesolatos pénziigyi zard elszamolast;

- kepviseli a Pénzligyi Osztdlyt a timogaté altal kezdeményezett ellendrzéseken,
kézremiikadik a szitkséges dokumentumok eldkészitésében.

Vezeti az Onkormanyzat elGirdnyzat-nyilvantartasat, s elékésziti a valtozisok

dokumentumait.

Az Onkorményzat normativ 4llami hozzajarulds  igénylésének, elszamolasanak

koordinalasa, az adatszolgaltatis tovabbitasa a MAK felé, ennek keretében az intézményi

normativ igénylési és elszémoldsi mutaté-szam felmérés adatait ellendrzi és elemzi,
vizsgalja azok megalapozottsagat, alatdmasztottsagat, megbizhatésagat, esetenként

Jelzéssel él a széls6séges jelenségekrl a Pénziigyi Osztaly vezetdje, ill. annak helyettese

felé.

Elkésziti a Hivatal éves koltségvetésének, beszamoldjanak és féléves beszamoldjanak

feladatkdréhez tartozo Grlapjait a kézpontilag elbirt nyomtatvanyokon.

Igényli és elszamolja az Onkorményzat altal felhasznalhaté kdzpontositott allami

tamogatasokat.

Az Onkorményzat 4ltal — nem szocialis jelleggel —— nydjtott tédmogatdsokkal

kapcsolatosban:

- vezeti a nyilvantartast a pénziigyi teljesitések vonatkozasaban.

- kezeli a civil szervezetek, non profit szervek palyazataival kapcsolatos tdmogatasi
szerzbdéseket;

- figyelemmel kiséri a tdmogatas hataridén belitli elszamolas teljesitését;

- a benyujtott dokumentumokat pénziigyi szempontbél feliilvizsgélja, nem megfeleld
teljesités esetén hianypotlast, nem teljesités esetén a visszafizetés irdnti eljarast
kezdeményez;

- kozremikadik a timogatasi elszamolds adatainak nyilvantartasba vétele soran.

Részt vesz a Polgarmesteri Hivatal munkavallaloinak — allamkinestari kéron bekiili —

SZJA bevallasaval kapcsolatos feladatok lebonyolitasaban.

Gondoskodik a szakfeladatonkénti és név szerinti bér-és létszamnyilvantartds vezetésérol.

Részt vesz a kézfoglalkoztatdssal kapesolatos jelentések elkészitésében, a pénziigyi

feladatok végrehajtasaban, a szilkséges nyilvantartdsok vezetésében, e teriileteken elvégzi

a munkafolyamatba épitett ellendrzést.

A rendelkezésre 4ll6 nyilvéantartdsok alapjin esetenként adatszolgaltatast nydjt a

Tarsadalombiztositasi Igazgatdsag és a Nyugdijbiztositési Igazgat6sag felé.

Részt vesz a segélyek kiutalds elotti ellendrzésében és egyertetésében.

Esetenként részt vesz a leltdrozasi tevékenység egyes munkafazisaiban,

A jelent felelési teend6k ellatasa a Magyar Allamkincstar felé.

Elvégzi egyes bankszamlak forgalmaval, a Polgarmesteri Hivatal éves koltségvetésében a

mitkodési és felhalmozési eldirdnyzatok felhaszndldsaval kapcsolatos konyvelést,

szamlak, utalvanyok jegyz6i megbizas alapjan torténd érvényesitését, kontirozésat, a

szamlak kiegyenlitését, a kifizetéseket eltkésziti Atutalasra. Munkafolyamatba épitve

ellen6rzi, hogy az étutalds bizonylatai alakilag és tartalmilag megfelelnek-¢ az
eloirasoknak. A kisebbségi dnkormanyzatok bankszamlajét vezeti, gazdasagi eseményeit
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szamfejti, részitkre adatot szolgaltat, kapcsolatot tart a pénztarosaikkal munkajuk segitése
érdekében.

- a koltségvetési elszamoldsi szdmla és valamennyi alszamldja forgalmanak elektronikus
adatfeldolgozésa ¢s a kapesoléds vegyes és pénztari bizonylatok konyvelése. Ennek soran
ellendrzi, hogy a rdgzitend$ bizonylatok, utalvanyrendeletek valamennyi melléklete
csatoldsra keriilt-e.

- az allam altal megelSlegezett tartasdi] utalasérdl, megtéritésérol, nyilvantartasardl
gondoskodik.

- Eleget tesz az AFA, az SZJA és a rehabiliticids hozzijérulas bevallasi, igénylési és
bejelentési kételezettségnek, folyamatosan kapesolatot tart az adohatésdggal.

- Teljesiti a Pénziigyi Osztaly statisztikai adatszolgaltatasait,

- Pénztarellenéri feladatokat 14t el, ellendrzi a pénztarataddst.

- Havi, negyedéves, féléves és éves fokonyvi zarasi munkék elvégzése a TATIGAZD
konyvelési programnak megfelelen, abbél rendszeres adatszolgaltatés.

- Ugyfélierminal kezelése, az dltala biztositott adatok gyljtése, elemzése, tovabbitisa a
Pénziligyl Osztaly vezetdiének.

- A képviseld-testiileti hatarozatok nyilvantartdsanak vezetése, felvezetve annak teljesitését,

Fokonyvi kénvveld

- Elékeésziti a Polgarmesteri Hivatal éves részletes koltségvetését, zdrszamadasat és féléves
beszamolojat a kbzpontilag eléirt nyomtatvanyoknak megfelelen.

- Bankszamldk feletti rendelkezési jogot gyakorol a banki alairas bejelentd szerint.

- Kozremikodik a Pénziigyi Informaciés Rendszer (TITAN) Polgérmesteri Hivatal
adatallomanya folyamatos feldolgozasaban, karbantartiséban, jelzéssel él miikodési
problémak esetén.

- A Polgarmesteri Hivatal éves koltségvetésében a mikédési - a segélyezés kivételével - és
felhalmozési eléirdnyzatok felhaszndlasa kapesan keletkezé szamlak, utalvanyok - jegyzoi
meghatalmazas alapjan — érvényesitése, kontirozésa, kiegyenlitése.

- Munkafolyamatba épitve ellen6rzi, hogy az 4tutalés bizonylatai alakilag és tartalmilag
megfelelnek-¢ az eléirdsoknak.

- Elvégzi egyes bankszamlédk forgalmaval kapcsolatos konyveldst, utalvényok jegyzéi
megbizas alapjan t6riénd érvényesitését, kontirozasat.

- [Egyezteti a befektetett eszkozok, kovetelések, értékpapirok fokonyvi szamlgjat az
analitikus nyilvéantartdssal negyedévenként.

- Az adosok, vevSk &lloményit egyezteti az analitikus nyilvantartdsokkal, az
allomanyvaltozast kontirozza.

- Rendezi a fiiggd, 4tfutd és kiegyenlité kiadasokat és bevételeket, illetve az évkozi és év
végi zardst megelézden, ezekrol részletes analitikéat készit.

- Elvégzi a Magyar Allamkinestar altal feldolgozott és megkiildstt bérinformacids tablak,
kimutatdsok, felhaszndlasi oOsszesiték alapjan a Hivatal bér-és jaruléktételeinek
kontirozasat.

- Kozremikodik a Magyar Allamkincstar altal feldolgozott jelentések visszakiildétt
bizonylatainak egyeztetésében.

- Elokésziti a szamlatiikor aktualiz4lasat.

- Esetenként reszt vesz palydzatok elkészitésében, segitséget nyhjt a palyazatokkal
kapcsolatos pénziigyi feladatok lebonyolitasaban, elszamoldsaban.

- Adatot szolgaltat a likviditds-menedzseléséhez és a beruhdzasi/felujitdsi statisztikéhoz,
valamint a beruhdzésok/feldjitasok allomanyba vételéhez.
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- A beruhazasi/feljitasi szallitoi kovetelések kiegyenlitése, fejlesztési céli pénzeszkbzok
atutalasa, ezekkel kapesolatos utalvanyok érvényesitése.

- Beruhazasi analitikat vezet, részletes nyilvantartast készit a folyamatban 1évd beruhazasok
allomanyérol.

- Elemzi az &nkormanyzat koltségvetését, beszamol6jat, &s jelzéssel €l a sz¢lsbséges
jelenségekro!, pazdasdgi folyamatokrol.

-~ A Polgarmesteri Hivatal, mint munkaszervezet keretein beliil elldtia a Délkelet-alfsld
Regionalis Hulladékgazdalkod4si Rendszer Létrehozasat Célzé Onkorményzati Tarsulds
(DAREH) tevékenységével kapcsolatos szamfejést, atutaldst, utalvanyok jegyzdi
meghatalmazas alapjan torténé érvényesitését, kontirozasat, a szamlak kiegyenlitését.

- Elvégzi a koltségvetési eldiranyzat-véltozasok kontirozasat, elékésziti adatrigzitésre.

- Gondoskodik az allami hozz4jarulds dtvezetésérdl a koltségvetdsi szamléra, figyelembe
véve az esetleges munkabérhitel torlesztés eshetéségét.

- A koltségvetési elszdmoldsi szdmla napi bevételi forgalmat kontirozza, elékésziti azok
kdnyvelését.

- Kezeli az elkulonitett fejlesztési és mitkodési célu hitelszamlakat, a dolgozoi lakasépitési
tamogatasi alapot, s egyéb, fejlesztési as lebonyolitasi céli alszamlakat.

- Gondoskodik a befizetett kdzmifejlesztési hozzajérulas, a folyékony hulladék, s egvéb —a
koltségvetési torvényben rogzitett - kdzponti tAmogatasi igények beny\jtasarol, ezt kovetd
kiutaldsardl.

Analitikus kényveld

- Szamitégépes adatfeldolgozassal kdnyveli a koltségvetés analitikus bevételeit (kozteriilet-
hasznalati dijakat, fiatal hizasok, nagycsaladosok adossagallomanyét (pl. lakasvasarlasi
tamogatast), gyermekgondozdsi dijakat, haszonbéreket, telekértékesitést, belviz
helyreallitasi tdmogatdst, tarsashdz feljitasi kolcsont, komyezetvédelmi birsagot,
dpitésrendészeti birsagot, €letveszélyes ingatlanok helyredllitasi koltségeit, bérlakasok
értékesitésebdl keletkezett vételar hatralékokat, adossigrendezési tamogatast, temetési
koltséget, Panel Plusz Hitelprogram keretében nydjtott kamatmentes kolesont, a
keépviselé-testiilete altal meghatarozott rendszeres mitkddési bevételeket, téritéseket.)

- Elkesziti a vevd szamlajat, alairdsaval hitelesitve ellenérzésre atadja a Pénziigyi Osztaly
vezetdjenek vagy helyettesének, majd azok aldirdsat kovetden eljuttatia a rendeltetési
helyére.

- Az L negyedévet kovetfen negyedévente elkésziti a hétralékosok listajat, azt atadja az
érintett tarsosztaly vezetdjének és a Polgarmesteri Hivatal vezetésének.

