Efldterjesztés

a Polgarmesteri Hivatal szervezetének atalakitasara

A kepviseld-testlilet 2010, december 15+ Ulésén a 351/2010.(XI1.15.) K.t
szamul hatarozataval elfogadta Oroshaza Varos 2011, évre szdéld kéltségvetési
koncepcidjat &s utasitotta a Cimzetes Fojegyz6t a Polgarmesteri Hivatal jelenlegi
strukiurajanak, szervezeti felépitésének elemzésére és amennyiben szikséges a
szervezet atszervezesere,

Tajekoztatom a Tisztelt Képviselb-testilletet, hogy a szervezeti feltlvizsgalatot
elvegeztem. Az U szervezeti rendszer kialakitasanal figyelembe vettem a hivatal
jelenlegi szervezetében még rejid lehetéségeket, tovabba a kolisegvetési irvényben
megfogaimazottakat, a gazdasagi valsag hatasait és az allami kdltségvetés adta
finanszirozasi kereteket.

Az optimalizalt szervezet, a vezetdi szintek osszevonasa a hatékonyabb
iranyitast teszi lehetdveé a hivatal vezetése szamara. Az egyes feladatok egy irodaba
tortend szervezése eredmeényesebbé teszi a rendelkezésre alld munkaerd igénybe
vételet.

Az elbterjesziés mellé csatolom a Szervezeti és Mkodés! Szabalyzatot, mely
az Qroshazi Polgarmestert Hivatal szervezeli felépitése abra alapjan keriit
atdolgozasra.

Kerem a Tisztelt Képviseld-testlletet az alabbi  hatarczatl  javaslat
elfogadasara;

Hatarozatijavaslat:

Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviselé-testilete 2011, marcius  1-jei
hatallyal a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és MUkddési Szabalyzatat a mellékelt
dokumentumokban foglaltak szerint elfogadja és utasitja a Cimzetes Fdjegyzdt, hogy
a szukseges intézkedeseket tegye meg.

Felelos: Hegedlsne dr. Hegedls Maria cimzetes féjegyzé
Hataridd: 2011, februar 28,

Oroshaza, 2011 Januar 27.
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OROSNAZA VAROST ONKORMANYZAT
POLGARMESTERI HIVATALANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az allamhaztartassél szold 1992, XXXVIIL trvény 93. § (1) bekezdés a) pontja ¢s a helyi
onkormanyzatokroél sz016 1990, évi LXV. t6rvény 38. § (1) bekezdése alapjan, az
allamhdaztartds mikodeési rendjérdl szolo 292/2009. (XI1.19.) Korm. rendelet 20. § (2)
bekezdésére figyelemmel Oroshaza Varosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak
Szervezeti és Mikodeési Szabalyzatat (a  tovabbiakban: SZMSZ) Oroshaza Viaros
Onkorményzat Képviselé-testiilete az alabbiak szerint hagyja jova:

I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.) A Polgarmesteri Hivatal
a.} IMCENCvezese:

Oroshéza Vérosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala
(a tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal)

b.) rbvid neve: Polgarmesteri Hivatal

¢} t6rzskdnyvi azonositd szama: 346315

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

e.) alapitésanak térzskOnyvi nyilvantartas szerinti wddpontja; 1990, 10, 25,

f.} alapito okiratanak kclte, szama:
Oroshdza Varos Onkorményzatinak Képvisel-testitlete 205/2009. (V.8) Kt szémn
hatarozata _
(A hatalyos egységes szerkezetdl alapitd okirat a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat 1.
szamu figgelékét képezi.)

g.) ellatando, szakfeladatrend szerint besorolt alaptevékenységei:

Szakfeladat szama. megnevezése:

360000  Viztenmelés, -kezelés, -ellatds

370000  Szennyviz gylijtése, tisztitasa, elhelyerése

381101  Telepiilés: hulladék Osszetevéinek valogatdsa, elkilonitett begyljtése,
szétlitasa, atrakasa

381102 Egvéb nem veszélyes hulladék Osszetevlinek valogatasa, elkilidnitett
bepviiitésc, szallitasa, atrakasa

381103 Telepiilési hulladék vegyes (Omlesziett) begyiljtése, szallitisa, atrakdsa

381104  Egyéb nem veszélyes hulladék vegyes (dmiesztett) begyiijtése, szallitisa,
dtrakésa

382102  Euveéb vesz€lyes hulladek kezelése, drtalmatlanitisa

412000  Laké- és nem lako épiilet épitése

493909  M.n.s. egyeb szarazfoldi személyszallitas

493102  Varosi ¢s ciévarosi kozati személyszallitas




521012
522110
681000
682001
682002
692000
750000
11000
812100
&13000
8290600
841112
841114
841115
841116

841117
841118
841126
841127
841133
8414061

841402
841403
841901
842155
842421
842531
842532
843533
842541
854233
854234
854236
869042
882111
882112
882113
882114
882115
882116
882117
882118
882119
882121
882122
582123
882124
882125

Polgar védelmi védGeszkdzdk tarolasa, kezelése

Kozutak, hidak, alagutak tizemelietése, [ennlartasa

Sajat tulajdont ingatlan addsvétele

Lakoingatlan bérbeadasa, tizemeltetése

Nem lakdingatian bérbeadasa, lizemeltetése

Szamvitel, kdnyvvizsgaldl, adoszakértdi tevékenység
Allat-cgészségligyi cllatas

Epitményiizemeltetés

Altalanos épiilettakaritas

Zaldteritlet-kezelés

Egveb kiegészitl gazdasagi tevékenység

Onkormanyzati jogalkotss

Orszaggyilesi kepviseldvalasztasokhoz kapesolodo tevékenységek
Onkormanyzati képvisclSvéalasztasokhoz kapesolodd tevékenvségek
Orszégos, teleplilési €s terileti kisebbségi Onkermanyzati valasztasolhoz
kapesolodo tevikenysépek . _
Eurdpai partamentt képviselévalasztashoz kapesolddé tevékenységek
Orszagos €s helyl népszavazishoz kapesolddo tevékenységek
Onkorméanyzatok és t6bbeél kistérségi thrsulasok igazgatasi tevékenysége
Teleptilési kisebbségi onkormanyzatok 1gazgatasi tevékenysége

Add, illeték, kiszabasa, beszedése, adoellendrzés

Onkorményzatok koézbeszerzési eljardsainak lebonyolitisival Osszefiiggd
szolgdlatasok

Kazvildgitas

Viros-, kbzségpardalkodast m.n.s. szolgaliatasok

Onkorméanyzatok, valamint tébheéld kistérségi tarsulasok elszamolasai
Onkorményzatok m.n.s. nemzetkdzi kapesolatai

Kazterilet rendjének fenntartasa

A polgari védelem dgazati feladatai

A lakossag felkészitése, tajékoztatasa, riasztds

Az dvéhelyi védelem tevékenységek

Ar- és belvizvédelemmel dsszefiiged tevékenysépek

Tanuiméanyi Gszténdij

Szoeialis Oszlondijak

Egyéb pénzhbelt haligatdi juttatdsok, dsztdéndijak

Ifjasdg-egészségiigyi gondozas

Rendszeres szocialis segély

Iddskordak jaradéka

Lakasfeantartasi tAmogatas normativ alapon

Helyi rendszeres lakasfenntartasi tdmogatas

Apolasi dij alanyi jogon

Apolasi dij méltanyossagi alapon

Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli cllatas

Kiegészité gyermekvédelmi tAmogatds

Ovodaztatasi tamogatas

Helyi eseti lakasfenntartasi tamogatas

Atmeneti segély

Temetést segély

Rendkivili gyvermekvédelmi tdmogatés

Mozgaskorlatozottak kdzlckedcst tamopatasa



882129
882201
882202
882203
880942
886943
800214
890216

890301
890302
860441
890442
890443
931102
931201
931202
931204
931301
960302

h.) szaklelad

Egyéb énkormanyzati eseti pénzheli ellatiasok

Addssagkezelésy szolgaltatas

Koézgydgyellatas

Koztemetes

Onkormanyzatok altal nydjtott lakastamopatas

Munkaltatok altal nyujtott lakastamogatasok

A fiatalok tdrsadalmi részvétclét segité programok, tdmogatdsok
Onkormanyzati  ifjisdgi kezdeményezések és programok, valamint
tAmogatasuk

Civil szervezetek miikddési timogatdsa

Civil szervezetek program- €s egyéb tdmogatésa

Kézeéli foglalkoztatds

Kodzhasznua foglalkoztatas

Kézmunka

Sportlétesitmények miikddtetése és fejlesztése
Versenysport-tevékenység és idmogatasa

Utanpotias-nevelési tevekenység és tAnmogatasa

Iskolai, didksport-tevékenység ¢s tamogatésa

Szabadidfsport- {rekredcids sport-) tevékonység és tdmogdtdsd
Kdztemetd-fenntartas és mitkddtetés

atrend szernt besorolt, rendszeresen ellatott vallalkozast tevékenysége nincs.

Il. FEJEZET

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1.} A Polgarmesteri Hivalal a feladatok ellatdsahoz szilkséges munkamegosztas céljabél jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezeti egységekbdl, ¢és szervezeti egységbe nem
tartozo munkakorokbol ali.

2.) A Polgérmesteri Hivatal szervezeti egységet:

Szervezeti egység megnevezése Engedélyezett létszama

a.) | Jogi Iroda 13 16

Jogi és Onkorményzati Csoport

Tktatdirodai Csoport

b.) | Intézmény-feliigyeleti, Hivatal Uzemeltetési Iroda 16 16

Gondnoksdg

Informatikai Csoport

Oktatasi, Sport, Kulfuralis,
Intézményfeliigyeleti Csoport

c.) | Kozgazdasagi Iroda 22 18
Koltsegvetési Csoport
Add Csoport

d.} | Hatdsagi Iroda 44 16

Altaldnos Igazgatasi Csoport

Okményirodai ¢s Nyilvantarté Csoport

Népjoléti, Szocialis Csoport

Gyamhivatali Csoport

Epitéshatdsagt Csoport




e.) | Véarosfejlesztési, Beruhdzasi Iroda 15 6

Palyazati Csoport

Varostejlesztés: Csoport

Viarostizemeltetési Csoport

Kozterulet-feligyelet

3.} A 2.) pont szerinti szervezeti egvségekbe nem tagozodd munkakdrdk, szervezeti egységek
(egviittesen: Torzskar)

Megnevezés Engedélyezett 1étszam

a) | Jegyzé 1 16
b.) | Kozvetlen jegyzdi iranyitis vagy feliigyelet alatt 411

Aljegyzé 115

Bels6 ellendrzés 3 15

Humaner6forras-gazdalkodas 2 16
c.) | Kdzvetlen polgarmesteri irényitas alatt all

Tanécsadok ) 2 16
d.} | JegyzOi és polgammestert kdxzds irdnyitas alatt &l

Titkarsag 516

Foépitész megbizasos jogviszonyban

4.) A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abréjat a 1. melléklet tartalmazza.

5) A Polgirmesteri Hivatal - mint Sndlloan mik8dé és gazdalkodd kdltségvetési szerv -
gazdasdgt szervezelél - melynek foladatai cllatdasdnak részictezését a 3., 4. ¢s 6. szamu
melléklet a szervereti egységek szerinti bontdsban tartalmazza - az aldbbi szervezeti
egységek képezik:

a.) az altaldnos pénzigyi-gazdasigi feladatokat a Kézgazdasagi Iroda,

b.) az Uzemeltetéssel; fenntartassal, mikddtetéssel, beruhdzassal, a vagyon hasznalataval
és  hasznositdsaval kapcesolatos feladatokat az Intézmény-feligyeleti, Hivatal
Uzemeltetési Iroda és a Véarosfejlesziési, Beruhdzasi lroda.

A pazdasagi szervezet vezetOjének a Kézgazdasagi [roda vezetbje mindsil.

6.} A Polgérmesteri Hivatal latja ¢l a Dél-kelet Alfold Repiondlis Hulladékgazdalkodasi
Rendszer Létrehozasat Célzé Onkormanyzati Tarsulas (székhelye: 5900 Oroshéza,
Szabadsag tér 4-6.) és az Oroshdza és térsége Ivovizmindség-javité Onkorméanyzati
Téarsulds (székhelye: 5900 Oroshdza, Szabadsag tér 4-6.) tarsulds: megéliapodisaiban a
Munkaszervezet részére meghatarozott (a gazdasap szervezet altal ellatando feladatokat 1s
magéaban foglald) feladatokat az 6nalld munkaszervezet létrehozasdig, valamint az
Oroshézi Cigany Kisebbségi Onkorményzat és az Oroshdzi Német Kisebbségi
Onkorményzat gazdélkodasi feladatait a velitk kitétt egyiittmikédési megallapodésok
szerint.



HI. FEJEZET

A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI

1.) A Polgérmesteri Hivatal alapvet6 feladatai az 6nkormanyzat miikddésevel kapcesolatban:

a.) elldtja a képvisell-lestiilet €s bizotisdgai mikddéséhez kapesolodd szervezési &8
adminisztracids feladatokat;

b.} tajékoztatdssal €s ligyvitell kdzremikodéssel segiti az onkormanyzati képviseldk, a
bizottsagok és a képviseld-testiilet munkajat;

c.) a képviseld-testiileti és bizoitsagi dontések elékesziiése sordn biztositja a szakmai
megalapozotisagot, a vonatkozo jogszabalyok figyclembevételét;

d.) elSkésziti és végrehajtja a képviseld-testillet €s bizottsagai dontéseit (hatdrozatok és
rendeletek),

e.} a helyl kisebbségi dnkormanyzatok munkajat segiti,

2.) A Polgarmesteri Hivatal alapveté feladata az dllamigazgatasi és dnkormanyzati hatdségi
figyekkel kapesolathan, hogy elldtja:
a.) az lgytélszolgalatbol &s tgylelfogadasbol adods feladatokat
b.) az Ggyek dontésre vald szakszerll elBkészitésével, valamint a végrehajtdsival
kapcsolatos feladatokat.

3.} A Polghrmestert Hivatal

a.) leladatainak cllatdsa sordn cgylttmikidik az Onkormanyzat mas int¢zményeivel,
szervezeteivel, gazdasdgi tdrsasagaival, civil szervezetekkel, alapitvanyokkal, a
tarshatosagokkal- és szervekkel, valannint a kdzszolgaltatast végzd szervekkel,

b.) az &nkormanyzat tevékenységérél, a hivatali munkarol, a lakossagi érdeklddésre
szdmot tart¢ Onkormanyzati eseményekrol, torténésekrd]l Osszeligupd kérdésekrdl
folyamatosan ¢s rendszeresen tijékoztatia a telepliés lakossdgat,

¢.) ellatja a panasziigyek, kézérdekd bejelentesek intézését.

4.) A Polgdrmesteri Hivalal alaptcvékenységet meghatérozo jogszabalyok megicldlését a
szervereti egységek altal ellatott feladatok meghatarozésat részletezd 2-7. szadmt melléklet
tartalmazza. :

5.) A Polgarmesteri Hivatalt a polgarmester itanyitia, akinek a munkaiat az alpoigérmesterek
scpitik,

6.) A Polgérmesteri Hivatalt a jegyzé vezeti az Otv, 36, § (2) bekezdése szerint,

7.) A jegyzé
a.} felelos a jogszabdlyok altal hatiskorébe utalt feladatok eflatisa soran a tdrvényes,
szakszer(, partatlan, igazsigos ¢s szinvonalas Ugvint€zés szabdlyainak kialakitdsaért
¢s betartasacrt.
b.) a Képviseld-testiilet &s a bizottsagok miikddesevel kapesolatban:
- koordinalja az clékeszitCst, gondoskodik a (Orvenyesscg betartasarol  Cs
betartatasarol,
- figyelemmel kiséri az eldterjesziések, dontési tervezetek eldzetes -bizottsagi
megtargyalasat,



c.)

8) A

- figyelemmel kiséri az Glések menetét torvényességi szemponthdl, ha a dintéseknél
jopszabalyscriest észlel, kdteles jelesni,

- gondoskodik a jegyz8konyvek pontos vezetésérdl, a dintések eljuttatasarol az
érinfetick részére,

gondoskodik a Polgdrmesteri Hivatal mik6désének targyi és szemdlvi feltételcirdl, a

feladatellatas tdrvényességérd! és ellendrzi azt. Ennek keretében:

- a szervezeti cgysépek clokeszitd munkdja alapjdn gyakorolja a jogszabaly altal
hatasicérébe utalt hatosdgi jogkordket,

- koordindlja & ellendrzi a  hivatal  szervezet  egységeiben  folyd  munkat,
meghatirozza a feladat végrehajtisanak hatiridejét, médjat és iitemét,

- vezetdl Jogkorében gondoskodik a- munka megszervezeésérdl, mely soran kozvetlendl
vagy a szervezeti egységek vezetdi htjan utasitja az figyintézdket,

- irdnyitja az operativ gazdalkodasi tevékenységet.

jegyzdt tavollétében az aljegyzd helyettesiti, valamint ellatia a jegyz§ Aaltal

meghatarozott krben:

a.)

b.)
¢.)

a szervezeti egységek feletti kdzvetlen szakmai feligyeletet, az egyedi dontés-
elkeszitésben a szakmai iranyitas(, koordinalast,

mindséghiztositasi rendszer milkddtetésébol adodé feladatokat,

véleményerzési, javaslattétell jogkdrt gyvakorol.

10.) Az irodavezetd az altala vezetett szervezeti egység vonatkozasiban:

a.)

b.)

c.)
d.)

e.)

iranyitja ¢s cllendrzi a szervezeti egység feladatkdrével kapesolatos jogszabalyoknak,
kézjogi szervezetszabilyozd eszkdzok, illetve a szervereti egység feladatait
mecghatarozd vezeldi dontéscknek a végrchajtasat, ennck drdekében kezdeményezi a
sziikséges intézkedéseket, ellatja megfeleld utasitissal az iigyintézdket, és szédmon kéri
az Ugyinlézok munkdjat,

gondoskodik a szervezeti egység szakmai feladatkdrébe tartozd képviselé-testiileti,
bizottsagi elGterjesztések elGkészitésétdl, és azok végrehajtasarol, a lejart hataridejd
hatérozatok végrehajtasanak aildsardl rendszeresen téjékoztatja a tisztviseldket,

részt vesz a képviseld-testiilet, illetve a szakterliletét érintd bizottsagi diléseken,

kételes a vezctése alatt mOkddd szervezeti egyscg, valamint a feladatkdréhez
kapcsolodd intézmények tevékenységérdl naprakész informacidval rendelkezni, az
cgyseget érintd csctleges gazdalkodasi feladatokat figyclommel kisérm,

feleldsséggel tartozik az 4ltala vezetett szervezeti egységhben a hivatal tgyfélfogaddsi
¢s munkarendiének betarlasaért, a szabadsagok igénybevételérSl havonta jelemtést

- készit, gondoskodik a napkdzbeni tavollétek adminisziracidjardl,

)

g)

h.)

i)
j-)

a szervezeti egys€g feladataihoz. illeszkedben kapesolatot tart mas szervezeti
egységekkel, szakmai €s tarsadalmi szervezetekkel, allami szervekkel, felclds a
szervezell egységek kozotti folyamatos tajekoztatasért, informacidiramidsért,
gondoskodik & szervezeti epység szabélyzatainak Osszeallitisarol ¢s akiuvalizalasarol,
azokat jévahagyésra a tevékenységét iranyité vezetd elé terjeszti,

megallapitja a szervezeti cpység altal clvégzendd feladatokkal kapesolatos belss
munkamegosztads rendjét, felelés az ardnyos munkamegosztds kialakitisiét és az
OgyintézOk helyetiesitésének folyamatos biztositdsacrt,

rendszeresen figyelemmel kiséri és elfsegiti munkatirsai szakmai fejlddését,
gondoskodik 4 jogszabalyok valtozasanak tolyamatos és iddbeni kovetéserd],

utasitas, engedély alapjan szakmai foramokon részt -vesz, szervezi az 1) ismeretck,
modszerek  hasznositdsat a  szervezetl egység munkajaban, sziikség szerint
munkacrtekezietet tart, :



l.} a kdzigargatasi hatosagr eljards szabalyai szerint — eltéré szabalyozds vagy egyedi
ulasitas lmanyaban - dont a szervezeti egység feladatkdrébe tartozo hatosagi Ugyekben,
engedélyezi indokolt esethen az eljardsi hatéridé meghosszabbitdsdt,

1) kézremlkddik a szervezeti egysége feladatellatasat érinté koliségveidsi &s fejlesziési,
felnjitasi javaslatok kimunkalasaban,

m.) gondoskodik a szervezeti egység statisztikai adatszolgaltatasarol,

n.} polgarmesteri, alpolgarmesteri, jegyzdi  fogaddnapokon a  szervezetl  egység
feladatellatasat érinté dgyekben a szilkséges intézkedéseket megteszi, és tdjékoztatja a
tiszisegviseloket,

0.} gondoskodik a szervezeti egység feladatellatdsat érintd kdzérdekil bejelentések,
panaszok intézésérdl,

p.) tajékoztatast ad a szervezeti cpység munkdjardl, illetve tdjékoztatja munkatassait a
vezetdi dontésekrdl.

11.} A —7 irodakon heliili szervezeti egységek (csoportok) esetén az irodavezetd utasitdsai
alapjan a csoportvezet0 vagy az Ugyintéz8i feladatainak ellatdsa mellett a csoportvezetdi
feladatok cllatasaval megbizott igyintézd iranyitja, koordindlja, szervezi és ellendrzi a
szervezeti egység (csoport) munkatirsainak tevékenységet.

12.) Az .Ggymntézd a szervezeti egység vezetGjének irdnyitisaval 1atja el a munkakén
leirdsaban  meghatarozott  feladatokat, kilondsen o  polgdmmester, a jegyzd, a
Polgarmesteri Hivatal Ggyintézdje, a Képviseld-testillet feladat- &s hataskdrébe tartozd
figyek érdemi ddntésre valo eldkészitését, illetve a munkakdéri leirasban foglalt ilyen
iranyt felhatalmazés csctén a kiadmanyozasat. Az Ugyintézd a munkakéri leirasban
részére megallapitott, illetéleg a vezetGje Altal meghatarozott feladatokat 6nélldan latja
el - a felettesétd] kapott utasitds ¢s hataridd figyclembevételével - a jogszabalyoknak, a
szakmai elSirasoknak és az Gigyviteli szabalyoknak megfelelSen.