- Minden év dprilis 30-4t kovetGen a 2 honapot elérd azon hatralékosoknak fizetési
felsz6litast boesdt ki, amelyeket els6 fokon nem hatésagi hatarozattal irtak elb.

- Eredménytelen fizetési felszolitds esetében az érintett szervezeti egységnél vagy
kezdeményezi a szerzbdések felmondasat, bérlakdsok esctében fizetési meghagyast bocsat
ki, nem teljesités esetén kezdeményezi a birdsagi végrehajtast.

- Tartozasok kiegyenlitése utan intézkedik az elidegenitési és terhelési tilalom ingatlan
nyilvantartasbol valo torlése érdekében.

- Vezeti a szigorl szdmaddsd nyomtatvinyok nyilvantartasit, gondoskodik a
nyomtatvanyok pdtiasarél.

- Elvégzi egyes bankszdmldk forgalmdval kapcsolatos kényvelést, utalvanyok jegyzdi
megbizds alapjan 5rténd érvényesitését, kontfrozdsdt, a szamldk kiegyenlitésél, a
kifizetéseket el6késziti atutalasra. Munkafolyamatba épitve ellendrzi, hogy az atutalas
bizonylatai alakilag és tartalmilag megfelelnek-e az eléirasoknak.
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- Elvégzi a targyi eszkozok allomanyba vételét, készletek nyilvantartasba vételét.

- Vezeti a mas szervezet dltal iizemeltetett Snkormanyzati tulajdontl targyi eszkozok
analitikus konyvelését, feladasat, f6konyvi egyeztetését negyedévenként.

- Analitikus nyilvantartést vezet az Onkorményzat Polgarmesteri Hivatalnal nyilvantartandé
torzs- és forgalomképes vagyonarél. Ev kézben folyamatosan egyeztet a vagyonkatasztert
vezetd tigyintézdvel, ezzel biztositja a fkdnyv és a vagyonkataszter egyezoségét.

- Elkésziti a leltarkdszitési és leltdrozasi szabdlyzatol és a felesleges vagyontargyak
hasznositisdnak és  selejtezésének  szabdlyzatat, valamint gondoskodik  azok
aktualizalasarol.

- Vegrehajtja a sclejtezéssel, valamint a felesleges vagyontirgyak hasznositdsaval
kapcsolatos operativ feladatokat, javaslatot készit, annak jovihagydsdt kovetben
koordindlja és dokumentélja a selejtezési tevékenységet.

- Leltdrozasi iitemtervet készit, annak jovahagyasat kvetéen koordindlja ¢s dokumentalja a
leltarozédsi tevékenységet, beszamolé formdjdban tajékoztatia a Pénziigyi Osztaly
vezetdjét.

- Kozremtkodik a Polgdrmesteri Hivatal féléves, éves koltségvetési beszamoloinak
elékészitéseben, mindenekelétt az immaterialis javak és a targyi eszk6zok meghatérozott
kdrének eldzbleg egyeztetett és ellenérzdtt analitikus nyilvéntartdsabol szarmazé adatai
rendelkezésre bocsatasaval.

- A Polgdrmesteri Hivatal vonatkozasaban adatot szolgéltat a gondnok szamdra az egységes
vagyonbiztositassal kapcsolatos  adatszolgaltatds  teljesitéséhez, szlikség  szerint
kozremikodik a biztositasi karesemények elszamolasanak el8készitésében,

Pénztaros, sesélyvpénztiros

- Ellatja a Polgérmesteri Hivatalban a pénztarosi/segélypénztarosi teendéket: jegyzbi
meghatalmazas alapjan érvényesitdként feliilvizsgalia a pénztari (alap)bizonylatokat,
kontirozza, a kifizetés utdn érvényteleniti, ezt kdvetben pedig rogziti az adatokat a
konyvelési rendszerben.

- Kiadési pénztarbizonylat kidllitdsa eldtt ellendrzi, hogy a kifizetésre atadott bizonylat
alakilag ¢s tartalmilag megfelel-e az eldirdsoknak.

- Kifizetés el6tt egyezteti a segélyekrdl szolé hatirozatokat a szamfejté programban
megjelend adatokkal, eltérés esetén egyeztet az illetékes szocilis Ugyintézbvel, a fel nem
vett segélyekrdl tajékoztatja a Népjoléti és Szocidlis Osztalyt.

- Elkésziti a segélyek IMI-programon a Magyar Allamkincstar felé térténd jelentését.
Egyezteti az Allamkincstar altal feldolgozott jelentések visszakiildstt bizonylatait,
adatszolgaltatasait, eltérés esetén intézkedik annak javitasarol, potlasarol.

- Buszkozlekedési €s étkezési thmogatas Gsszegét eldlegigénylés alapjan az intézmények
részére atutalassal biztositja, elszdmoldsukat ellendrzi, majd intézkedik a kilénbdzetek
pénziligyi rendezésérol.

- Koézremiikddik a Pénziigyl Informéciés Rendszer (TITAN) Poledrmesteri Hivatal
adatéllomdnya folyamatos feldolgozasaban, karbantartisiban, jelzéssel ¢l mukodési
problémak esetén.

- Szamfeji az IMl-rendszerben a képviselok tiszteletdijat, a Polgarmesteri Hivatal
alkalmazottainak nem rendszeres személyi juttatésait, valamint az egyéb, kiilsé személyi
juttatasokat, gondoskodik azok kifizetésérdl, s az ezzel Osszefliggd  jelentésekrdl.
Egyezteti a Magyar Allamkinestér altal feldolgozott jelentések visszakiildstt bizonylatait,
adatszolgaltatasait, eltérés esetén intézkedik annak javitasarol, potlasarol.
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- Vezeti az illetményelbleg nyilvantartdsat, az igénybevételrdl értesiti a Magyar
Allamkincstart, vezeti a vasarldsra kiadott eldlegek nyilvantartasat, valamint a pénztéri
penzmozgasokkal  kapesolatos  killénféle  egyéb  (pl..  mobiltelefon-hasznalat,
védészemiiveg) analitikus nyilvantartisokat, ezen nyilvantartasok valtozasardl esetenként
beszémol a Pénziigyi Osztaly vezetéjének.

- Zarlati munkéakhoz ad Havonta koteles gondoskodni a hivatali alkalmazottak étkezési
utalvanyanak igénylésér6l ¢s kiosztdsardl, annak szigor szamadasn nyilvéntartas
vezetéserolatot szolgaltat az IMI-rendszerb3l a helyben teljesitett kifizetésekrél, ezen
helyi kifizetésekrél — SZJA vonatkozéasaban - kiadja az igazolasokat.

- Esetenkeént segitséget nytijt a BEFESZ analitikus kényveléshez.

- Gondoskodik a hivatali alkalmazottak étkezési utalvanyanak igénylésérdl és kiosztasarol,
annak szigort szamaddsu nyilvantartis vezetésérsl,

Gondnok

- Gondoskodik a sziikséges irodai felszerelések és takaritoi eszkdzok beszerzésérdl és azok
kiadasardl, ellatmanya terhére beszerzi a Polgarmesteri Hivatal mtikodéséhez szlikséges
kisértékli berendezéseket, felszereléseket, koordindlja a fénymasolé berendezések
karbantartasat, év kozben folyamatosan vezeti ezen feladatok pénziigyi kereteinek kiilon
kialakitott nyilvantartasat, sziikség esetén jelzéssel él a Pénziigyi Osztaly vezetbie felé.

- LElkésziti az éves szintli papir, irdszer, nyomtatvany, valamint irodai felszerelések
mennyiségi meghatarozasit a beszerzés el6készitése érdekében, ennek keretében
egylittmiikodik az érintett szervezeti egységekkel.

- Irényitja, folyamatosan ellenérzi a karbantartd, a hivatali kézbesitok és fénymadsold
kezeltk, valamint a takaritdk munkaidé-és teriileti beosztasat.

- Folyamatosan kapcsolatot tart a biztonsagi 6rokkel, a munkaidén kivili eseményekrol
tajékoztatja 6ket, ill. t4jékozddik a rendkiviili torténésekrol.

- Elvégzi a kedvezményes utazdsra jogosité igazolvanyok eclékészitésével kapesolatos
feladatokat. A kedvezményes utazdsra jogosité igazolvanyokrél évenként név szerinti
nyllvéntartast vezet,

- Gondoskodik a tiizvédelmi szabalyzat betartdsarél.

- Teljesiti az egységes vagyonbiztositassal kapcsolatos adatszolgaltatasokat, bejelentéseket,
ennek keretében jogosult adatot kémi az intézmények és a Polgérmesteri Hivatal
analitikus nyilvantartasaibol, valamint elokésziti a biztositasi kareseményekhez szitkséges
elszamolasokat, '

- Eldkészitt a Viroshdza és a kapesolodd ingatlanok karbantartdsaval &s felijitasaval
kapesolatos igényeket, koordinilja a szilkséges teenddket (drajanlatok beszerzése,
megrendeldk, szerzédések eldkészitése, munkateriiletek atadasa-atvétele, sth).

- Figyelemmel kiséri a gépjarmiivek iizemeltetését, elkésziti és ellendrzi az lizemanyag-
felhasznélés elszamolasat. Végrehajtja a gépjarmiivek tizemelésével kapesolatos jelentési
kotelezettségeket.

- Reszt vesz a leltarozési, illetve a selejtezési tevékenység esetén annak elSkészitésében,
valamint az ezekkel kapcsolatos operativ feladatok végrehajtdsaban.

- Esetenként részt vesz a targyi eszkdzok, valamint a kisértékil eszkézok analitikus
nyilvantartasdnak vezetésében.

46




Karbantarté

- Fitési idényben ellatja a Véaroshaza fiitéi teendéit.

- Jelzi a kazénok esetleges meghibdsodasat a gondnoknak.

- Eleget tesz a kazanhédzban eléirt munkavédelmi és tizvédelmi feladatoknak.

- Gondoskodik a kazanhéz valamennyi helyiségének rendjérdl, takaritdsardl,

- Elvégzi a Viéroshdza udvarén a jardédk takaritast, a hoéeltakaritist és stkossag elleni
védelmét.

- Elldtja a Véroshdza térgyi eszkozeinek, berendezéseinek kisebb karbantaridsat
(elektromos és lakatosipari stb.),

- Postai és pénzintézeti kiildeményeket tovabbit.

- Kezeli a Polgarmesteri Hivatal sokszorosito gépeit.

- Gondoskodik a tandcsterem konferencia-berendezéseinek lizemélésérél, s rendszeresen
kezeli azt.

- Esetenként biztositja a varosi rendezvények hangositasat.

Hivatali kézbesité és fénvmdsolé-kezel

- a kozponti iktato iroda altal Gsszedllitott postai killdemények postai feladdsa, a Hivatal
reszere érkezett killdemények atvétele és a kozponti iktatéba torténd leaddsa.

- A képviselok €s bizottsigi tagok részére Osszekészitett kiildemények c¢im szerinti
kézbesitése.