13.) A szervezeti egységhez beosztott figyvkezeld, adminisztrator végzi a munkakori lefrashan
részére megallapitott Ugyviteli és adminisztracios feladatokat, kitléndsen:

- cllatja a szervezeti cgysép iktatasi — ide értve az elézmény keresését €s csatolésat is -
postazdsi €s tértivevény-nyilvantartasi feladatait, vagy az Iktatdirodai Csoport altal
vegzelt iktatds esetén atveszi az Iktatoirodal Csoporltdl a szervezeti egység postijat,
- a szignaldst kdvetben - azt az elGaddi munkafiizethe bevezeti, az Tktatdirodai
Csoportnak atadja az iktatando iratokat, valamint a beboritékolt postazasra kész
kiildeményeket,

- Aatveszi a visszaérkez{ tértivevényeket, azt az Ggyintézdknek atadja,

- igény szerint fénymadsolast végez, faxot kiild,

- lefrét feladatokat 14t el iratrdl, kazettard] vagy diktalas utéan,

- a szervezell egység {eladatkOrében mikddd bizotisdg 1ésén hanglelvételt késedl,
jeleniéti ivet vezet, elkésziti a jegyz6kdnyvet &5 a hatirozat-kivonatokat; a
kivonatokat tovabbitja az érintetteknek,

- targyalason, megheszélésen, szemlén jegyzikonyvet vezet,

- az tigyintézoknek segitséget nyujiva: ehjiras meginditasarodl értesitd levelet kiild az
teyfel szamara, hataridSbé! feljott Ggyekben felhivassal fordul az Ggyfilhez,

- segitséget ny(yt az lgyintézOk irattarazasi, nyilvantartasi, kdzzétételi, statisxtikai és
mas adatszolgaltatasi fcladataiban,

- azigények felmérését kévetben irodai eszkdzdket vételez,

- elkésziti a szervezeti egység munkatarsainak havi jelenléti iv trlapjat.



14.) A fizikai alkalmazott a munkakdri leirdsban megallapitott foladatail a feletteséto] kapott
utasitas alapjan lata el.

15.) A Polgarmesteri Hivatal valamennyi dolgozdéjanak feladatit képezi a mmunkavégzés
sordn:
a.) iratok szakszer( kezelése,
b.) adatvédelmi feladatok teljesitése,
c.) vdlasztdssal, népszavazdssal, népi kezdeményezéssel kapesolatos feladatok ellatdsa,
d.} statisziikai &s mas adatszolgaltatasi kételezettségek teljesitése,
e.) amindségiranyitisi rendszerrel kapesolatos feladatok cllatasa.

16.) A helyettesités rendjét a munkakdri leirdsok tartalmazzak. Az irodavezetét tavolléte
esetén a szervezetl egység helvettesitésére kijeldlt csoportvezetdie helyettesiti, A
szervezeti egység dolgozojat clsOsorban a szervezeli egység ugyanazon csoportjdba
tartozo masik dolgozdja helyettesiti. Amennyiben a szervezeti cgyscaen beliil helyettes
nem Jeldlheto ki, a helyettesitésrdl a szervezeti egység vezetje — sziikség szerit mésik
szervezeti egység vezetbjével egylittesen - gondoskodik, A helyetiesités idészakdban
tortént  eseményekrdl, a hozott dontésekrdl a helyettes a helyettesitett szeméivt
tajékortatni kiteles.

1V. FEJEZET
A POLGARMESTER] HIVATAL MUKODESE
1.} A Polgérmesteri Hivatal munkarendje:

a.} A Polgarmesteri Hivatal munkaideje heti 40 dra,
b.} A munkaidd kezdete:

- Hétfotdl — Péntekig: 7 éra 30 pere
A munkaidd befejezése:

- Héttaed] — Csintdirtokig: 16.00 ora

- Pénteken: 13 éra 30 perc

c.) A munkakdzi sziinet iddtartama 30 perc, mely beszamit a munkaidébe.

d.) A munkakdzi szlinetet altaldhan 12 6ra és 12 éra 30 perc kdzdtti iddben, pénteki napon
13 o6ra ¢s 13 Ora 30 perc kozotti idSben lehet igénybe venmi, az ettd] eltérd
igénybevételrdl a jegyzi intézkedhet.

2.) A Polgarmesteri Hivatal Ugyfélfogadésa:

a.) A Polgarmesteri Hivatal (az Okmanyirodai és Nyilvantartd Csoport kivételével)

igytélfogadasa
Hétfén: 8.00 &ratol 12.00 oraig,
13.00 6ratol 16,00 draig;
Kedden: nincs Ogyfétfogadas;
Szerdan: 8.00 ératé! 12.00 braig,

13.00 oratol 16.00 ordig;
Csiitértokén:  8.00 ératdl 12.00 éraig,

délutan nincs tigytélfogadas;
Pénteken: nincs gyfélfogadas,

b.) Az Okményirodai és Nyilvantarté Csoport Ggylélfogadasa:



Hétfén: 7.30 ératét 12.00 braig
12.30 orawol 15.30 oréig;
Kedden: nincs ligyfélfogadas;
Szerdan: 7.30 dratol 12.00 oraig,
12.30 oratol 16.00 draig;
Csiitértokan: - 7.30 orétd] 12.00 oraig.
délutan nincs Ggyiclfogadas;
Pénteken: nincs tgyfélfogadas.
Az tugyfelek fogadasa a kozpontilag lzemeltetett elekfronikus iddpont-foglalast
rendszeren keresztiil is tSriénhet. Jogszabalyban meghatarozott médon az égyfélkapun
keresztitl az elektronikus ligyintézés lehetdsége is adott.

¢.) Minden wmunkanapon a jegyz$ eseti rendelkezése szerinti igykOrGkben az
tigvféifogadas az érintettek részerd] kteleszd.

d.) Tisztségvisel6i fogaddnapok:
- A polgarmester minden honap elsé hetének keddjén 13.00 6ratd] 16.00 ardig fogad.
- A7z éltalanos alpolgadrmester minden hoénap masodik hetenek keddjen 13.00 oratol
16.00 oraig fogad.
- Az alpolgarmester minden hénap harmadik hetének keddjén 13.00 6raté] 16.00 ordig
fogad.
- A jegyzd minden honap negyedik hetének keddjén 13.00 ératdl 16.00 6rdig fogad.

3) A Polgarmesteri Hivatalban a munkafolyamatok szabdlyozasarél, munkamenetek
kidolgozésardl - az érintettek kézremitkddésével - a jegyz6 gondoskodik.
A polgarmester és a jegyzO kdzOsen hatarozzak meg azokat a hivatali fcladatokat,
amclyck az énkormanyzat munkdjinak szervezéséhez, az dnkormanyzati testiiletek
ddntéseinek megfeleld eldkészitéséhez, végrehaitasdhoz szitkségesek.

4) A Polgarmesteri Hivatal feladatai elldtdsa soran tObb szervezetl egységet énntd {gy
koordinaldsa esetén az egyitics munkavégzésre kell térekedni az egységes hivatali arculat
megdrzése €s biztositasa érdekében.

5} A helyt OSokormdnyzati képviseldktdl, bizottsdgi elnokdktd] szérmazd  kdzvetlen
megkeresés (pl.: intézkedésre, munkavégzésre, lGgyint€zésre, a munka segitésére) csak
Onkorményzati Ugyben, a szorvezeti egység vezetéjével tdrténd eldzetes egyezietés
alapian a polgirmester és a jegyz6 engedélyével teljesithetd.

6.) A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i, illetve munkavallaldi kételesek jelezni a
kbzvetlen vezet8jitknek, ha egy adolt Gigyben 10riénd eljarasuk sordn Ossxcfcrhetetlensegi
ok meril fel, ilyen esetekben a szervezeti egység vezetdje jeldli ki az figyben eljard
igyintézét, szilkség esetén a jegyz$, Onkormanyzati Ugyekben a polgarmester mtézkedik
az Ogyiniézd kijeldléscrsl

7.} A hivatali munkavégzEs soran a koztisztviscloknek, illetve munkavailaloknak a lehetséges
feladat-végrehajtasi modok, forméak kozil a leggazdasdgosabb és legkdltségkimelobb
megoldast keli valasztani dgy, hogy az a legicljesebb eredményhez vezessen,

8) A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi ¢ munkavallaléi kételesek folyamatosan
fenntartani 6s tovabbicileszteni szakmai, jogi ismereteiket. E kdrben kilidndsen az U



jogszabalyokat, a beszerzett szakikényveket, a tovabbképzéseken elhangzott (i ismereteket
k&telesck attanulmanyozn ¢s alkalmazni.

9) A jegyz0 ¢évente értékell 2 Polgarmesteri Hivatal munkdjat és tajékoztatja annak
eredményérdl a polgarmestert,

V. FEJEZET

AZ IRATKEZELES RENDJE

1.} A Polgarmesteri Hivatalban az iratkezelési feladatok ellatasa - a szervezeti tagozodasnak,
valamint az iratforgalomnak megfcicléen - vegyes iratkezel€si szervezetben 10rténik. Az
iratkezelés modja efektronikus.

2.) Az iratkerzelés szervezetét, az iratok nyilvantartasanak mddjar, rendszerét, az cgyes
agyvitell teriiletek kezelését megvaltoztatni, mddositani csak a naptari év kezdetén a
jogszabalvban meghatarozott illetékes szervek egyetértésével Ichet,

3.) Az iratkezelés fellgyeletét a jegyvzd latja cl, aki folelés azért, hogy a biztonsagos
iratkezelés személyi. dologi feltételei, eszkérel és eljdrasa folyamatosan rendelkezésre
alljanak.

4.} A jogyzo:

a.) felelds az Tratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyatasaéri, szabalyszerliségécrt
¢s a feladatoknak megfeleld célszerliségéért,

h.) gondoskodik az iratkezelést végzék vagy azért felelés személyek szitksépes szakmai
képzésérd! és tovabbképzésérdi,

c¢.) gondoskodik az iratkezelési segédeszkozok biztositasardl,

d.) rendszeresen, de legaldbb évente egyszer ellenGrzi az Iratkezelési Szabdlyzat
vegrehajtasat,

e.) intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésére,

f.) szilkség csetén javasliatot tesz a szabalyzat modositasara,

5.) Az iratkezelésse]l kapesolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat a munkakort
lefrasukban foglaltak szerint - tekintettel a mindenkor hatalyos Iratkezeicsi Szabalyzatban
foglaltakra - a vegyes iratkezelési szervezetre tekintettel az Hktatdirodar Csoport és a
Polgarmesteri Hivatal Gigyintczor, adminisztratorai végzik.,

6.) Az Ugyiratok kezelésenek rendict a 8. szamb figgeléket képezd Iratkezelési Szabalyzat
tartalmazza.
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VI. FEJEZET
KAPCSOLATTARTAS RENDJE
Bels6 kapcsolatrendszer

1.} A Polgarmesteri Hivatal biztositja a megfeleld kommunikiciét a szervezet kidldnhaozd
szintjel és funkciol kozott. Ennck megvalositisa érdekében a kovelkezd tipust
kommunikécids csatornakat muikodteti:

a.) crtekezlcick ¢ megbesedlések  kilonbdzi  formai, napi  (esetleg informalis)
kapcsolattartas,

b.) irdsos anyagok kirbzietése,

c.) szamitdgépes haldzat (e-mail, informdcios portal),

2.} Ertekezletek, megbeszélésck, napi kaposolaitartis

a.) A Polgarmesteri Hivatal szikség szerinti rendszerességgel fart irodavezetéi
érickezletet a polgarmester, a jegyzé, az aljegyzd és a szorvezeti egységek vezetSi
részvetelevel. Az értekezieten megbeszélésre keriilnek a tobb szervezeti egységet
érinté folyamatban 1¢vé feladatok, a szervezési &s vezetési problémak, a kirivo esetek
elemzése &s értékelése.

b.) Az irodavezetGi értekezletet kisvetéen az irodavezetdk csoportokra, sziikség szerint
Ugyiniéz5i szmtre bontjak a szervezeti egységet érintd feladatokat {esetieg irodai, vagy
csoport szintl értekezletek keretében). A kiosztort feladatok valtoztataséra és
felulvizsgalatara szlikség esetén akar napi rendszerességgel is lehetdség van. A
feladatok megoldésanak cllendrzése, szamonkérése és értékelése az irodavezetSk altal
folyamatosan torténik.