- A Polgarmesteri Hivatal postakiildeményeibél a sima és ertivevényes killdemények
névre, cimre torténé kézbesitése a belvaros teriiletén beliil.

- A rovid utas” jelzést kiildemények cim szerinti kézbesitése.

- Az Orszagos Takarékpénztir részére cimezett kiildemények cim szerinti kézbesitése,
pénztér ellitmany szallitasa.

- A fénymasold és sokszorosito gépek szakszertt kezelése.

- A fénymésolt anyagok rendszerezése, 6sszefiizése, postazds elétti allapot elokészitése.

- A fénymésoldsrdl nyilvantartis vezetése, a maganjellegii masolas nyilvantartasanak egy
példanyanak havonta szdmlizasra leaddsa.

- A munkaidd végezi¢vel a fénymasolé gépek kodolt allapotban torténd lezarasa.

- A gépek meghibasodasa esetén a gondnok azonnali téjékoztatésa.

(zépkocsivezetd

- Az Onkormanyzat tulajdondt képezd személygépkocsinak vagy mikrobusznak — a
polgérmester vagy a jegyz6 altal meghatarozott munkaidében és ttvonalon térténd -
vezetése, karbantartésa (alvaz- és karosszéria mosasa, belsd karpitok tisztan tartasa).

- A jarmi tizemképességének biztositisa.

- A garazs €s a gardzs elStti tér rendjének, tisztasiganak biztositasa.
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10. szamu fliggelék

a Szervezési €s Jogi Osztily egyes munkakireihez tartozé feladatok meghatirozasa

Osztilyvezetd, vezetd jogtangcsos

- Kozremikodik a képviseld-testiileti hatdrozatok és rendeletek elékészitésében as
végrehajtidsaban.

- Kozremikodik az Onkormanyzat, vagy a Polgarmesteri Hivatal altal kotott szerzddések
megkOtésében, annak jogi feliilvizsgalatidban.

- Felillvizsgdlja az Onkorményzat nevében megjelend  arverési és pdlyazati
hirdetményeket, valamint az Onkormanyzattal szemben bejelentett karigényeket
vélemeényezi.

- Konzultaciét tart szitkség esetén a szervezeti egységek vezetdivel jogértelmezési
kérdésekben, segitséget nydjt a jogértelmezéshez.

- Koordinal a kilonbdz6 szervezeti egységek kozdtt olyan iigyekben, mely tobb
szervezeti egység feladatellatasat érinti és amelynek eredményeként az Osztaly készit
megallapodést vagy szerzddést.

- Igény szerint ellatja az Onkormanyzat 4s a Polgérmesteri Hivatal jogi képviseletét peres
€s nem peres eljarasban, illetve mas hatdsag elétt.

Jogtandcsoes, osztilyvezetd helvettes,

- iktatbirodai csoport kozvetlen irdnyitdsa, munkdjanak ellenérzése a hatalyos helyi
iratkezelési szabalyzat ¢s kiadott jegyzoi rendelkezés szerint,

- jogszabalyvaltozasbol eredé, az iratkezelési munkamenetet lényegesen érinté, valamit
végleges vagy huzamos munkateher novekedéssel jaré valtozasok esetén az
iratkezelésért felelds Jegyz6 tajékoztatasa és intézkedés kezdeményezése,

- kozvetlen kapcsolattartés az iktatéirodai csoport irodavezetéjével, részére munkautasitas
adésa, tdjékoztatds alapjan a Jegyzonél a Polgdrmesteri Hivatal egészére, valamely
szervezeti egységére vonatkozo intézkedés kezdeményezése,

- a csoport munkatérsai vonatkozésdban a szabadsag engedélyezése.

- iratkezelési szabalyzat és az irattari terv karbantartasa.

- a Jegyzd kdzvetlen utasitdsa alapjdn az orszdggy(lési képviseldk valasztasa, az Eurdpa
Parlament tagjainak vélasztdsa, a helyi onkormanyzati képviselok és polgarmesterek
valasztasa, a népszavazas és a népi kezdeményezés esetén
- jegyzovel és aljegyzdvel valo napi kapesolattartas;

- a valasztasokkal kapcsolatosan megjelend jogszabdlyok és a felettes valasztasi
irodaktol érkezé dokumentumok illetékesekhez t6rténd eljuttatésa, a végrehajtasban
kozremikodés, illetve a végrehajtasrél folyamatos egyezietés a feladat elvégzésére
illetékes belsd szervezeti egységek munkatarsaival;

- a helyi vélasztdsi bizottsdg, illetve az orszaggylilési egyéni valasztokeriileti valasztasi
iroda ulésein valé részvétel, a valasztasi irodak tagjai részére — igényiik szerint -
joganyag ismertetés;

a valasztasokon hasznalt sajat eldallitist nyomtatvanyok biztositdsa a vélasztasi
bizottsagok részére;

- a valasztasi bizottsdgok oktatasaban vald részvétel;

- a valasztasi irodak részére jelentések Ssszeallitisa;
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- a helyi vélasztasi iroddk részére segitség nyiijtasa;

- a valasztas napjan a valasztasi feladatok ellatasa.

Onkorményzati rendeletek vonatkozasdban:

- rendeletszerkesztés, kihirdetés, illetve kihirdetésben kozremiikédés (koltségvetési
rendelet és zdrszadmadas korének kivételével);

- egységes szerkezetbe foglalas;

- kozzétételre torténd tovabbitds az Informatikai Iroda részére a CD jogtarba és az
dnkormdnyzati honlapon torténé megjelentetés céljabol;

a képviselS-testiileti és bizottsagi tilésekrdl készilt jegyzoknyvek

- megfeleldségének biztositasa,

- alairasra torténé eldkészitése és tovabbitisa a szervezési és titkarsagi Gigvintézé
részére.

onkormanyzati rendelet-tervezetek, hatérozati javaslatok jogi véleményezése.

kisebbségi 6nkorméanyzatok mitkodésének segitése:

- ajegyzd utasitdsa alapjan az tiléseken vald részvétel;

- Szervezeti és Mikodési Szabalyzatok elkészitésében kézremiikidés, a szitkséges
informaciokrol vald tajékoztatas,

- az Ulésr6l készitett jegyzOkonyvek - pénziigyi szamviteli szabalyossag
szempontjain kiviili — gttekintése,

- a Jegyzékonyvek TERKA rendszerben térténd feldolgozasa adatok elektronikus
uton torténé tovabbitdsa,

- alairt papiralapt jegyzOkonyvek megkiildésében térténd kdzremiksdés,

- a kisebbségek feladatalapi tamogatdsa igénylésével kapcsolatos nyomtatvény
kitsltéséhez — kérés alapjan - informdcié nyujtasa, kozremiksdés az aldiratisaban
és az Allamkincstarhoz valé tovabbitasaban.

kisajatitasi tigyekben:

- képviseld-testitleti dontés és a Vérosfejlesztési és Vérosgazdalkodasi Osztaly altal
rendelkezésre bocsatott miszaki dokumentéci6 alapjan,

- a kisajatitast potlé adasvételi szerzodések megkétésével kapesolatos feladatok
elvégzése,

- a kisajatftast potld addsvétell szerzddések megkotésére iranyuld egyeztetés
sikertelensége esetén jegyzokonyv felvétele, a kisajatitast végzd hatéség részére
kisajatitasi eljards meginditasdhoz sziikséges kérelem elkészitése, megbiz4s alapjén
az egyezségi targyaldson az Onkormanyzat képviselete,

- a kozigazgatasi hatdrozat megtimaddsa esetén az Onkorményzat perbeli
képviseletének ellatssa.

Onkorményzati feladatkorben elldtandd koztemetd fenntartdssal kapesolatosan a

kegyeleti kdzszolgaltatdsi szerzédésben foglaltak alapjén egyhdzzal valé kapesolattartas

a helyi Onkormdnyzat rendeletének naprakészsége és a koltségvetési rendeletben

meghatarozottak végrehajtisara érdekében.

egyhazakkal torténd kapcsolattartds a koltségvetési rendeletben meghatdrozottak

végrehajtasara

armesteri, alpolgdrmesteri titkdrsigi csoportvezetd

A titkdrn8k tevékenységét sszehangolja. a telefonkdzpontos munkajat figyelemmel
kiséri. Szilkség esetén helyettesitésiik iigyében koordinal az osztalyvezetdvel. Ellatja a
Polgarmester tevékenységéhez kapcsolddd szervezési, kommunikiciés és PR
feladatokat.
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- Elésegiti a Polgarmesternek a varosban miikddé szervezetekkel és mads regionalis
egylttmitkddésekkel vald kapesolattartasat.

- Szervezi €s segiti a Polgarmester kozéleti szereplését, biztositja az altalanos publicitdst.

- Lakossagi férumok szervezésében kozremiksdik.

- Munkéjat a Polgdrmester kizvetlen irdnyitasa alatt, utasitdsa szerint és ellendrzése
mellett végzi,

Jogtandceses, jogi eléads

- a kepviseld-testiileti bizottsagi tilésekrdl késziilt jegyzokonyvek
- megfelel6ségének biztositasa,

- aldirasra torténé eldkészitése és tovabbitdsa a szervezési és titkdrsdgi tigyintézé
részere.

- dnkormanyzati rendelet-tervezetek, hatdrozati javaslatok jogi véleményezése.

- kisajatitasi tigyekben:

- képviselo-testiileti dontés és a Varosfejlesztési és Varosgazdalkodasi Osztaly altal
rendelkezésre bocsatott mitszaki dokumentécié alapjan,

- a kisajatitast potlé addsvételi szerzOdések megkotésével kapesolatos feladatok
elvégzése,

- a Kkisajatitast potlé adasvételi szerzdések megkétésére iranyuld egyezietés
sikertelensége esetén jegyz6konyv felvétele, a kisajatitast végzd hatosag részére
kisajatitasi eljards meginditasahoz sziikséges kérelem elkészitése, megbizas alapjan
az egyezségi targyalason az Onkormanyzat képviselete,

- a kozigazgatdsi hatdrozat megtdmadasa esetén az Onkorményzat perbeli
képviseletének ellatasa.

- Jogugyletek megkotésének eclokészitése, szerzodéstervezetek készitése, megklildott
szerzbdéstervezetek jogi véleményezése.

- a Polgarmesteri Hivatal osztélyainak igénye szerint jogi allasfoglalds adas, tanacsadas

- kéltségvetési szervek alapitd okiratainak készitése, az dgazati osztalyok vagy a Pénzligyi
Osztaly kezdeményezésére annak modositasa; szervezeti és milkodési szabalyzat igény
szerinti véleményezése

- Onkorményzati  tarsuldsok  tarsuldsi  megédllapodésainak  és  szabalyzatainak
veleményezése, melyekben Oroshdza Varos Onkormanyzata tagként részt vesz.

- belsé szabalyzatok készitése, igény szerinti karbantartasa.

- vagyonnyilatkozat tételre kotelezett képviselék és nem képviseld bizottsdgi tagok
vagyonnyilatkozat tételével kapcsolatos feladatok ellatasa jegyz&i rendelkezés alapjan.

- részvétel a kbzbeszerzési eljarasok eldkészitésében és lefolytataséban, ezzel kapcsolatos
dokumentacié  elkészitésében. Kapcsolattartds a  kdzbeszerzések bonyolitéival.
Egyiittm{kodés a Pénziigyl Osztallyal a Kézbeszerzési Terv készitésében és az éves
statisztikal Osszegzés 6sszeallitdsaban.

- az Onkorményzat/Polgérmesteri Hivatal perbeli képviselete,

Szervezési fipyintézd

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a Szervezési és Jogi Osztaly feladatkorébe tartozd
hatarozatok végrehajtasat.
A jegyz0 igénye szerint a hatdrozatok nyilvantartdsa alapjan kimutatast készit azokrol a
hatérozatokrol, melyek végrehajtasarol a nyilvéntartds nem tartalmaz adatot.
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Vezeti a részére atadott azon szerzodések és megéllapodasok nyilvantartdsat melyekben
az Onkorményzat, vagy a Polgarmesteri Hivatal félként részt vesz.

Gondoskodik Oroshdza Varos Onkorményzat Polgarmesteri Hivatala Kozzétételi
Szabdlyzataban foglaltak szerint a Kozzétételi Lista I-III. részeiben (Altalanos
Kozzétételi Lista) a Szervezési és Jogi Osztdly altal kozzéteendd adatok
Osszegyljtéserdl ¢s kozzétételérdl, valamint a www.oroshazahu honlapon torténd
kozzététel nyomon kivetése.

Kapesolattartds a Kozadattdrral. A kozzététellel kapesolatos eseti adatszolgaltatéasok
teljesitése.

Ellatja a kozérdeki bejelentések, javaslatok és panaszok intézését a 2004. évi XXIX.
térvény 141-143, §-ai szerint.

A weblapnak a Szervezési és Jogi Osztalyt érinté adatok szerinti figyelése, 0j adatok
keletkezése moédosulasok esetén adatok folyamatos killdése az Informatikai Iroda
részére.

A CD jogtar dnkorményzati rendeleteinek atformazésa, egységes szerkezetbe foglalasa,
a weblapon megjelenitendd hatalyos 6nkorményzati rendeletek aktualizilisa. A kész
anyagokat tovébbitisa a CD jogtérban, illetve a weblapon torténd megjelenités céljabol
az Informatikai Iroda részére,

Adminisztrater, figvkezeld

A Képviseld-testitlet mitkddésével kapesolatban: jelenléti ivet készit; részt vesz a
Képviselo-testiilet, valamint az Ugyrendi-Szavazatszamlalo Bizottsag {ilésein és
elkésziti az Ulés jegyzOkonyvét; elkésziti és kiadja a hatdrozat- kivonatokat: részt vesz
minden egyéb sziikséges adminisztracioban.

Jegyzokonyvet, feljegyzést készit a jegyzd és az aliegyz6 dltal Ssszehivott
értekezletekrdl, megbeszélésekrol, intézkedésiiknek megfelelden.

Kozremtikddik a képviseld-testilleti és bizottsag tilések eldterjesztéseinek postazasaban.
A szamitogépes nyilvantartdsi rendszeren feldolgozza a képvisels-testiilet hatarozatait,
azokat nyilvéntartja.

A KépviselS-testiilet tilésérd] késziilt jegyzdkonyvet, valamint a kihirdetett rendeletet
elektronikus Gton megkiildi a Véarosi Kényvtarnak.

Oroshaza Varos Onkormanyzatinak honlapjdra felteszi a Képvisel6-testiilet nyilvanos
tilésein hozott hatdrozatainak, énkorményzati rendeleteinek szivegét.

Tisztségviseldi titkarnd, iisvkezeld

Ellatja a tisztségviseld intézkedése szerint a lefrasi, postézasi, levelezési feladatokat.
Kapesolja a tisztségviselokhoz érkezd telefonokat, teljesiti telefonhivasaikat, tdvollétiik
esetén a részilkre érkezett lizeneteket rogziti és atadja azokat.

Fogadja és irdnyitja a tisztségviselokhoz érkezd képviseldket, tigyfeleket.

Gondoskodik a tisziségviseldk aital fogadott vendégek megvendégelésérs.

Vezeti a nyilvantartasokat, amelyet a tisztségvisel8k igényelnek.

Iktatéirodai adminisztrator, ligvkezelé

Iktatja, hatdridében kezeli, irattdrozza, illetve ellétia az egyéb tgyirat-kezelési
feladatokat az Tktatd Iroda vezetdje altal atadott igyiratok tekintetében.
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Naponta el6veszi a hatdridés tigyiratokat, osztalyonként, szervezeti egységenként
csoportositja, ¢s az osztdlyadminisztrator Gtjan az tgyintézd részére eljuttatja.

A szamitogépes iktatoprogram hasznalatival iktatdst végez. A beiktatott igyiratokhoz az
eléadoi fveket kinyomtatja, kitolti. A beiktatott iratokat (alszamokat) az ligyintézé
eldadoi munkanapléjdba felvezeti.

Az osztalyok/szervezeti egységek részére — rOgzitetten - a kiadott igyiratokat az
Ugyintézdkkel atveteti, visszaadas esetén 161k visszaveszi.

A visszaérkezett tértivevényeket jegyzékbe foglalja, és azt dtadja az illetékes
osztalyadminisztratornak.

Az dltala beiktatott iratanyagot az osztalyadminisztrator részére dtadja.

Az irattarba, hataridGbe visszaadott tigyiratokat atveszi, kivezetésiikrl gondoskodik.

A naptéri év kezdetén a két évnél korabbi iigyiratok kiveszi a kézi irattarban 1évé
irattarold gépbdl. A kivett ifigyiratok csoportositisa iigykorszam, és selejtezési 1d6
szerint. A csoportositott €s kikitozott igyiratokat felirattal ellatva leviszi a kozponti
irattarba, €s a megfelel helyre elhelyezi.

Vezetbjeének atmutatdsa szerint a selejtezést megalapozéd jegyzékeket, kimutatdsokat
listakat elkésziti.

A selejtezések levéltari engedélyezését kivetGen a selejtezés tényét az iktatokdnyvekbe
megfeleld modon bevezeti.

A beboritékolt postai kiilldemények 4tvétele, az el8addi fven, vagy az iratok
masodpéldanyan az expedialds jelzése.

Csomagok elkészitése.

A kiildemények, csomagok osztalyozasa sima, ajanlott, tértivevényes jelzés szerint, és
az ajanlott, valamint tértivevényes levelek rogzitése a ,»-postakiildemények
feladokényvébe™,

A postazards elvégzése, a postdzandé killdemények 4taddsa az arra kijelslt személynek.

Az iktatdirodai esoport vezetdie:

A vezetdi igényének megfelelden szamot ad a csoport munkajardl, ezen tilmenden
minden a munkdra kihatdssal bird eseményrdl tajékoztatdst ad.

Az Okményiroda és a Gyamhivatal iratkezelési feladatainak teljesitéséhez — tekintettel
az egységes gyakorlat kdvetésére — betekintési, feliilirdsi, és mddositasi jogosultsaggal
rendelkezik.

Gondoskodik az iktatast végz6 munkatarsai részére a munkakéri leirasuk szerinti
Ugyiratok kiosztasarol.

Szlirdprébaszertien ellendrzi az iktatdsi és postdzasi feladatok elvégzésének
megfelelését, valamint a kolesonfiizet vezetését.

Az osztalyokon 1€v6 hatéridon tili le nem adott iratokrél negyedévente hatralékos listat
készittet, melyet a szervezeti egységek vezetbinek atad.

A napi kildeményeket szervezeti egységenként szétvalogatja, majd dossziékban a
polgarmester titkdrsdgan a titkdrndnek leadja. A névre sz0l6 sk. jeldléssel ellatott
kiildeményeket a cimzetthez viszi.

A jegyz6 daltal szigndlt, és a titkdrsigon 4tvett postal haladéktalanul eljuttatja a
szervezetl egységek vezetSinek.

A tavollévé munkatirsai helyettesitésérél gondoskodik. Munkaidén belili tavollét
idotartama alaft a helyettesitést tigy szervezi meg, hogy az a gérdiilékeny munkavégzést
ne akadalyozza.

Gondoskodik a kézponti irattirban elhelyezett iratanyag irattdri selejtezésével
kapesolatos munkainak elvégzésérbl az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat rendelkezései
szerint
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- A vezetdl igényének megfeleléen szdmot ad az iroda munkajarol, ezen tilmenden
minden a munkéra kihatassal biré eseményré! tajékoztatast ad.

Telefonkézpont-kezeld

- Kezeli a Polgarmesteri Hivatal telefon-alkézpontjat, kapcsolja a keresett melléket,
személyt.

- Az alkdzpont kezelése soran, amennyiben a keresett osztalyvezet6t vagy tgyintéz6t nem
talalja a helyén és helyette mas ligyintéz6t sem tud kapesolni, ugy az tigyfél igénye
esetén a keresett személy részére rovid iizenetet vesz fel, illetve tovabhbit.

- Minden munkanapon a munkaidd befcjezésekor leadja a fdvonalakat a
portaszolgalatnak, reggel a munkaidd megkezdésekor visszaveszi azokat.
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11. szamu fliggelék

a Virosfejlesziési és Varosgazddikodasi Osztaly
egyes munkakireihez tartozé feladatok meghatirozasa

Osztdlyvezetd

- Az osztaly altal kezdeményezett fejlesztésekrdl, stratégiai egyeztetésekrol, targvalasi
napirendekrél a vérosi fomémaokét az 6t érinté ligyekben tajékoztatja,

- Koordinalja €s ellen6rzi az Snkormanyzati vagyonkezelési, beruhdzasi, intézményekkel
kapcsolatos ¢és energiagazdalkodasi feladatokat.

- Biztositja a vérosiizemeltetési (bel-és csapadékviz, Gt kerékpérat, jarda halézatok)
kommunalis kdzmiiszolgaltatassal kapcsolatos Snkorményzati feladatok irdnyitasat,
koordinalasat, szervezését,

- Gondoskodik a helyi kozlekedéssel, a kozteriiletekkel és a kornyezetvédelemmel
kapcsolatos Snkormanyzati feladatok ellatasarél,

- Kézremtikddik gazdasagfejlesztési projektek és palyazatok készitésében, figyelemmel
kiséri az allami pénzalapokra kiirt palyazatokat.

- Biztositja a varos (telepiilés) fejlesztési és rendezési feladatok (rendezési és szabalyozasi
tervek) osztaly altali ellatasdt. Szakmailag ellenSrzi, koordinalja a koztisztasagi,
zoldteriileti és kommunalis feladatokat.

- Koordinalja a kézcélu foglalkoztatasban résztvevék munkajat.

Oszialyvezetd-helvettes

- Részt vesz az osztaly kézremiikddésével készitett nyertes palyazatok adminisztracids
tevékenységében (utdgondozads, tamogatdsi szerzodés megkotésének eldkészitése,
szilkséges dokumentumok beszerzése, jelentések készitése, ellen6rzésekben valé
kozremiikodés).