¢.) A polgarmester és a jegyzi a Polgarmester: Hivatal dolgozdinak jelentds kdrét érintd
kérdésekben Osszapparatusi értekezletet tartanak.

d.}) A napi, operativ miikédeés soran felmeriilt problémaékkal, nehérségekkel az ligyintézé
megkeres: csoportvezetdjet, vagy wrodavezetdict.
Szervezeti egységek kozdtt egyiittmiikddés szilikségessége esctén a szervezeli
cgyscgek vozetdi felveszik egymassal a kapesolatot, meghatarozzak a kozos feladatot,
elidtasanak mikéntiét és kijeidlik a szervezeti egységeikhen cljard figyintézdket, akik
ezt kivetden kozvetlenil tartanak kapcesolatot.
Amennyiben a szervezeti egységek vezetoi a feladatellatds sordn olyan problémat
¢észlelnek, mely kompetencidjukat meghaladé déntést igényel, kérik felettesiik
dontésct.

3.} Az irdsos anvagok kirdztetése
A Polgérmester1 Hivatal belsé kommunikécidjat tamogatidk a kildnbozd jellegi
informéciokat tartalmazo korlevelek, amelyeket a szervezeti egységek vezetdi vesznek at,
majd ligyintézésre, illetve tdjékoztatasul tovabbitanak az ligyintézék [elé,

4.} A balozatban mikédd szamitdpepes rendszer biztositia a teljes kérli kommunikécid
lehetdségét a Polgarmesteri Hivatalon belil.



A Polgarmesteri Hivatal képviscletének rendje

1.) A Polgirmesteri Hivatal képviseletét harmadik szeméiyek felé a jegyz8, akadalyoztatisa
eseton az aljegyz0 latja el. Eseti képviselettel a Polgarmesteri Hivatal lgyintézéie is
megbizhato.

2.) A képviseleti jogot a feladat ellatisa soran viselt ddntési, illetve végrehajtasi felelOsséy
korében
- atdrvény, kormanyrendelet ¢s dnkormanyzati rendclet altal telepitett sajat hataskor,
- az atruhazoft hataskor,
- akiadminyozasi jogkor
gyakoridja tatja el a tevékenység gyakoridsdval kapesolatos fetadatokban.

3.) A kiadméanyozdsi jog gyakorldsanak rendjérél a jegyzd €s a polgarmester kiilén
szabalyzatban rendelkezik, mely a 9. szamu fliggeicket képezi.

4.) A szervezett cpység vezetlje képviselel jogeal rendelkesik az dltala irdnyitott szervezeti
egység szalimai munkéjaval Gsszefiigel munkakapesolatokban.

5.} A Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletét a jegyzd vagy az altala megbizott személy latja
el.

6.} A Polgarmesteri Hivatal kiilsd kapcsolatai kreében a lakosségi tajékoztatds eszkdzer:

~ www.oroshaza hu ~ Oroshaza varos hivatalos portalja,

- Oroshazi Elet cimfi hetilap,

- Oroshéza Varosi Tclovizid, radiok, megyel és orszdgos sajtd-organumok, valamini a
nyomtfatott €s elektronikus sajtd  folyamatos tdjékoztatiasa az  Onkormdanyzat
mikddeserol, hatarozatairdl, rendeleteirdl, a helyi eseményekrdl,

- nyilatkozatok, tijékoztatdk készitése a sajté képviseldi részére a fontos dnkormanyzati,
hivatali eseményekrdl, reagdlds a hirkozlé szervek 4ital nyilvanossagra hozott,
dnkormanyzatot vagy a Polgérmesteri Hivatalt érint6 cikkckre,

- dszakos vagy rendszeres sajtotajékoztatok tartésa.

7.} A sajié részére és a lakossag széles kdrét érintd figyekben tijékortatist a feladatkdrébe
tartozoan a szervezetl cgység vezetdjc vagy az Ogyinlézd az iranyiidsat ellitd vezetd
kérésére vagy engedélyével ad.

VII. FEJEZET

MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

1.) A Polgéarmesteri Hivatal kéztisztviscldi, tigvkezeldi valamint munkavatlalol iekintetében a
jegyzé gyakorolja a munkéltatdi jogokat a 2.)-3.) pontban foglait kivétellel. Kinevezéshez,
vezetdr mepbizashoz, felmentéshez, a vezetdi megbizas visszavonasahoz, jutalmazashoz -
a polgarmester dltal meghatdrozott kiitben - a polgarmester egyetértése sziikséges.

2.) A jegyzé tekintetében a munkaltatdi jogokat a Képviselé-testilet, az egyéb munkaltaidi
jogokat a polgirmester gyakorolja,
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3.} A politikai tandcsaddi, f6tandcsaddi munkakdrt betdlték, kdzfoglalkoztatottak felett a
munkaltatdi jogokal a polgarmesicr gvakorolia. Az politkai tandcsadol, {Otanicsaddi
munkakdrék szama nem haladhatjn meg a Polgdrmesteri Hivataindl foglalkoztatott
koztisztviselSk létszamanak nyole szazalékat, ezen munkakdr(Gke)t a 12, szamu melléklet
tartalmazza.

4.y A Polgarmesteri Hivatalban a 10rzsgarda clismercs szabalyait a 8, szannd mcllékict szernti
Térzsgarda Szahilyzat tartalmazza.

6.) A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi, iligvkezeldi és munkavallaloi altal eliatando
feladatokat a munkakdri leirasok tartalmazzadk. Az irodavezetGk és a tOrzskari igyintézdk
munkakdri lcirasanak clkészitésérdl, folyamatos aktualizdlasarol a jegyzd, a polgarmester
munkaltator jogkdrébe tartozd ligyintézok esetében a polgarmester gondoskodik.

7.) A szervezeti egységhez tartozd kdztisztviselék, ligykezelék és munkavéllalok munkakér
lefrasainak elkészitésérol és folvamatos aktualizalasardl az frodavezeték gondoskodnak,

8.) Az aktualis feladatrendszer €s a munkakdri leirasok tartalmi dsszhangjanak biztositasarol
a jegyzd gondoskodik.

9.y Az irodavezets az iroda dolgozoira nézve az alabbi, egyéb munkaltaidi jogok gyakorlasdra
Jjogosudt:
- szabadsag kiadésa,

rendkivili munkavegzes clrendelcse,

tavollét engedélyezése,

szabadidd kiadasa,

egyéni teljesitménveélok meghatarozasa és a teljesitésértékelés.

t

10} A vezetdk részére atadott egyéb munkaltatdi jogok tekintetében a jegyzd indokolt
esetben a dontést magihoz vonhatja, az elékészités folyaman utasitast adhat.

11.) Az trodaveretdt javasiattételi jog illeti meg a vezetése ala tartozé szervezeti egységben

beosziott koztisziviselSk tekintetében:

- kinevezésre,

~ képzésben, tovabbképzéseken valod részvéte] eseteben,

- jutalmazasra, célfeladat kitdizésére,

- kitiintetésekre felterjesztésre,

- fizetés nélkiih szabadsag cngedélyczdésére,

- gzakmai tanacsadoi, szakmai f8tandcsaddi, cimzetes fOmunkatarsi, cimzetes veretd-
esetén a szakmai tandcsadéi, szakmai fGtanacsaddi cim visszavonasara,

~ rendkiviili munkavegzés esetén szabadidd-atalany megallapitasara.

12.) Az irodavezetd a szervezeti egység dolgozdja eseteben felfedezett fegyelmi feleldsségre
vondas alapjaul szolpald kotclezettscpszegest kdteles a jegvzének haladéktalanul
bejelenteni. Amennyiben bejelentési kotelezettségét elmulasztja, abban az esetben az
eljaras eliene is lefolytathato.



13.) Az cgyes vagyonnyilatkozat-tétch kotclezcttséaekrd] 52010 2007, évi CLIL tv. 3. § (1)
bekezdése alapjan vagyonnyilatkozat-tételi kételezettsépgel rendetkezik az a
kdztisziviseld, aki

- kézigazgatasi hatésigi vagy szabalysériési iigyben,

- kizbeszerzési eljaras soran,

- feladatai ellatdsa soran kéltsépvetési vagy cgyéh pénzeszkdzok felett, tovabba az allami
vagy Onkorményzati vagyonnal valé gazdalkodas, wvalamint elkiildnitett Allanmy
pénzalapok, [gjezeti kezelésG  cloirdnyzatok, Onkormdnyzati pénziigyl tdmogatasi
pénzkeretek tekintetében,

- egyedi allami vagy Onkormanyzati tamogatdasrol vald dontésre irdnyuld  cljards
lefolytatasa soran, vagy

- allami  vagy Onkormanyzati tamogatdsok felhasznalasanak vizsgélata, vagy a
felhaszndlassal vald elszamoltatés soran

javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult.

A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasara, a vagyornyilatkozatban foglalt

személyes adatok védelmére vonatkozd tovabbi szabdlyokat az Srzésért felelds (jegyzd)

szabalyzatban kdteles megallapitani.

VIILL FEJEZET

BELSO ELLENORZES

1.} A Polgdrmesteri Hivatalban a belsé ellenfrzés fiiggetienitett belsé ellenérok ntjan valdsul
meg. A belsd ellenOrdk feladatukat a Polgamesteri Hivatal szervezeti egységein kivill,
Gnalld statushan, a jegyz6nek kbzvetleniil alarendelve latjak el.

2.} A belsd ellendrt feladat elldtasaval a polgarmester és a jegyzé bizhatja meg.

3.) A belsd eliendrzesi vezetd, illetve a belséd cllendrdk az cllendrzési tovékenységen kivil
mas tevékenység végrehajtasdba nem vonhatédk be.

4.) A belsG eliendrzés tevékenységének tervezése sordn Gnalldan jar el, ellendrzési terveit
kockézalclemzésre alapozva €s a soron kivilli ellenOrzések figyelembevételével allitja
dssze. A belso ellendr tevékenységét az éves iddszakot dtfogd ellendrzési terv alapjan, a
teveékenység ellatasat szabdlyozo jogszabalyok és szabdlyzatok rendelkezései szerint 14tja
el. Munk4jard! évente beszdmol a Képviseld-testitletnek.

5.) A Polgarmestert Hivatal Szabalytalansagok kezeldsének charasrendicrdl sz616 szabalyzata

a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 9. sz. mellékletét képzi.

IX. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
1.) A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat mellékletel, fliggelékei:
I. sz. melléklet: A Polgarmesteri Hivatal szervezeti dbréja

2.sz. melickler: A Jog Iroda foladatai ¢3 az altala chatott feladatokat meghatirozo
Jogszabalyok '

14



4, sz,

5. sz,

a. sZ.