- Sziikség esetén elokésziti a tervezett fejlesztésekrdl az elSterjesztéseket,

- Kozbeszerzesi eljarasok lebonyolitdsaban kozremksdik,

- Segitséget nyGjt a varosi ¢s térségi koncepcidk és programok eldkészitésében &s
megvalositdsiban,

- Kozremiikodik a statisztikai adatszolgaltatdsok teljesftésében.

- Kapcsolatot tart és segitséget nyvjt a térségi allati Hulladékkezelé megvaldsitasanal és
tzemelésénél felmeriilé feladatoknal.

- Kézremiikddik a térségi ivovizmindség-javité program tarsuldsa szervezésében, a
projekt megvaldsuldsa érdekében szervezési, fejlesztési feladatot 14t el.

- Koordinélja az osztaly bizottsagi és testitleti elterjesztéseinek szakszerti és hataridére
torténd elkészitését, tarsosztalyokkal torténd egyeztetését.

Kommunalis és fizemeltetési tigyintézd

- Végzi az Onkormdnyzati ivéviz-elldtd, a csapadék- és szennyvizelvezetd halézat
beruhazdsainak elokészitését és megvaldsitasanak koordindcidjat.

- A kdzmtiberuhdzasokkal kapcsolatosan a sziikséges terveket biztositja, a beruhdzasokat
el6késziti, a kivitelezés versenyeztetésében, drtékhatar felett a kdzbeszerzési eljaras
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lebonyolitasaban részt vesz. A kivitelezés soran a lebonyolitéi, miiszaki ellenéri és
tervez0i mivezetéi kapacitasokat biztositia. A kivitelezéds menetének beruhdzéi
figyelemmel kisérése és ellendrzése.

- Részt vesz a szakteriiletébe esé palyazatok készitésében.

- Elkésziti a feladatdhoz kapcsoloddan a sziikséges bizottsdgi és képviselo-testiileti
elbterjesztéseket.

- Folyamatos kapcsolattartis a tartésan kilsé szolgaltatokkal ellatott alabbi feladatok
végzése soran:
- Csapadék és belvizhalozat fejlesztése, tizemeltetése, fenntartsa,
- Koztisztasagi tevékenység, ho és sikossagvédelem, szimyoggyérités.
- Viz- ¢és szennyvizellaté rendszer fejlesztése, lizemeltetése, karbantartasa.
- Kozterileti  injektoros  kutak, tiiziviz-halézatok,  koztéri locsolohelyek,

Onkorményzati intézmények vizellatasa, szennyvizelvezetése.
- Egyeb vezetékes kézmiiszolgiltatok esetében (villamosség, gaz, telefon, kabeltévé)
egylittmiikddés, adatszolgaltatas, nyomvonal-egyeztetés.

- Hozzajarulast ad €s nyilvantartds vezet az onkormanyzati hatiskérbe esé kutak
Iétesitésérdl, hasznalatbavételérdl és megsziintetésérsl.

- Nyilvantartast vezet a vizjogi engedélyekrdl, iizemeltetési engedélyekrol, kutakrél,
jelentds vizfelhasznalokrol.

- Reészt vesz a kozmiiveket érintd halézatbejarasokon, miiszaki aladésokon, garancialis
bejarasokon, szakmai munkajaval elésegiti a szitkséges intézkedések megtételét.

- Kapesolatot tart a polgdrvédelmi és katasztréfavédelmi szervezetekkel, elokésziti s
védelmi tervek aktualizaldsat, egyeztetd targyalasok dsszehivasat kezdeményezi.

- Belviz esetén a belvizvédelmi tervben leirtaknak megfeleléen, az osztalyvezetd
irdnyitasdval meghatérozza és koordindlja a védekezésben résztvevdk feladatat.

Kizlekedés-fejlesztési iigyintézo

- Reészt vesz a teleplilésrendezési tervekhez szitkséges kozlekedéssel kapesolatos
tizemeltetési és fejlesziési elképzelésck megfogalmazasaban.

- Elkésziti a feladatahoz kapesoloddan a bizottsagi és képviseld-testiileti elbterjesztéseket,

- Elokésziti és lebonyolitja a magénerds palyazatos tépitések megvaldsitasat.

- Kozremiikadik a rendezési tervek szakagi vonatkozast részének elkészitésében.

- Részt vesz a szakteriiletébe tartozé palyazatok készitésében.

- A kozati kozlekedést fejlesztd Ut- és jardaberuhazasoknal a sziikséges terveket
biztositja, a beruhdzasokat el8késziti, a kivitelezés versenyeztetésében, értékhatar felett
a kozbeszerzési eljaras lebonyolitasaban részt vesz. A kivitelezés sordn a lebonyolitdi,
muszaki ellendri és tervezdi miivezet$i kapacitisokat biztositja. A kivitelezés menetének
beruhazoi figyelemmel kisérése és ellendrzése.

Kizlekedés lizemeltetéi ligyintézé

- Az Onkorminyzat tulajdondban 1év6 kozlekedési (kozGti és gyalogos) halozat
tizemeltetési €s felljitdsi,- karbantartdsi feladatait ellatja.

- Részt vesz a teleptilésrendezési tervekhez szitkséges kizlekedés fejlesztési elképzelések
megfogalmazasaban.

- Elkésziti a feladatahoz kapcsolddoan a bizottségi és képvisels-testiileti elbterjesztéseket,
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- A telepiilésrendezési tervben foglaltakkal Gsszhangban és a térségi  kozuthaldzat
fejlesztésekhez igazodva koordinalja a vérosi tithdlézat korszeriisitési feladatait.

- Gondoskodik az Onkorményzat koltségvetésében meghatarozott, kézlekedés szakagi
beruhazasi feladatok elvégzésérol: elékésziti, koordindlja és ellendrzi a megvaldsitést.

- Gondoskodik a forgalomtechnikai fejlesztésekrdl és a biztonsdgos kozlekedds
feltételinek megteremtésérél.

- Evente képviseld-testileti dontésre elékésziti a helyi (6megkszlekedési javaslatot, majd
ellendrzi a szerzbdésnek megfeleld teljesitést, kezeli és intézi a lakossagi panasz
tgyeket.

- Szitkség szerint, de minimum 5 évente elkésziti a véaros forgalmi rendjének
feltilvizsgalatat az illetékes szakemberek &s szervek bevonasaval.

- Részt vesz a szakteriiletébe esd palydzatok készitésében.

- Kozremikodik a kozmiilétesitmények megvalésitasaval kapesolatos egyeztetd
targyalasokon, helyszini bejarasokon.

- Kiadja a kozitkezeldi és egyéb ttkezeldi hozzajarulasokat. A tulajdonosi
hozzajaruldsokhoz sziikséges helyszini szemlét lebonyolitja.

- Figyelemmel kiséri a jelzbtablak, utcanév tablak 4llapotat &s kihelyezésiik
szlikségességét, hidnyuk esetén intézkedik azok pétlasarol.

Kérnvezetvédelmi figvintézd

- Részt vesz a telepiilési komyezetvédelmi program kidolgozasaban, feliilvizsgalataban,
illetve megvalositisaban, komyezetvédelmi feladatokat érinté helyi rendeletek
kidolgozasédban,

- Egytittm{ikddik kornyezetvédelmi feladatokat ellaté egyéb hatdsdgokkal, mas
dnkorményzatokkal, tarsadalmi szervezetekkel.

- Eldkésziti a Képviselo-testiilet szamdra a kémyezet allapotst ériékeld lakossagi
beszamoldt.

- A fejlesztési feladatok soran érvényesiti a kdrnyezetvédelem kovetelményeit, elésegiti a
kérnyezeti allapot javitasat.

- Elbzetes véleményt nyilvénit telepiilési Snkormanyzati kérnyezetvédelmi programokrdl,
ill. kezdeményezheti azok megalkotasat.

- Allast foglal a teleptilési Onkorményzatok kémyezetvédelmet érinté rendeleteinek
tervezetével kapesolatban. Javaslatot tehet telepiilési Snkorményzati kérnyezetvédelmi
tarsuldsok 1étrehozasara.

- A rendezési terv készitése sordn ellendrzi a tervmiiveletek kornyezetvédelmi
munkarészeit, kérnyezetvédelmi szempontok érvényesiilése érdekében kozremitkodik az
Gvezetek megaliapitasaban.

- Az Onkormanyzatndl keletkezett kornyezetet, természetvédelmet érintd adatokat
nyilvantartja és adatot szolgéltat arra jogosult szervezet szamara.

- Az Onkorményzat altal 1étrehozott kornyezetvédelmi alap felhasznaldsara évente javas-
latot tesz, elszdmolasaban kézremtikosdik,

- Feladata a kornyezeti ismeretek terjesztése és fejlesztése, tudatformalas, Részt vesz a
szaktertilethez kapesolédo akciok, mozgalmak szervezésében, azokat kezdeményezi. E
feladatok ellatasaban egytittm{ikodik a civil szervezetekkel.

- Javaslatot tesz helyi jelentOségli természeti értékek védetté nyilvanitasdra. Részt vesz
ezek fenntartiasdban, megdvasdban, helyreallitissaban, 6rzésében és bemutatasanak
megszervezésében.

- Kozérdekd erdételepitési eljardsban vesz részt.
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Feliigyeli és a kozszolgaltatast nyajtd szervezeten keresztiil koordinalja a karantén
kartev- (killonds tekintettel a parlagfii és aranka esetében) és régesaloirtast,

Szakmailag feliigyeli és szervezi az Snkormanyzati ingatlanok teriiletén illetve kdzteriileten
végzett fakivagasi, dpoldsi és tiltetési feladatokat, eldkésziti a sziikséges engeddélyeket.
Gondoskodik az oOnkormanyzat kezelésében 1évé kozhasznalati  zoldterillet
fenmtartasarol, ndvényzet attelepitésérél, potlasardl.

K&zmii €s egyéb épitésekkel kapesolatban egyeztetéseket lat el a z5ldteriiletet illetéen,
eldkésziti az engedélyeztetési iratokat és képviseli az Snkormanyzat érdekeit az épitést
kévetd helyreallitasig.

Részt' vesz a kornyezetvédelmet érintd telepiilésfejlesztési projektek, beruhdzasok
készitésében, végrehajidsaban, palyazatok készitésében.

A helyi épitési szabdlyzat &s szabdlyozasi terv készitésekor egylittmiikodik a
féépitésszel, részt vesz a hatosagi egyeztetéseken.

Beruhazasi ligvintézi:

t

Testiileti ¢s bizottsagi el6terjesztéseket készit a feladatkérébe tartozé tgyekben, és
vegrehajtja a hozott dontéscket.

Ajanlatokat kér tervezésre, lebonyolitasra, kivitelezésre, szakmailag és id&ben
koordindlja azok megrendelését, kiértékelését és szerzddéskdtését.

Koordinalja a tevékenységéhez tartozd beruhdzasok megvalositasat, terveket,
lebonyolitd szervezetet biztosit, sziikség szerint kezdeményezi a kiszbeszerzési eljarist,
¢s kozremiikodik annak lebonyolitasaban, ellendrzést végez.

Kapcsolatot tart a Pénziigyi Osztallval a beruhdzasokra vonatkozé adatbiztonsdg és a
likviditasi kovetelmény folyamatos teljesiilése érdekében.

Kapcsolatot tart a kivitelezével és a miszaki ellendrrel. Elldtia az Onkorméanyzat
kepviseletét ¢s érdekvédelmét, az épitési naploba bejegyzést teljesit, az atadas-atvétel
soran képviseli a megrendelét.

Részt vesz a garancidlis ¢s szavatossdgi feliilvizsgalatokban, és szlikség szerint
intézkedik e jogok érvényesiiésérol.

Elkésziti az éves beruhdzasra vonatkozo statisztikai jelentéseket.

A hasznositott ingatlanok éllagat ellenérzi, figyelemmel kiséri, feldjitasukra javaslatot
tesz, gondoskodik a vagyonvédelemrdl. Felépitményes ingatlanok allaganak
megdvasardl intézkedik.

Részt vesz a kozcéli foglalkoztatdsi program megvaldsitasaban, meghatarozza a
szakipari munkavégzok feladatait.

Osszesiti a tervkészitésre leadott felujitasi igényeket, miiszaki és pénziigyi szakvéleménnyel
értékelve javaslatot tesz a megvalositasra, koltségvetésbe toriénd beallitésra.

A kozmilnyilvantartds véltozasi munkarészeit atveszi, ellenérzi az adathordozén
szerepld €s a nyilvantartasba felvitt adatok helyességét. Listdt készit a hibakrél, melyet
javitas végett a Geodéziai Zrt. részére megkiild.

Ellatja a Polgarmesteri Hivatal munkavédelmi feleldsi feladatait.

Vagvonkezelési ligvintézd

Az osztélyvezetd iranyitdsaval végzi az Snkormanyzati ingatlanvagyon-gazdalkodés
osztalyra esé feladatainak szervezését, végrehajtasat és lebonyolitasat, az Snkorményzat
telepiiléstejlesztési elhatarozdsainak megfelelé gazdalkodés megvalSsitdsanak hivatali
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teenddit, a mindenkori éves koltségvetésben meghatarozott feladatokhoz az érvényben
1évo teleptilésrendezési tervekhez, és az idékozben a Képviseld-testiilet altal tdmogatott
fejlesztési lehetoségekhez igazodoan.

- Gondoskodik a vagyonkezel6knél vezetett analitikus nyilvantartds és a fékonyvi
kdnyvelésre alapozott nyilvantartds napra késszé tételi feladatai osztalyra esd részének
végrehajtasardl.

- Eleget tesz a term6foldrél szolo torvény és végrehajtasara kiadott jogszabalyck
eléirasainak, ennek korében szervezi a terméfdldek foldhaszonbér tjan valo
hasznositasat, a gyomos teriiletek gyomtalanitasat.

- Az osztdlyvezetd iranyitdsdval végzi a komplett vagyonkataszter naprakész
nyilvantartisat, az éves vagyonstatisztikai jelentés készitését,

- A beruhazasi Ugyintéz6 kozremikddésével a beruhazasok, felijitasok aktivalasaban,
nyilvantartasba vételében kozremiikddik, figyeli a garancidlis és szavatossagi
feltilvizsgalatok nyilvantartasat.

- Vezeti a forgalomképes és hasznosithaté ingatlanok listajat. Adatot szolgaltat és
javaslatot tesz a vagyongazdalkodasi koncepcié kialakitasghoz.

- Az Onkormdnyzati ingatlanok elidegenitési feladatait lebonyolitdsa a kérelemtdl a
fsldhivatali tulajdonjog bejegyzéséig.

- Ertékbecslési, kivitelezési, telekalakitasi ligyekben ellatja a sziikséges feladatokat.

- A kisajatitassal ¢s jelzalog bejegyzéssel kapesolatos feladatokat ellatja.

- A osztalyon belill a szerzodéseket, megallapoddsokat nyilvéntartja, koveti, a
tarsosztalyokkal kapcesolatot tart.

- Kozremiikddik az dnkorméanyzati ivovizellato-, csapadék- és szennyvizelvezetd halézat
beruhézasainak  el6készitésében, a megvaldsitas  koordinacidjaban, lakossagi
kdzmifejlesztések miiszaki bonyolitasdban.

- Az  Onkormanyzat fejlesztési  céljai  é&s vagyongazdalkodasi  érdekeinek
figyelembevételével, a végrehajto altal megkiildstt arverdsi jegyzokonyv alapjdn az
Epitéshatésagi ¢s Pénziigyi Osztaly illetékes munkatérsdval, szitkség esetén a
foépitésszel egyeztetve javaslatot tesz a meghirdetett ingatlan esetében az elévasarlasi
jog gyakorldsdra vonatkozdan.

- Az ingatlandrverési jegyz6konyveket kezeli, nyilvantartja, valamint az elévasarlds jog
gyakorlasa esetén a végrehajtoval felveszi a kapesolatot, tajékoztatds ad, feladatkérébe
tartozik a Varosfejlesztési Osztaly kezelésében 1€vé terviar mikodtetdse.

- Az Ipari Park terliletének vagyonkezelSi tevékenysége, a szitkséges intézkedések
megtétele. A jelentési kotelezettségek szerinti beszamolok elkészitése. Kozremiksdés
vallalkozdsok betelepitése, a foglalkoztatds ndvelése teriiletén. A megkotott szerz6dések
teljesitésének ellendrzése, a sziikséges intézkedésekre javaslattétel. Az Ipari Park
hasznositasanak clésegitése, az érdekiédok tdjékoztatdsa, a beteleptilok részére
ajanlatok, szerz6dések eldkészitése,

Altalanos ftevintézi

- Koztertlet-hasznalati megdllapoddsok megkotéséhez, nyilvantartdsahoz, a  dijak
megfizetésének ellendrzéséhez és a hatralék esetén intézkedés kezdeményezéséhez
kapcsolado feladatok ellatasa

- Folyamatosan tartja a kapcsolatot a haszonbérldkkel, tajékoztatast ad a szabadon 16vé és
bérelbetd terilletekrdl, elékésziti a haszonbérleti szerz8déseket alafrdsra. Bejelentés
alapjan eljar. Kapesolatot tart a Pénziigyi Osztallyal a bérleti dij megfizetésének
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ellendrzése sordn, a hatralékosokat kiértesiti. Nyilvantartast vezet a bérbeadott, illetve
bérbe adhatd ingatlanokrol.

- Az osztaly folyamatos elérhetdségét biztositja.

- Koézremitkédik az tigyviteli, adminisztracios feladatok ellatasaban.

Palydzat-elékészité és projekt-menedzser, teriiletfeilesztési menedzser és nalvazatiré:

- Felkutatja és tanulmédnyozza a hazai és az Eurépai Unids palyézati lehetdségeket a
telepiilési 6nkorményzat, kisebbségi Snkorményzatok és fenntartdi jogkorébe tartozé
szervezetek, valamint az Onkormanyzat tobbségi tulajdonaban all6 gazdasagi tarsasagok
szamara. Haladektalanul frdsos jelentést készit az Ujonnan megjelent palyazatokrdl és
arrOl az érintett szervezeti egységek vezetdit e-mailben és telefonon tdiékoztatja az
osztalyvezetovel egyidejlileg.

- Az palyazatok koordindldsa abbél a szempontbol, hogy az egyes palyazatok és palyazok
érdekei ne sériiljenek, azok egymast ne gyengitsék, akadilyozzak.

- Javaslattétel palyazati lehetdségek kihasznalasara.

- A pdlydzathoz sziikséges partneri egyiittmiikodés kialakitdsa, erre vonatkozd
megallapodas-tervezet elkészitése.

- Az Onkorményzat altal benyujtandé palydzati anyag el6- vagy elkészitése, a
palydzatban kbzremikod6 személyekre és szervezetekre javaslattétel és a kivalasztott
partnerekkel vald szoros egyiittmiikdés kialakitasa.

- Az intézmények és a gazdasagi tarsasagok altal benyujtandé palyazatok elkészitéséhez
szakszerll segitség nyljtdsa, az 6nkormdnyzat mint fenntarté/tulajdonos altal adando
nyilatkozatok, igazoldsok és egyéb dokumentumok elkészitése, illetve beszerzése,

- A folyamatban 1év6 projektek nyilvantartdsa, a Képvisels-testiilet és a Képviselo-
testiilet szakbizottsdgai altal jovahagyott palydzatok elSkészitése és figyelemmel
kisérése, amelynek feleldse.

- Kapesolattartds az irdnyito hatosagokkal, a projektek megvalosuldsanak menedzselése, a
megvaldsitas koordinalasa.

- Kozremilkodés a megitélt tdmogatdsokra vonatkozd tdmogatdsi/finanszirozdsi
szerzbdések  elokészitésében, megkotésében, a tamogatisok szerzédés szerinti
lehivasaban és a pénziigyi elszamolds lebonyolitisaban.

- Workshopok szervezése és azokon részvétel, a prezenticids anyagok ellendrzése,
id6szaki jelentések készitésében kdzremiikodés.

- A projekt varhato és tényleges pénziigyi teljesitésiik figyelemmel kisérése, a varhatd
kifizetések ¢s lehivott tdmogatdsok litemezésének elkészitése &s tovabbitisa a Pénziigyi
Osztaly felé.

- Koézremtikodés a felelsségi korébe tartozd projektek kozbeszerzési eljardsai
lebonyolitasaban.

- A beruhazas folyamatos ellenGrzése és értékelése, a beruhdzasokra vonatkozo
statisztikai adatszolgéltatds. A megvaldsult beruhdzds miiszaki Atadds-atvételét
lebonyolitani.

- Sziikség szerint a hasznalatbavételi engedélyt beszerzi, az tizembe helyezését kdvetSen
az aktivalashoz sziikséges dokumentumokat biztositja, szitkség szerint gondoskodik az
ingatlan-nyilvantartasi atvezetésrsl, feltiintetésrél, valamit az adatokat atadja ax
ingatlanvagyon-kataszter  nyilvintartaté lapjan  t0rténd 4tvezetés céljabol a
vagyonnyilvantartonak.

- A pélyéazatok utégondozasédnak ellatasa.
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Testisleti eléterjesztések elkészitése, ennek sordn kapesolattartss a Pénziigyi Osztallyal
€s a Szervezési és Jogi Osztallyal.

Projektmenedzseri tevékenység ellatisa

A projektmenedzseri feladatok kills6 vallalkozdval t5rténé  ellattatisa esetén
kapcsolattartas a kiilsé  projektmenedzserrel és projekt team-el, adatszolgaltatas,
szerz6dés elokészités, projektasszisztensi feladatok ellatdsa.

Javaslatot tesz az éves kozbeszerzési terv Ssszedllitdsara, segiti a képvisel$-testiileti
jovéhagyasat.