7. 87,

[

5. 87.
6. sz

7. 8%7.
3. sz

. 2.
. 87.
z. fuggelék:

. meiléklet:

melicklet:

meliéklet:

mellékiet:

mellékiet:
7. melléklet:

. melléklet:

fliggelek:
fuggelék:

. fuggeiék:

fuggelék:
figgelck:

fuggelék:
faggelék:

z. figpelék:

Az Tntézmény-feliigyeleti, Hivatal Uzemeltetési Troda feladatai és az altala
ellatott feladatokat meghatarozo jogszabalyok
A Koézgazdasap: Iroda feladatal €s az altala elldtott feladatokat meghatarozd

jogszabalyol
A Hatésagi Iroda {cladatal ¢s az altala cllatott fcladatokat meghatarozd
jogszahalvok

A Varosfejlesziési, Beruhdzasi Iroda iblddd.[dl &s av altala ellatott feladatokat
meghatarozd jogszabalyok

A Térzskar munkatarsai altal ellatott feladatok

Oroshédza Véros Onkorményzat Polgérmesteri Hivatal Térzsgérda
Szabalyzata

Szabalytalansagok Kezel¢sénck Eljarasrendje

Oroshaza Viarosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala alapitd okirata

A Jogi Iroda egyes munkakéreihez tartozo feladatok meghatarozasa

Az Intézmény-felitgyeleti,  Hivatal Uzemeltetést  Iroda  ecgyes
munkakdreihez tartozo feladatok meghatérozésa

A Kozgardasagl Iroda  egyes munkakoreihes tartozd  feladatok
meghatarozasa

A Hatdsigi Iroda egves munkakdreihez tartozd feladatok me;_.hataroaasa

A Varosfojleszicsi, Berubazas: Iroda epyes munkakdreihez tartozd
feladatok meghatarozasa

A Torzskar egyes munkakdreihez tartozd [eladatok meghatarozasa
Oroshéza Véaros Onkorményzat Polgarmesteri Hivatala Egyedi Tratkezelési
Szabatyzata és Irattard terve

Szabalyzat Oroshdza Vérosi Onkorményzat Polgarmesteri Hivatala
kiadmanyozasi ¢s bélyegzbhasznalati rendjérdl

2.) Jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzat Oroshdza Vares Onkormanyzat Képviseld-
testliletének jovahagyasat kvetSen 2011, marcius 1 napjan 1ép hatalyba,

Oroshaza, 2011, februar 1.

Zaradék:

Hegedisad Dr. Hepedis Maria
cimzetes f&jegyz6

A jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot Oroshiza Véros Onkormanyzatanak Képviselo-

jestilete a |,

J2011. (IL,....) Kt. szami hatarozatdval jovahagyta.

Dr. Dancsd Jozsef
polghrmester
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2. szamu melléklet

A Jogi Iroda feladatai
és az altala cllitott feladatokat meghatarozé jogszabalyok

1./ Jogi és Onkormanyzati Csoport

1.1

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

dukormanyzati eldterjesztések, hatarozati javaslatok jogi véleményezise, szikscg
eseten készitése.

Onkormanyzali rendeletek:

- el@készitésében vald kézremikodés;,

- jogi véleményezés, czzel kapesolatosan egyeztetések lefolytatasa;

- rendeletszerkesztés, kihirdetés, illetve kihirdetésben kdzremiikodés (koltségvetési
rendelet és zarszamadas korének Kivéielével),

- egystges szerkezetbe foglalds;

allampolgarok panaszai, kozérdekd bejelentéseinek kezelése, eljarasra jogosultsag
hidnyéban az illetékes szervek részére torténé autéicle, elbirdlas csctén valasz
megadasa.

jogligyletck megkdtésének eldkészitése; szerzddéstervezetek készitése, megkiildbtt
szerzBdéstervezetek jogi véleményezése, jogl ellenjegyzése

atadott szerzdédések nyilvantartasa.

a vagyvongazdalkodassal Osszeliiged, az Aht-ban meghatérozott Bsszeget eléré
arubeszerzisre, Gpitési beruhdzdsra, s7olgéltatds megrendelésere, vagyonertékesitésre,
vagyonhasznositdsra, vagyon vagy vagyonérickdi jog atadasara, valamint
koncesszioba adasara vonatkozd atadott szerzddések tirvény szerinti adattartalmanalk
kdzzétételérdl gondoskodas az Informatikai Csoport kdsremuikddesevel.

a Képvisel§-testlilet, vagy Bizotisdga altal nyojtott nem normativ, céljellegd,
200.000,- Ft-ol meghaladd tamogatdsokra vonatkozd, Troda részére atadott dontések
Aht-ban meghatarozott adattartalommal torténé kozzétételérdl gondoskodas az
Informatikai Csoport kdzremiikddescvel,

jogi képviselet ellatasa a polgarmester €s a jegyz6 rendelkexése szerint

a) peren kiviili eljarasokban:

- peren kiviili egyezietés;

- Kkartéritési Gigyekben;

- biztositoval valo egyeztetés;

- [izetési meghagyvasos ligyekben;

- birdshgi végrehajtasban;

- birdsagl letétbe helyezés kezdeményezésében vald koézremitkddés.

b)) peres eljarasokban:

- keresetlevél, ellenkérelem irasa, bizonyitasi inditvanyok, észrevételek készitése;
- targvalésokon vald részvétel;
-~ fellebbezés, feliilvizsgalati kérelem kiszitése,



1.9.

1.10.

1.12.

1.13.

1.14,

a Polgarmesteri Hivatal Troddinak 1génye szerint jogi dilasfoglalas adas, tanacsadis.

a kozbeszerzési eljardsokban a kézbeszerzési térvényben és az Snkorméanyzat
kézbeszerzési szabalyzataban foglaltaknak megfeleld jogi, szakmai kézremiikddés,
kiiléndsen:
a} Varosfejlesztési és Beruhdzasi Iroda kezdeményezése alapjdn a kézbeszerzési
tandcsaddéval kapesolat felvétele &s cgyedi megbizasi szerz6dés eldkészitése,
- ajanlat felhivas, szerzOdéstervezet véleményezése, errdl feljegyzés készitése,
valamint a teljes feljegyzis™ Ssszeallitasanak koordinalasa,
- & birdld bizottsag javaslata alapjan polghrmesteri dontést kivetden intézkedds az
elidras inditasa irant,
- igény szerinti kozremikddés dokumenticick kiviltdsaban &s az  ajanlatok
atvételéhen,
- részvétel az ajanlatok bontdsdban,
- kdzremikddeés az ajdnlatok értékelésében, birdld bizottsagi iilésen részvétel,
-~ birald hizottsag javaslatinak tovabbitdsa a polgarmester részére,
- kéOzremikodés az eredményhirdetésbhen,
- szerzddések alairasra torténd clokészitése,
b} éves kbzbeszerzési terv dsszedllitisdnak és maodositdsdnak koordinilasa, valamint
kizzétételorsl vald gondoskodas,
¢) kézremitikGdés az éves statisztikai Osszegerés elkészitCsében,
d) Oroshaza Véros Onkormédnyzat Polgarmesteri ITivatalanak Kézzétételi Szabélyzata
kilonds kozzétételi listajaban a kdzbeszerzésckkel kapesolatos, az  Iroda
feladatkdrébe tartozd adatok kozzétételérdl gondoskodas.

Oroshaza Viros  Onkomményzat  Polgarmesteri  Hivataldnak — Kozzétételi
Szabéalyzataban a7 Troda részére megallapitott egych kdzdrdekd adatok kdzzétételérdl
torténd gondoskodas.

kisajatitasi iigyckben
a.} képviseiS-testiileti dontés és a Vérosfejlesztcsi ¢ Beruhdzasi Iroda  altal
rendelkezésre boesatott miiszaki dokumentécié alapjan:

- & kisajatitast potlo adasvételi szerzddések mopkGiésével kapesolatos feladatok
elvégzése (wjanlatok kikiildése, egyeztetd targyalasok lefolytatdsa, megegyezés
esetében az adasvételi szerzddésck mepszivegezése, alafrist kovetSen az
ingatlan-nyilvantartasba t6rténd atvezetésre kérelem benyiljtasa);

- a4 kisajatitast potlo adasviieli szerzOdések megkStésére iranyuld egyertetés
sikertelensége esetén jegyzdkonyv felvétele, a kisajatitast vigzd hatosay részére
kisajatitasi cljaras meginditdsihoz szitkséges kérelem elkészitése, meghizas
alapjan az egyezségi targyaldson az Onkorméanyzat képviselete;

b) a kozigacgatasi hatarozal megtdmadasa esetén az Onkormanyzat perbeli
képviseletének ellatisa,

egvhazakkal tdrténd kapc'solattartés a koltségvetesi rendcletben meghatdrozottak
végrehajtasara,

dnkormdnyzati fcladatkdrben cllatando kdztemetd fenntartdssal kapcsolatosan a
kegyeleti kdzszolgaltatasi szerzdéshen foglaltak alapjan covhazzal  vald
kapcsolattartds a helyi dnkormanyzat rendeletének naprakészsége és a koltségvetéss
rendeletben meghatérozottak végrehajtasdra érdekében.



1,15, teriileti cliatasi kdtclezettség biztositdsara hdziorvosi, gyermekorvosi és fogorvosi
alapellatissal  kapcsolatos  szerzOdések  készitése ¢s  modositasdban  valo
kézremiikodés a Népjoléti és Szocidlis Csoport jelzése alapjén.

1.16. koltségvetési szervek alapito okiratainak kdészitése, az dgazati irodak vagy a
Kaltségvetési Csoport kezdeményezésére annak mddositasa; szervezeti és mitkddeési
szabalyzat igény szerintl véleményezese.

1.17. onkorményzati tarsulasok tarsulasi  meghllapodéasainak  és  szabalyzatainak
véleményezése, melyekben Oroshdza Viaros Onkormanyzata tagkent reészt vesz.

1.18. a) belsd szabilyzatok készitése, 1gény szerinti karbantartdsa:

- Szervezeti & Mikddési  Szabalyzat (Oroshdza Varos Onkormanyzata,
Paolgarmesteri Hivatal);

- Tratkezelési Szabalyzat,

- Adatvédelmi ¢s  Szamitastechnikai  Adathiztonsagi  Szabilyzat  (Kozpont:
Adatvédelmi Szabélyzat);

- Informatikai Szabalyzat;

- Oroshaza Varos Onkormanyzatinak Kdzbeszerzési Szabélyzata;

- ,,Z01d Vonal™” Szabalyzata;

- kiadményozasi és bélycpzdhasznalat rendjérdl szdlé szabalyzat;

- Cafeteria Szabalyzat;

- Oroshaza Viaros Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalénak Kézzétételi Szabalyzata.

b) egyéh belsé szabdlyzatok igény szerinti készitése a polgdrmester, ilietve a jegyzd
utasitdsa szerint.

1.19. Oroshaza Viros Onkorményzata kizarélagos tulajdondban 4116 gazdasagi tarsasdgok
alapité ckiratainak igény szerinti véleményezése, a KépviselS-testiilet mint kozgytlés
hataskorébe tartozd dontések elékésailtésében 1gény szerinti kdzremitkddds.

1.20. Onkormanyzati rendeletekkel kapesolatban:
- kizzétételre torténd tovabbitds az Informatikai Csoport részére a CD jogtarba és
az Onkormdinyzati honlapon térténd megjelentelés céljabol;
- a kihirdetett dnkormanyzati rendeletek elektronikus forméban t6rténd tovabbitisa
a Varosi Konyvtar részére.

1.21.  a képviseld-testiileti &s bizottsagi ulésekrol készult jegyz0konyvek
- megleleloségének biziositasa;
- alairdsra torténd eibkészitése és tovabbitdsa a titkarsagi Uigyintézd részére.

1.22.  a képviseld-testiiteti és bizottsagi GilésekrGl késziilt, alairt nyilvanos jegyzGkonyvek
Onkormanyzati honlapon 16rténd kézzétételérdl valo gondoskodas.