Energetikus miiszaki ligyintézé;

A kozvilagitassal kapesolatos feladatok ellatisa: a szolgaltatas ellendrzése helyszini
bejdrdsokkal, majd a sziikséges intézkedések megtétele, fejlesztésck  eldkészitése,
lakossdgi Ugyek intézése; palydzatfigyelés és  elfkészités; gondoskodas az
Onkormanyzat éves koltségvetésében biztositott keret felhasznalasarol.

Intézmények energiafelhasznaldsdval kapcsolatos feladatok ellatdsa: éves jelentések
kezelése; audit elokészitése, kapcsolattartds a az auditdlo szervezettel; fejlesztések
elokészitéseben, palyazatkészitésben kezdeményezés, folyamatos kapesolattartas.
Elkésziti a feladatdhoz kapcsolédoan a szilkséges bizottsagi és képviselG-testiileti
eldterjesztéseket.

Kapcsolattartas és koordinacié a kiilsé energetikai szakértékkel.

Az energia-kOzmivek varosi hélozatanak korszerisitésével, atépitésével, bévitésével
kapcsolatos Snkormanyzati feladatok ellatésa.

Részvétel az energiagazdalkodasi palyazatok készitésében.

Elkésziti az éves energetikai statisztikai jelentéseket.

Elokésziti az 6nkorményzati intézményhélézat energiafelhasznalasanak szabadpiaci
beszerzését, kapesolatot tart a kizbeszerzési szakértdvel, adatot szolgaltat az ajanlati
felhivas dsszedllitasdhoz, kdzremikadik a szolgaltatasi szerz6dés megfogalmazisiban.
Figyelemmel kiséri és javaslatot tesz a megfjuld energiahordozok alkalmazasara, a
technolégidk megismerésére, kiillonds tekintettel a napkollektoros melegvizellatas és
geotermikus flités kiépitésére. Az cbben a témakérben meghirdetett tajékoztatét
konferencidkon részt vesz.

A kbdzmi szolgaltatok altal benyujtott szamlakat ellendrzi, vitas esetekben eljar a
szolgéltatoval szemben.

Konzultécids jelleggel segiti a palyazatok energiagazdalkodast érinté feladatait.

Hulladékgazdalkodasi ligvintézd:

Részt vesz a telepiilés hulladékgazdalkodasardl szol6 rendeletének elkészitésében.-
Gondoskodik a teleptilési dnkormdnyzat hulladékkezelési kozszolgaltatasénak igény-
bevetelére kotelezett gazdalkodo szervezetek nyilvantartdsarol.

Részt vesz a telepiilési dnkorményzat képviseld-testiilete elé terjesztendd, a telepiilési
Onkormanyzat hulladékgazdalkodasi feladataival kapcsolatos és mds szerzédések
tervezetének elkészitésében, meghatérozott kézszolgaltatasi feladat ellatasara iranyulé
palyazat kifrasaban, értékelésében.

Javaslatot tesz a telepiilési Onkorményzat képviselS-testiilete szaméra a telepiilési
hulladékkezelési 1étesitmények helyének kijelolésére.
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- Kozremikodik a vdros tertiletén kialakult illegalis hulladéklerakok feltardsdban,
megsziintetésében, azok kialakuldsdnak megel6zésében.

- Elokésziti és a testiilet el terjeszti a telepiilés hulladékgazdalkodasi tervét,
kozremiikodik annak megvalositdsdban, kétévente beszdmoldt &llit &ssze a
végrehajtasarol, sziikség esetén javaslatot tesz a terv mddositisira. Gondoskodik a
Jakossag tajékoztatasardl.

- A kdrnyezetvédelmi hatdsag felé adatszolgaltatasi kotelezettséget teljesit,

- Feladata a hulladékgazddlkodas korszerli modszereinek, az egyes hulladékfajtak
egymastdl elkiilonitett gytjtésének a megismertetése és népszertisitése.

- Téjekoztatja a lakossagot a hulladékgyiijtd udvarokrél és gyiijtd szigetekrdl, valamint
azok miikodési rendjérdl.

- Kapcsolatot tart a DAREH szervezettel, részt vesz annak kozgylilésein, figyelemmel
kiséri a folyamatban 1év pélydzatokat. Munkéjéval segiti a palyazatok sikerességét.

- Javaslatot tesz tertilet zajvédelmi szempontbol torténd fokozottan védetté nyilvanitasara,
csendes Gvezet kialakitaséra, a helyi zaj- és rezgésvédelmi szabalyok megallapitisara,

- Részt vesz a hdztartssi tevékenységgel okozott Iégszennyezésre, valamint az avar és
kerti hulladék égetésére vonatkozo helyi rendelet feliilvizsgélatdban, més hatésagokkal
egylttmiikodve értekeli a légszennyezettséget, arrol a lakossagot tajékoztatia.

- Gondoskodik az llati eredetti melléktermék szallitasarol, feldolgozasardl, artalmatlanna
tételérdl, ha annak tulajdonosa ismeretlen, vagy ismeretlen helyen tartézkodik.

- Részt vesz a felhagyott dogtelep rekultiviciés munkélatainak el6készitésében, valamint
a kistérségi allati hulladék gyjtd rendszer megvaldsitasanak szervezésében.

- A helyi ¢pitési szabdlyzat és szabalyozdsi terv készitésekor egyiittmiikodik a
f6épitésszel, részt vesz a hatdsagi egyeztetéseken.

Forgalomszimlalg

- A varos KRESZ jelzéeszkozeinek mennyiségi és mindségi felmérése, és ezek
szamitogépen vald rogzitése.

- Az ttburkolati jelek mennyiségének, valamint a gyalogéatkelShelyek mennyiségének és
allapotanak felmérése, valamint mindezek szamitogépen vald régzitése.

- Az 6nkormanyzati kdzutakon forgalomszamlalas végzése.

Kornvezetvédelmi referens

- A komyezetvédelmi ismeretek terjesztése és fejlesztése, a tudatformalds. Részt vesz ¢
szakterlilethez kapcsolédd akceidk, mozgalmak szervezésében, azokat kezdeményezi. B
kozcélu feladatok elldtdsaban egyiittmiiksdik a civil szervezetekkel.

- Javaslatot tesz a helyi jelentOségli értékek védetté nyilvanitdsara. Részt vesz ezek
felkutatasaban, megévasaban, helyreallitdsiban és bemutatisanak megszervezésében.

- Feladata a hulladékgazdalkodds korszerli modszereinek, az egyes hulladékfajtak
egymastol elkillonitett gylijtésének a megismertetése és népszertisitése.

- Téajékoztatja a lakossagot a hulladékgyiijtd udvarokrél és gyiijtdszigetekrd!, valamint
azok mukddési rendjérol.
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12. szamu fiiggelék
a Torzskar egyes munkakoreihez tartozé feladatok meghatérozdsa

Belsd ellendr

- Feladat ellatasival a polgarmester és a jegyzé bizhatja meg. A jegyzd, mint a
munkéltatoi jogkér gyakorloja a feladattal megbizdson tul jogosult a végrehajtas
folyamatat ellenbrizni, arrdl részletes irdsbeli beszamol6t kérni.

- Ellatja a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi és més osztdlyainak tevékenységéher tartozd
pénziigyi gazdalkodds belsd ellendri teendéit.

- Javaslatot tesz az ellen6rzési terv elkészitésére és a jovahagyott terv alapjan, megbizas
szerint végzi az abban meghatdrozott feladatokat.

- A jegyzé utasitasdra ellendrzi a koltségvetés végrehajtasat, igy kilondsen a bevételekkel
val6 gazdalkodast, targyi eszkdzgazdalkodést, készletgazdalkodast.

- Vizsgalja a kozbeszerzési eljards pénziigyi, szamviteli rendjét, a gazdalkodashoz
kapcsolodo bizonylati rendet, az adézassal kapesolatos feladatok végrehajtasat.

- Megbizas csetén az Gnkormdnyzat intézményeinél pénziigyi, gazdasdgi ellenSrzést
végez.

- Ellenérzési programot készit az ellendrzésekhez s az litemezett ellendrzésekhez.
Megbizolevelét minden esetben a jegyzé adja ki, ellendrzési tervét a jegyz6 hagyija jova.

- Ellenérzései, vizsgalatai eredményérdl, a lényegi megéllapitasokrél, megallapitasai
alapjan, valamint a fenntartéi hataskdrben teendd intézkedésekrdl a megbizd
tajékoztatasara realizald megoldasi javaslatot ad, feltird részletes Jelentést készit.

- A vizsgalat sorén - a vizsgdlat lezardsa elétt - a vizsgalt egység, illetve szervezet
vezetGjet téjekoztatja az ellenérzés megallapitdsairél, véleményikre a vizsgéalati
megéllapitisok irésba foglaldsanal reagél.

- Indokolt esetben utdvizsgalatot tart.

- Az ellendrzésekrd! nyilvantartast vezet.

- A vezet belsé ellendr feladata:

- a bels6 ellenérzési tevékenység megszervezése és az ellenGrzések végrehajtisanak
irdnyitasa;

- abelso ellendrzési kézikonyv elkészitése:

- akockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek Osszedllitdsa,
a koltségvetési szerv vezetGjének jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa, valamint
azok megvaldsitasdnak nyomon kvetése;

- az ellenérzések Gsszehangolasa;

- az ¢ves cllendrzési jelentés jogszabalyban foglaltak szerinti dsszeallitasa;

- biztositani a belsé ellenérok szakmai tovabbképzését, éves képzési tervet késziteni
¢s gondoskodni annak megvalositisarol;

- kialakitani és miikodtetni egy olyan nyilvantartasi rendszert, amellyel a belsd
ellendrzési jelentésben tett megéllapitasok és javaslatok alapjan készillt intézkedési
tervben foglalt feladatok végrehajtdsat nyomon kévetheti.

Tanacsado

- A polgarmester tevékenységéhez kapcsolodé szervezési, kommunikicios és PR
feladatok ellatdsa, melyet a polgarmester kdzvetlenii] hataroz meg.
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- Az alpolgarmesterekkel valé kapcsolattartds, munkakori feladataik elldtasdnak
clésegitése,

- tajékozddas a mindenkori aktudlis feladatok targydban, az adatok, informdaciok
elemzése, polgarmesteri dontések elékészitésének segitése

- A polgarmester kozéleti szerepléseinek kommunikacids elékészitése

- dontés-el6készitési értekezletek, forumok szervezése ill. szervezésének segitése

- a dontések nyilvanossdgra keriilésének, az iizenetek célesoporthoz juttatdsinak
modszertani javaslata, a végrehajtas szervezése, ellenbrzése, értékelése

- a dontések lakossagi visszhangjanak folyamatos elemzése, javaslattétel szlikség szerinti
korrekcidkra

- a korrekt médiakapcsolatok kialakitdsa, ill. fenntartdsa

Titkarsigi és szervezési lievintézo

- Kozvetleniil segiti a jegyz6t és az aljegyz6t feladataik ellatasban.

- A cimer-¢és zaszlohaszndlat engedélyezési ligyekben el6késziti a polgarmester nevében
hozand¢ hatdrozatot,

- A polgarmester, a bizottsagok elndkei és a jegyz6 rendelkezése szerint gondoskodik a
Képviselo-testillet és a Bizottsagok Osszehivasardl, a meghivé elkészitésérdl, az
eldterjesztések  begylijtésérdl és az érdekeltek részére torténéd megkiildésérsl,
tajékortatja a jegyzokdnyvvezetdket az iilésre esetileg meghivottak személyérol.

- Gondoskodik a testiileti Gilések idépontjanak és napirendjének helyben szokasos médon
tortend kozzétételérdl, helyi Gjsdgban trténd megjelentetésérol.

- Részt vesz a képviselo-testiileti iiléseken, elokésziti és aldiratia a jelenléti ivet, a
hatérozatképesség megallapitdsahoz szamba veszi a megjelent  képviselbket,
Osszeszamolja nyilt szavazdsnél a szavazatokat, a név szerinti szavazis ivét a jegyzb
részére elokésziti.

- Intézkedik a testiileti és a bizottsagi jegyz8konyvek hatdriddben torténd megkiildésérsl a
Kozigazgatdsi Hivatal részére, valamint a képviselo-testilleti iilések nyilvanos
jegyzOkonyvei papiralapon és elektronikusan a Justh Zsigmond Varosi Konyvtar
részére.

- Biztositja a jegyzokonyvek eredeti példanyainak megdrzését.

- Manualis nyilvintartdst vezet a képvisel§-testiileti, bizottsagi hatérozatokrol és a
rendeletekrol.

- Intézkedik az dnkormanyzati rendeletek hirdetdtablan vald kihirdetésérdl.

- Segiti a képviselket, valamint a bizottsagok nem képvisel§ tagjait feladatuk ellatisaban
igényeik szerint (pl. lakossagi forum szervezése).

- Gondoskodik a Torzskarba tartozé koztisztviselok (Jegyzs, Aljegyzé kivételével)
jeleniéti ivének naprakész vezetésér6l, annak havi Osszesitésérdl és tovabbitdasarol, a
szabadsdg igényléseket nyilvéantartja, személy szerint vezeti, és a kivett szabadsagokrol
$2016 Osszesitot a Pénziigyi Osztaly részére tovabbitja.

- Kozremiikodik a TUK, valamint a Helyi Védelmi Bizottsag iratai kezelésében.

Személyzeti csoportvezeté

- Az dnkormanyzat képviselé-testiilete hataskorébe tartozé tigyekben:
- megbizds alapjan déntésre eldkésziti a személyzeti tigyeket,
- e¢lldtja a palyaztatasokkal jaro feladatokat,
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- vezeti a Képviseld-testiilet kinevezési hataskorébe tartozok személyi anyagait.

- elvégzi a rabizott munkajogi és munkatigyi intézkedéseket,

- figyelemmel kiséri és végrehajtia a KépviselS-testiilet ltal személyzeti ligyekben
hozott hatarozatokat.

- A polgérmester altal gyakorolt egyéb munkaltatéi jogksrbol eredden az alpolgarmester,
a jegyz0, az aljegyz6 és az nkormanyzati intézmények vezetsi tekintetében elékésziti,
illetve végrehajtia valamennyi munkajogi és munkaiigyi intézkedést.

- A jegyz6 altal a hivatal dolgozéi felett gyakorolt munkaltatdi jogbol adédé feladatok
elokészitése és elintézése.

- Az apparatus dolgozéinak képzési, szakképzési és tovabbképzési ligyeinek szervezése,
tovabbképzési program el6készitése.

- A tovabbtanulok tanulmdnyi eredményeinek figyelemmel kisérése, tamogatasukkal
kapcsolatos tigyek elokészitése, intézése.

- A hivatali apparatus tekintetében kezeli a személyi anyagokat.

- A mindsitéseket el6késziti.

- Vezeti a szabadsag, a létszdm, a bér stb. nyilvantartisokat, azokrél az érintetteknek,
illetve az illetékesek részére adatot szolgaltat.

Humaénpolitikai és iigyvitelszervezdi ligvintézo

- Ellaia a  vagyonnyilatkozatra  kotelezett koztisztviselk  nyilatkozatidtelének
el0készitésével kapesolatos feladatokat,

- A Polgarmesteri Hivatalban dolgozok képzési, szakképzési és tovabbképzési tigyeit
intézi, elokésziti a Polgarmesteri Hivatal tovabbképzési programjat. Figyelemmel kiséri
a tovabbtanulé munkavallalok tanulményi eredményeit, elldtjia a munkaltaté altal
tamogatott tovabbtanulassal kapesolatos igyeket.

- Vezeti a Polgdrmesteri Hivatal apparatusanak személyi nyilvantartasat. Az intézményi
huménpolitikai, —informéciés rendszer (IMI) nyilvantartasanak telies  kord
adattartalommal val6 feltsltésérél gondoskodik.

- Megszervezi a Polgdrmesteri Hivatal vonatkozasiban a munkavéllalokat megilletd
szabadsagok kdzponti nyilvantartasat (IMI).

- A személyzeti csoportvezeté munkédjanak eldsegitése érdekében kozremiikodik a
palyaztatasokkal jaré feladatok ellatasdban, - a személyzeti csoportvezetd
irdnymutatasaval - a Képviseld-testiilet kinevezési hataskorébe tartozd vezeték személyi
anyagainak naprakész kezelésében.

- Kézremiikddik a Jegyzé, valamint a munkaltatéi jogot gyakorlé polgarmester altal
meghatarozott munkajogi tigyekben,

- Kézremiikddik a Képviselo-testilet altal személyzeti iigyekben hozott hatarozatok
végrehajtasaban és azok folyamatos figyelemmel kisérésében.

- Kozremitkadik a polgdrmester altal az alpolgarmesterek, a jegyz6, az aljegyz6 valamint
az Onkormanyzati intézmények vezetdi tekintetében gyakorolt egyéb munkaltatéi
jogkdrbél ered6 valamennyi munkajogi, illetve munkaiigyi intézkedés megtételében - a
személyzeti csoportvezetd irAnymutatdsaval -,

- Figyelemmel kiséri (a Szervezési és Jogi Osztaly csoportvezetdje munkakorébe tartozd
feladatellatds elOsegitése érdekében) a kozponti iktaté munkajat, az Iratkezelési
Szabalyzatban foglaltak betartasat.

- Javaslatot dolgoz ki az elektronikus ligyintézés bevezetésének elbsegitése érdekében
egylittmiikddve az Informatikai Iroda vezetdjével.
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Hitsigi referens

- tamogatja a Gyermek é&s Ifjisdgi Onkorméanyzat munkajat, a szervezet tdrvényes
miikddéset, biztositia a miikodéshez szitkséges targyi-technikai feltételeket,

- felel a szervezet vagyondért, a gazdalkodds ésszerti, takarékos és jogszabalyoknak
megfeleld lebonyolitasaért, a Gyermek és Ifjusagi Onkorményzat SZMSZ-ében
rogzitettek megvalosulasaért.

- kapcsolatot tart a varosban miikodé ifjtisagi civil szervezeteklel

- Feladata Oroshdza Varos Ifjusagpolitikai Koncepcidjaban foglalt feladatok végrehajtasa,
ennek érdekében kozremiikodik a testiilet altal elfogadott programok megszervezésében,
rendszeres kapcsolatot tart a varosi oktatasi és miivelddési intézményekkel az ifjasagi
korosztaly szervezett szabadidés tevékenységének Osszehangolasa céljabol.

- Pélyazatok készitésével gondoskodik a GYIOK munkajahoz szitkséges anyagi hattér
biztositasardl.

- Evente tédjékoztatja Oroshaza Varos Onkorméanyzata Képvisels-testiiletét a Gyermek és
Iffisagi Onkormanyzat mikodésérdl, a fiatalokat érinté problémaékrol és gondoskodik az
Ifjusagi Koncepcié naprakészségérél. Munkajard! - kérésre - beszdmol a Kulturslis
Bizottsag ilésén.

- Osztonzi a fiatalokat a szabadids aktiv eltdltésére és az egeszségtudatos életmod
elsajatitasara. _

- Biztositja az oroshazi fiatalokat tAmogato intézmények és intézkedések Osszhangjat,

- Részt vesz az oroshézi felsboktatasi és felnéitképzési lehetéségek bévitésében, illetve a
fiatalok eréforrdsai és a munkaltaték igényei kozotti kapesolatrendszer fejlesztésében.

- Felkésziti a fiatalokat a nemzeti - és eurdpapolgéri szerepekre.

Szakmai tanicsado6 varosi fimérnok

- A varos telepiilésfejlesztési és teleptilés lizemeltetési céljainak szakmagilag konzekvens
¢s szinvonalas megvalositdsa, melyet kbzvetlentil a Polgarmester irdnyftasaval lat el.

- A Polgarmester mémaok (miiszaki) tanicsaddia. Igény szerint szaktandcsadoéi
tevékenységet lat el a telepiilésfejlesztés- és tzemeltetds mérndki feladatkoreiben,
melynek keretében elemzéseket, javaslatokat, eléterjesztéseket é€s egyéb célu
szakanyagokat készit. Részt vesz a kijeldlt konzultdciokon és egyeztetéseken.

- Ellatja a véarosi f6mémoki feladatkort.

- A vdrospolitikai dontések el8készités¢hez ill. azok megvalésuldsa érdekében
gondoskodik a teleplilés fizikai elsérangian a kozmives/infrastrukturalis
fejlesztéseinek Gsszehangoldsardl, kezdeményezi és koordinalja azokat. Részt vesz
az Cpitomeérndki szakteriilet telepiilésfejlesztési projektjeinek elékészitésében és
kidolgozasaban is.

- A varoslizemeltetési mérndki feladatok szakszerti és szinvonalas megvalositasanak
segitése, valamint a tevékenységek figvelemmel kisérése.

- Részt vesz a késziild varosrendezési tervek szakmai egyeztetésein, képviseli az
Onkormdnyzat telepiilésfejlesztési koncepcidjanak megfeleld teriiletfelhasznalas és
szabalyozas megvalosulasanak érdekeit.

- Végzi egyes Kkijelslt, kiemelt fejlesztési projektek, illetve feladatok (komplex
turizmusfejlesztés, tavak rehabilitdcidja, Dél-Keleti Kapu, Viroskdzpont rehabilitacio,
Firdofejlesztés, Kornyezetvédelem) szakmai el6készitését és felugyeletét, igény esetén
koordinalasat.
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13. szam fiiggelék
Oroshdza Vires Onkormdnyzat Polgdrmesteri Hivatala

Egyedi Iratkezelési Szabdlyzata és Irattari terve

Hatélyos 2009. janudr 01. napjatél
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14. szam1 fiiggelék

Szabilyzat Oreshaza Virosi Onkerményzat Polgarmesteri Hivatala
kiadmanyozdsi és bélyegzdhaszmalati rendjérol

Hatalyos 2009. marcius 01, napjatdl
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