1.23. képviscli-testiiiet hatarozatainak kiaddsa a végrehajtasért felelds személynek, illetve
szervezeti egységnek; a hatarozatok felvitele a hatdrozat-nyilvantartd programba;
nyllvanos hatdrozatok tovabbitasa az Informatikai Csoport részere az dnkormanyzati
honlapon térténd megjelentetés céljabol.

§.24. Kisebbségi Onkormanyzatok mikédésének segiidse:
- ajegyz0 utasitasa alapjan az dléscken vald részvétel;



1.23.

f.26.

- Szervezeti és Mukodési Szabalyzatok elkészitésében kozremitkodés, a szlikséges
informaciokrol vald tajekoztatas, '

- az Ulésrdl készitett jegyzdkinyvek - pénzigyi szamviteli szabélyossig
szempontjain kiviili - attekintdse;

- a jegyzfkénvvek TERKA rendszerben térténd feldolgozdsa adatok elektronikus
Gton i6rténd lovabbilasa,

- alatrt papiralapt jegyzdkdnyvek megkittdésében térténd kdzremilikédés,

- a4 kisebbségek feladatalapl tdmogatasa igényiésével kapcesolatos nyomtatvany
kitdltéséhez — kérés alapjan - informdcid nyljtasa, kézremiikddés az alairatésédban

az orszaggytités: képviseldk vélasztdsa, az Eurdpa Parlament tagjainak valasztisa, a
helyl Onkorményzati képviseldk é&s polgarmesterck valasztdsa, a népszavazas és a
népt kezdeményezés esetén

- jegyzdvel és aljegyzbvel vald napi kapesolattartas;

- a valasztasokkal kapcsolatosan mepjclené jogszabalyok ¢s a feletics valasztasi
irodaktdl érkez8 dokumentumok illetékesekhez tirténd  eljuttatisa, a
végrchajtasban kdzromikodés, illetve a végrehajtasrdl folyamatos egyeztetés a
feladat elvégrzésére illetékes belsd szervezeti egységek munkatérsaival;

- a helyl valasztast bizottsag, iiletve az orszaggy(lési egyéni valasztOkerlleti
valasztasi iroda iilésein vald részvétel, a valasztasi irodak tagjai részére — igényiik
szerint — joganyag ismertetés;

- a valasztasokon hasznalt sajat elballitasi nyomiatvanyok biztositdsa a valasztasi
bizottsagok részére;

- a valasztasi bizottsagok oktatasaban vald részvetel,

- avalasztasi irodak részére jelentések Gsszedllitésa;

- ahelyl véalasztasi irodak részére segitség nyGjtasa,

- @ valasztas napjan a valasztisi feladatok elldtdsa.

vagyonnyilatkozat tételre kotelezett képviselSk és nem képviseld bizottsdgi tagok
vagyormyilatkozat tételével kapesolatos [cladatok  cllatdsa jegyz0i rendelkezés
atapyan,

2./ Ilctatoirodai Csoport

2.1

P
B

[
LS ]

2.4.

a Polgarmesterl Hivatal kdzponti iktatasi feladatainak ellatasa, iratkezelés és
selejtezés, valamint postazasi feladatok ellatasa az egyvedi iratkezelési szabalyzatban
foglaltak szerint.

a killdemények

- dtvétele szervezeti egységek szerinti szétvalogatésa,

- érkeztetése elekironikus (lon,

- felbontasa, valamint az iktatdprogramban a felbontés régzitése, illetve a felbontés
nélkiil tovabbitandd kildemények toviabbitasa a cimzettek részére.

az ralok tovabbitasa, majd Ggyintézdkre (Oridnt szignaldst kdvetd visszadrkezése utan
az elektronikus iktatds és a hozza szilkséges egyéb feladatok elvégzése, valamint az.
iratok szerelése és csatoldsa.

a kimend iralok postdnak (6riénd atadas-clokészitése, postakduyy vezetése.



2.7.

2.8.

o]
o]

az irattarba elhelyezends, valamint hatanidébe visszaadott {gyiratok atvétele, az
alszamok és eldzmények meglétének ¢és egyséuének vizsgalata utdn a kivezeiés
elvégzése, az rat dtmeneti irattarban térténé elhelyezésce,

a hatdridobe tett iratoknak - a jeldlt hatdridé leteltekor - visszaadadsa az fgvintézék
részére.

visszagrkezett tériivevényekrdl kimutatas készitése.

az ratkezelési szabdlyzatban meghatarozott wddtartam eltelte utdn az iratok atmeneti
irattarbdl a kdzponti irattarba torténd elhelyezése.

a kézpontt irattarban elhelyezett iratanyag irattdri selejtezésével kapcsolatos
munkainak etvégzése (iratseleitezés, selejtezési jegyzOkdnyv elkészitése, és Levéltar
részére térténd tovabbitasa, az iratok elszallitasra kész allapot megteremtésc).

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

irodavezetd

iroda adminisztrator és ligyintézé

Jogi és Onkorményzati Csoport: csoportvezeld, jogtanacsos

jogtanaesos
jogi eldadd

adminisztrator

Iktatoirodai Csoport: csoportvezets, lgykezeld

ligykezeld, adminisztrator

Az irodavezetSt a Jogi és Onkormdnyzati Csoport csoportvezetéie, a csoportvezetéket az
irodavezetd &ltal a helyettesitésiikkel megbizott figyintézdk, illetve munkatirsak, az egyes
csoportokon belill az tigyintéz8k, munkatérsak pedig egymast helyettesitik.



A Jogi és Onkorményzati Csoport, valamint az Iktatéirodai Csoport dltal alkalmazott

jogszabailyok:
Torvények
[ 11949, évi XX, t6rviny a Magyar Kozlarsasag Alkotméanyardl
2.1 1952, évi 111 tirvény a polgdri perrendtaridsrol
3. [ 1959, &vi IV. tdrvény a Polgar Térvénykonyvrél
4, 11978, évi IV. tdrvény a Biintetd Torvénykonyvrdl
5. | 2010, évi CXXX. torvény a jogalkotasrol
6. | 1989, évi XXXII. térvény az Alkoumanybirdsdgrdl
7. | 1990, évi LXV. térvény a helyi dnkormaéanyzatrdl
8. | 1990, évi LXIV. t6rvény a helyi §11k?nné11ymti képviseldk és polgarmesterek
vélasztdsérdl
a helyi énkorményzatok és szerveik, a kdztarsasigi
9, | 1991, XX, t6rvény megbizottak, valamint egyes centralis alarendeitséel szervek
feladat- és hataskoreirdl
10,1 1992 évi XXIII t6rvény a kdztisztviselSk jogallisardl
11,1992, évi XXII. tbrvény a Munka Tdrvénykényvérél
12, 1992, évi LXTIL térvcny a s_zex}aélyeis a{da_ltok védehméré] és a kbzérdell adatok
nyilvanossagarsi
1311992, évi XXXVIIL térvény | az dllambaztartisrdl
14,11993, évi LXXVII, torvény a nemzet: és etnikai kiscbbségek jogairél
15.11994, évi LI tdrvény a birdsagi véegrehajtasrol
. . térvény a polgdrmesteri tisztség ellatdsanak egyes kérdéseirdl
16.11994. ¢vi LXIV. 62 a2 tnkerminyzat Képviseldk tiszteloldiirel
17. 1995, &vi LXVL tGrvény a }cézokirétokrél, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéitar: anyag
védelmérs]
18,1 1997, éyi C, t6rvény a valasztasi eljardsrdl
19,1997, évi CXXXV, tdrvény a helvi énkormanyzatok tarsuldsairdl és egyiittmitkédéséerdl
20,1 1998, évi 111, torvény aZ OTSzAROs népszavazastol és népi kezdeménvezésrél
2101999 évi XLIIL thrvény a temetdkeél és a temetkezésrél
22| 2000, évi XCVI. térvény I‘l}l-el?fi {'ir%korményzati képviselok jogalldsanak egyes
kérdéseirdl
23.1 2003, évi CXXIX. tbrvény a kézbeszerzésekrl
Az eurdpal units esatlakozassal 8sszefliged egyes
2004, évi XXIX, torvény 141~ | thrvénymédositasokedl, t6rvényi rendellzezések hatdlvon kivil
24, . o . M .
143, §-ai helyezésérsl, valamint egyes térvénvi rendelkezések
megallapitasird]
25.| 2004. évi CXL. torvény a kéz'iga:j:;‘-_z’alési hatdsagi eljaras és szolgaltatas dlialdnos
szabélyairol
26.]2003. évi XC. térvény 4z clekironikus informécidszabadségrol
2712007, évi CXXIL tirveny a kisajatitasrol
28.12007. évi CLIL toérvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezetiségekrdl
29,2009, évi L. t6rvény a fizetési meghagyasos eljarasrél
Kormanyrendeletek .
i 145/1999, {X. 1.} Korm. a temet6krdl és a temetkezésrdl 52016 1999 évi XLIIL 1drvény
" { rendelet végrehajtasardl




335/2005. (XIL29,) Korm.

rendelet

a kézfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kévetelményeirdl

262/2009. (X11. 193 Korm.
rendelet

az allamhéztartds mikddési rendjérél

Miniszteri rendeletek

1.

26/2000. (IX.27.) BM readclet

a polgarmesteri munkakér aladésa jegyzdkonyvének
tarfalmérdl

2.

34/2008. (XI1 31 )Y IRM
rendelet

a fizetési meghagydsos eljaras lirlapiairdl

29/2009. (X. 30.) OM rendelet

az Onkormanyzati hivatalok epységes irattari tervének
kiadasardl

6172009, (X11.14.) IRM
rendelet

a jogszabalyszerkesztésrél

Onkormanyzati rendeletek

1.

13/2006. (1X.15.) Or. scAmt
rendelet

az dmkormanyzat vagyonarél, és a vagyongazdalkodas
szabalyaird]

2.

15/2010. (X.22.) Our. szami
rendelet

Qroshéza Varos Onkormanyzat Szervezeti és Miikédési
Szabalyzatarol

13/2007. (1X.28.) O.r. szamb
rendeles

a helyl népszavazasrol és népi kezdeményezésrél

14/2008, (VIIL04.) szamu
rendelet

a temetdkrd! és a temetkezdsrdl




3. szamu melléklet

Az Intézmény-feliigyeleti, Hivatal Uzemeltetési Iroda feladatai
és az dltala cllatett feladatokat meghatirozé jogszabalyok

1./ Gondnoksag
1.1.  a hivatal mikodéséhez sziikséges vagyontargvak, eszkdz8k beszerzése, kezelése,

1.3.

1.4.

—
in

Orzése, vagyonbiztositasa, lcltarozésa, sclejtezése, az czekkel kapesolatos eldkészitesi,
tervezesi ¢s ellendrzési feladatok ellatasa,

ellatja a hivatal épiiletével é€s berendezési, felszerelési targyainak karbantartdsival,
fenntartasaval kapesolatos feladatokat, gondoskodik a képviselé-testileti és bizottsagi
ulések hangositasarol, sziikség szerint régzitéséréi

a gépjarmiivek izemelietéseével, karbantartasaval kapcesolatos teendék efidtasa

Fenymasolasi feladatok ellatasa

Telctonalkdzpont kezelése.

2./ informatikai Csoport

2.1

2.2

2.3

2.4,

2.6.

2.7.

2.8.

kozremiikédik a Polgirmesteri Hivatalt érinté  szamitdstechnikai  kdltscgveiési,
fejlesztest, feliyitast javaslatok kidolgozasaban,

részt vesz a tormdckek, szolgaltatasok bérlése, megviasarlasa esetében kotendd
szerzdések el8készitésében, a sziikséges szakmai kévetclmények
megfogalmazasaban,

biztositja a szamitastcchnikai cszkOz0k Uzemelletéséhez szitkséges kellékanyagokat,

biztositja a szamitastechnikai eszkézok folyamatos mikddését, meghibasodas esetén
gondoskodik a siirgds hibaelharitasrol,

biztusitja a Polgarmester1 Hivatalban mikoédd szadmitastechnikai programok
Jjogtisztasagat,

végrehajtja a jogszabalyl valtozasoknak és helyi igényeknck megfeleld szakteriileti
programmodositasokkal kapesolatos egyeztetéseket a teriiletet jol ismerd doigoza(k)
és a fejlesztii(k) kozdtt, feligyeli a program modositas folyamatat, segiti a
madositasok ellenOrzésében résztvevek munkéajat,

biziositja a Polgarmesteri Hivatal elérhetéségéhez sziikséges informacids (Interenet, ¢-
mail, vezetékes- és mobiltelefon) csatorndk mitkadését,

biztositja a képviselS-testiilet, a bizottsdgok, a tisztségviseldk, valamini a
Polparmester: Hivatal dolgozdr ltal végzett tevékenyséy informatikai eszkdzokkel,
megoldasokkal vald tdmogatasit,



rd
o

]

2.11,

o]
—
o

10,

vegrehaitja a napi és iddszaki adatmentési, adatarchivalas: feladatokat, meghibasodas
esten elvegzi a helyreallitasi feladatokat,

hiztositja & szamitégépes rendszer adattaroloin talalhatd adatok informatikai védelmét
(tlzfal, virusvédelem),

biztositja a varos hivatalos weblapjanak izemeltetéséhez szikséges cszkdzOket &s
figycli annak folyamatos elérhetéségét,

végrehajtja a  Polgarmesteri Hivatal informatikal rendszerében a felhasznaldi
hozzaferések bedllitastt, hiztositia a  jogosultsagnak megfcleld  informécidk
clérhetdsepdt,

vegrehajtja a valasztasokkal, népszavazasokkal, népi kezdeményezésekkel kapesolatos
informatikat as egyéb feladatokat,

3./ Oktatasi, Sport, Kulturalis, Intézmény-feliioveleti Csoport

3L

3.2.

Koézoklatashoz kapesolodé feladatok:

- tankotefezettséghez  kapesolédd  feladatok  elldtdsa  (tankdteles  kordak
nyilvantartasa, tankdtelezettségi Ggvek),

- jogszabaly altal cloirt  programok, tervek készitése, akiualizdlisa (pl.
Onkormanyzati ~ Kézoktatdsi  MinSségiranyitasi Program,  Kodzokiatas
EsélycgyvenlGségi Program),

- érettségi vizsga szervezésével, lebonyolitasaval kapesolatos feladatok,

- iskolak tantdrgyfelosztasanak feliilvizsgalata,

- tanulményi dsztdndijakkal kapesolatos kérelmek (igyintézése,

- pedagogus diszoklevel iranti kérelmek, Pedagégus Szolgatati Emlckéremmnel
kapcsolatos feltorjesztések Ggymtézése.

Kdzmiiveltdési, kézgyilijteményi terilleten

- kbzremlikodés a varosi szinth nemzeti, allami #innepek, mecgemlékezések,
tnkormanyzati rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban,

- avéroshan szervezett rendezvényekrdl a lakossdg tajékoztatasa,

- kéuremiikodes kiadvanyok megjelentetésének elékészitéséhen,

- a nemzetiségi és etnikai kiscbbscégek valamennyi, a kulturdlis 4gazathoz
kapesolodo tigyének intézése,

- az 4satasok soran clokcriilt, bejeleniésre  kételezett muzedlis  emlékek
meglrzésével, az emlék és a telShely tovdbbi védelmével kapesolatos intézkedések
megiciclc,

- mivészeti alkotasok kdzteriileten, valamint Snkorméanyzati (ulajdon( épiileteken
tortené  elhelyezésével, athelyezésével, lebontdsival, a nem onkormanyzati
tulajdond  épitleteken lévé  miivészeti  alkotasok  védelmével kapcesolatos
intézkedésck megtétele,

Sport teriletén.

- a verseny-, szabadidd-, iskolai és didksport, az cgészséges életmod korébe tartozd

. beszamolok, jelentések, megallapodasok, hatarozatok elkészitése ill. elékészitése,

- a Vérost Didksport Bizottsdg titkari fcladatainak ellatasa, Didksport Bizottsag
cindkénck megbizasa,
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3.4.

3.5.

3.6

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

a sportlétesitményekre vonatkozé  egészségligyl rendelkezések  betartdsdnak

figyvelemimel kisérése,

- az Onkorméanyzati tulajdonban 1évE sportiétesitményekher kapesolddd tervezési,
egyeztetési, feliigyeleti szakfeladatok ellatasa,

- pondoskodds a Dhidkolimpia fcljutasos rendezvényei, tovabbd az  oktatasi
intézményeket érinté  sportversenyek, akcidk kiirdsarél, lebonyolitasardl,
értékelésérdl,

- az Iroda aital terverzett sportrendezvényekikel kapesolatos feladatok elldtdsa,

- helyi sportszakemberek eseti megbizasa a tervezett szakfeladatok ellatasara.

a kdzoktatast, kOzgylijfteményl €s kdzmuveldddsi intézményck

- elneverésére, létesitésére, megsziintetésére, Aatszervezésére, kozds fenntartisba
vételére vonatkozd javaslatok kidolgozasa,

- az egyéb fenntartdi dodntések szakmai eldkészitése és a dontések végrehajtasaban
kdzremiikddés,

- verelGinck megbizasaval kapesolatos elékészitd feladatok ellatésa,

- szabdlyozd  dokumentumai meglétének, karbantartdsinak ellenfrzése, a
modositasok ellerjesziése,

- miikddéséher sziikséges személyi-térgyi feltételek alakuldsinak, tovabbd a
tevékenységre vonatkozd  jogszabalyl rendelkezésck  végrehajtasanak  ¢s
érvényesiilésének figyelemmel kisérése,

- fejlesztési, beruhazasi és felujitdsi intézkedések végrehajtasiban kouzremilikodés,

- tovékenysegét iranyito, felligyeld, engedélyezd, ellendrzd szervekkel (pl. teridleti
Oktatasi Hivatal, TISZK-ek, minisztériumok) kapcsolattartas.

kézremiitkédés a kultira teriileteit érintd koltségvetSsi es fejlesztési javaslatok,
koncepceiok kimunialasaban,

folyamatos tajékozodas és tdjékortatds a Csoport igykorét érintd  fejlesztési
lehetdségekr@l, igénvekrdl, palyazatokrol, tovabbképuésckrdl, Onkormanyzati
palyazatok  elkészitése, gondoskodas azok benyijtasardl, megvaldsitasardl,
nyilvantartasarol,

kapesolattartds a Csoport feladatkdrébe tartozd kérben mikédd intézményck,
gazdasagi tarsasagok, civil szervezetek vezetbivel, értekezletek, tdjékoztatdk tartdsa,
képzések, versenyek, vetelkedSk szervezese, tamogatasa, értckelése,

a varosban a kultira teriiletét érinté tevékenységek propagalasa, didk- ¢s szabadids
sporttal, turizmussal kapcsolatos szervezési feladatok, kézremtkddés a véros
marketingtevékenységében, a testvérvarosi kapesolatok apolasaban,

varosi, megyel alapitast  kitlntetésckkel kapesolatos javaslatok igyintézése,
adminisztracids feladatok ellatdsa, a varosi dijak dtadasanak eldkészitése,

a Csoport feladatkérébe tartozé targykdrdket szabalyozo rendeletek veégrehajtasanak,
hatdlyosulasanak  figyelemmel  kisérése, javaslaitétel a  moédositdsukra, a
végrehajtashoz  szilkséges intézkedések megtétele, iratok elGkészitése (palyazati
eljarasok lebonyolitasa, szerz6dések eldkészitésc),
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3.11. szakmai segitség nyujtisa a Térsadalmi Kapesolatok Bizottsiga miikddéséher,
részvétel a bizottsagl dintések végrehajtasaban, jegysOkinyv készités a Tarsadalm
Kapcsolatok Bizotisaga Gléseird],

3.12.  az Erdekegyezteté Tandccsal kapesolatos feladatok ellatasa,
3.13.  a Gyermek és Ifjisagi Onkorméanyzattal kapesolatos disszeminacids feladatok ellatasa.
3.14.  az [fjisdgi referens timogatja a Giyermek és Ifjlisagi Onkormanyzat munkajat,
- kapcsolatot tart a varosban mikéds iffosagt civil szervezetekkel, oklatasi és
mivelddési intézményekkel, koordinélja a tevékenységiiket,
- kézremlkddik Oroshaza Viros Ifjusagpolitikal Koncepeidjdban foglalt feladatok
vegrehajtasaban,
- részt vesz az ifjségot érintd palyazatok készitésében.

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

irodavezeld

iroda adminiszirator

Gondnoksdg csoportvezetd, gondnok
karbantattd
gépkocsivezetd

telcfonkbzpont-kezeld
hivatali kézbesité és fénymasold-kezeld

Informatikai Csoport csoportvezetd, informatikus
informatikus

Olktatdsi, Sport, Kulturdlis,

Intézmenyfeliigyeteli Csoport; csoportvezetd oktatdst ligyintczo
kdzmilvelsdési ligyintézé
sport Ugyiniézd
ifjusagi referens

Ax trodavezetdl az Oktatasi, Sport, Kulturalis, Intézményfciiigycleti Csoport csopeortvezetise,
a csoportvezetiket av irodavezets dital a helyettesitésiikkel megbizott ligyintéz6k, illetve
munkatarsak, az egyes csoportokon belll az Ogyintézék, munkatarsak pedig cgymast
helyettesitik.
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Az Informatikai Csoport altal alkalmazott jogszabilyok:

Torvények
1. 11949, évi XX. tv. a Magvar Kiztarsasag Altkotmanyéré!
2. 11959 évi IV tv. a Polgari Torvénykonyvrél
3. 11990, évi LXIV. tv. A helyil dnkormanyzati képviselbk és polgdrmesterek
vdlasztisdrd]
4, 11992, &vi XXIIL tbrvény a kiztisziviselok jogallasardl
5, 11992, évi XXIL torvény a Munka Térvénykonyvérdl
6. 11992, évi XTI 1drvény A személyes adatok védelmérdl és a kzérdekl adatok
nyibvanossagarol
7. [ 1992, évi XXIIE, tv, a kbzalkalmazotlak jogallasardl
8. | 1982, évi XXXVIIL tv, Az allambéztartasrol
9. [1997. tvi C. v, A vilaszidsi ¢ljardsrél
10. [ 1998, évi IIL. tv. Ax orszagos népszavazisrol és népi kezdeményezésrél
11. 120035, év XC. iv. Az ¢lekiranikus informacioszabadsagrol
Onkormanyzati rendeletek
1. [9/1992. (IV.15.) O.r. szanm rendelet A helvi népszavazdsrél, népi kezdeményezésrol
2. [ 81995, (0V.07.) O.r. szémi rendelet Az Onkormanyzati képviseltk tiszteletdijardl,

Juttatasairdl és koltségiéritésérsl

3. 1111997 (VOL15.) Or. szami rendelel | A véros cimerérdl, zaszlajanak s hasznalatinak

rendjérél

4, [15/2010. (X.22.) Or. szamn rendelet Oroshaza Varos Onkorményzal Szervezeti és

Miikddési Szabalyzatarsl

Az Oktatasi, Sport, Kulturalis,
jogszabalyok:

Intézményfeliigyveleti Csopori altal alkalmazott

Toérvények

1989, évi Il tv,

ay cgvesillési jogrol

1989, &vi il tv,

a gyhlekezési jogrol

1990, &vi LXV. tv,

a helyi Snkormanyzatokrol

P —

1990, évi XCL tv.

az adozas rendjérd)

5. 11991, évi XX, tv.

a helyvt dnkormanyzatok &s szerveik, a kbztarsasagl
meghizottak, valamini egyes ceniralis alarendeltségil
szervek feladat- és hatdskoreirdi

1992, evi XXI1. tv.

a Munka Torvénykonyversl

7. [ 1992, évi XXXIIL tv.

a kozalkalmazoltak jogallisard]

8. | 1992, &vi EXXXIX. (v

a helyi dnkormanyzatok cimzett és céltamogatasi
rendszerérd]

9. 11993, évi LXXVIE tv.

a szaklépzesré!

anemzeti és einikal kisebbségek jogairs]

10.§ 1993, évi LXXVIL tv.
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1993, évi LXXIX, tv,

a kdzoktatasrol

211993, &vi XLVI. tv.

# stalisziikard!

1311997, évi XXXI. tv, a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazoatasrdl
e e a muzealis intézményekrdl, a nvilvinos kdnyviar
14,1 1997, evi CXL tv. ellitisro) & a kizmivelddésr] ’
15,1 1969, évi LXXVI tv. a szerzdi jogrdl
16. [ 2007, évi CLXXXL tv. a ktzpénzekbol nyvajtott timogatasok atlathaidségarol
17.[2004. évi L tv. a sportrol
Kormanyrendeletek
a helyl dnkormanyzatok egyes szerveinek és a
kdztarsasagl meghizottaknak a kdzmiivelddési,

1. |20/1992. {1 283 Korm. 1. kizgyljteményi, miivészeti, tovabba mas kulturdlis
tevékenységekkel kapesolatos dllamigazgatasi feladat és
haldskoreirol
a kézalkalmazottakrdl 526016 1992, évi XXX, tv.

2. 113871992 (X.8.) Korm. r. végrehajtasardl a kbzoktatasi intézményekben
a kdzalkalmazottak jogéliasardl szdld 1992, évi XX XL
v, végrehajtdsardl a milvészetd, a kfzmivelddési és a

3. 1507992, (X1.20.) Korm. 1. kézgyﬁjten’llényi tertileten foglalkoztatott kézalkalmazottak
Jopvisaonyaval Gsszefligud cgyes kérdések rendezésére

4, | 130/1995, (X.26.} Korm. 1. a Nemzeti alaptanterv kiadasardl
az Ovodal nevelés alapprogramjanak kiadasardl sz616

5. | 13771996 (VIIL28.) Korm. . jogszabalyra éplils herylf)i é\%trndaij program

6. 120/1997. (1L 13.) Kom. . a kézok%atés':rél sz01G 1993, évi LEXIX. torvény

- : véurehaitisard]
7. 410041997 (VI3) Korm. r. az éretiségl vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
8. { 1772005, (11, 8.) Korm. 1. a didkigazolvanyrél

. a kézpénzekb6l nyijtott tdmogatdsok atlathaidsagardl
9. |67/2008.(1L29.) Korm. r. szélgpzoozf. évi ci}‘giXXL Tv. végrehajtasarol )
10. fiﬂiﬁ:g (XI1.19.) Korm. az Allamhézariss miikédési rendjérsl
Miniszteri rendeletek

1| 10/1993, (X11.30.) MM . a sza.kmai vizsgaztatas altalanos szabalyairdl és eljarasi

' rendjérl

2. | 11/1994, (VL)Y MEKM 1. a nevelési-okiatdsi intézmeények mitkodésérsl
a kiépzest kdlelezetiségrd] s pedagdaiai

3. | 14/1994. (VL.24,) MKM r. szﬂkzmlgﬁlamkrm ErO s pedage

4 132/1997 MKM = a ne?}zeti, ct'nikai kisebbséggel kapcsolatos nevelési célok
és kdvelelmények

5. [ 27/1998, (VE10) MKM . az alapfql‘s*ﬁ mﬁvészctokt}atés ké\{eteh"r%ényei és tantervi

- programjanak bevezetésérd] és kiadasarol
a Nemzetkdzi Kulturdlis Alapprograrrdl szold 1993, évi

6. 15/2000. (T11.8.) NKOM ., XXIII, tv. végrehajtasdrd] rendelkezs 1371999, (VIIL.27)
NEOM 1. médositasardl

7. | 1/2001. (1. 16.} OM rendelet a szalrnal vizsgadi] és a vizsgdzatasi dijak kereteirdl

8. |26/2001, (VIL 27.) OM rendelet a szakmal vizsgaziatas altalanos szabilyairdl és eljé:_’ési

rendjérd]
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a Kollégiumi nevelés orszdgos alapprogramyjanak

9. 1406/2001. {XIL 22.) OM rendelet Kiadasarol
a kultaralis szakemberek szervezett képzési rendszerérol,
10,1 12/2002. (IV.13.) NKOM rend, kbvetelményeirdl és a képzés Hinanszirozasardl szold
172000, (1.14.) NKOM 1. médositdsa
az egyes kuliurdlis kdzalkatmazotti munkakordk
11.12/1993. (1. 30.) MKM r. betdltéséher sziikséges képesitési €5 egyéb feitételekrdl
121372003 (XL 27)OM r az. Orszagos Képrési Jegyadkrol
a szakképzési hozzajarulast a sajat munkavallaldi részére
13 3/2004. (11 17.) OM-FMM szervezell képzcssel teljesitd hozzdjarulasra kdtelezett
"| egylites rendelet kdltségel elszamolasanak feltételeirdl és az elsvzamolas
szabélvairél
14, | 4/2004. (11.20.) NKOM 1. 2 heiy ('in'km:llll'léngfzz'nok ki‘)’n}tv{,éri és kizmivelGdési
erdekeltsegnivel & tamogatasarol
15.{ 7/2004, (111, 8,) OM rendelet a szakmai gyakorlaton alapuld elismerés rendszerérdl
16.{ /2004, (I11. 8.) OM rendelet a bizonyitvanyok besorolasardl
a szakképzési hozzdjarulasrdd és a képzés fejlesztésének
17.§ 1372004, (TV. 27.3 OM rendelet tamogatasarot sz0lG 2003, évi EXXX VI tdrvény
végrehajtasard]
18. 16'{?.".004' (V. 18.) OM-GyISM az iskolai sporttevékenységrél
epylittes rendelet
az oktatasi muniszter hataskérébe tartozd szaklcépesitések
19. [ 18/2004. (V. 28.) OM rendelet megszerzésére iranyuld szakmai vizsga szervezésére
feljogositolt intézményckrdl
20| 23/2004. (VIIL 27.) OM rendstet a tgnkﬁnywé r‘x‘yilvénifé’s, a tan'k'iilzyvtémogatés, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérol
az Orszdgos szakértél, az Orszdgos vizsgdziatasi, az
21.131/2004. (X1 13.} OM rendelet Orszagos szakmal szakert6i & az Orszdgos szakma
vizsgaclndki névjegyeckrd], valamint a szakértéi
tevekenyséprol
a sajatos nevelési igényil gvermekek 6vodai nevelésének
22.12/2003. (TT1. 1.) OM rendelet iranyclve &s a sajatos neveldst igény( tanuldk iskolai
oktatasanak iranvelve kiaddsardl
a kdzoktatasi intézmények informatikai fejlesztését
23.13/2005. (115, 1.) OM rendeles szolgalo, kot fethasundlast tamogatas elhasznalasaval
tértend beszerzések igénylesi rendjerd!
a kiegészitd tamogatis nemzetiségi iskolak fenntartasara,
az ECDL, szamitogép-kezeldi viesga &s a nyclvvizsga
24,1 13/2005. {1V, 29.3 OM rendelet dijara, valamint az érettségi és szalkamai vizsgak
tebonvolitasara nydjtott timogatas igéinylésének,
folyositasanak és elszamolisanak rendjérdl
25.131/2005, (X1I, 22.) OM rendelet a nevelési-oktatasi intézmeények névhasznalatarol
26. | 1/2006. (I 17.) OM rendelet az Orszigos Repeési Tegyzekrdl és az Orszagos Képzési
Jepyzekbe tirténd febvétel és torlds elidrasi rendjérol
a szakképzés megkezdésének és folytatasanak feltételeirdl,
27.18/2006. (J11. 23.) OM rendclet valamint a (Crscpi integrall svakképzd kdzpont tandcsadd
testilleterdl
az ECDL szamitogép-kezeldi vizsga és az éretiségi és
28,1 1172006, (T11. 27.) OM rendelet szakimal vizsgak lebonyolitasara nydjlott timogatas
1génylésének, folvositasanak és elszameolasanak rendjirdl
a nomzetiségl nevelési, oktatasi feladatokhoz nydjtett
29, kiegeszitd tamogatas igénylésének, lolydsilasinak és

1372006. (1. 31.) OM rendelet

elszdmolasdnak rendjerdi
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14/2006, (JV, 3.) OM rendefet

a szakiskola és a szakkdzépiskola kilencedik eviolyaman a
gyakorlati oklatas tomogatasanak igenyléserdi,
folyositasarol és elszamolasanak rendjérol

31.

15/2006. (IV. 3. OM rendelet

az alap- és mesterképzési szakok képzési ¢s kimenett
kévetelmeényeird]

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

a szakmai és informatikai fejlesztési feladatok
tdmogatasinak igénylési rendjérdl

33.

20/2007. (V.21.) SZMM 1.

a syakmai vizspaziatas dlialanos szabalyairdl és eljarasi
rend)érél

34,

9/2008. (VIL25 ) NFGM ¢

a Tarsadalmi MegGjulas Operattv Program, a Térsadalmm
Tnfrastruktira Operativ Program, valamint a Kdzép-
Magyarorszagi Operativ Program egyes pricritdsainak
végrehajtasaban kézremiikods szervezetek kijelolésérdi

35

9/2008. (IIL.29.) OKM r.

az csélycgyenldséget, felzarkdriatast, segitd tamogatésok
igénylésének, dontési rendszerének, folydsitdsanak,
elszamolasanak és ellendrzésének részletes szabdlyairdl

6.

3/2009. (I1.18 )OKM r.

a muxzealis intézmények szakfelitgyeletérdl

412009, (I1.18.) OKM 1.

a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl szdld
1/1994, (VI.8.) MEM rendelet médosilasirdl

38.

8/2000. (11.26.) OM r

a bolcsédék és kbzoktatasi imtézmények infrastrukturalis
fejlesztése, valamint kdzdsség buszok beszerzése
tAmogatas igénybevételének részletes feltételeirdl

39.

9/2000.(111.6.) OKM v,

egyes ingatlanok nitemléideé, valamint niemléki
jelentGségli terliletéé nyllvanitasardl, ilietve milemlcki
védettségének megsziintetésérdl

40.

10/2009. (1116.) OKM 1.

a nemzetisegl nevelési, oktatisi feladatokhoz nydjtott
kiegészité tamogatds igénylésének, dontés rendszerének,
golydsitasanak, elszdmolasanak és ellendrzésének
reszletes szabdlyairol

41.

12/2009. {I11.27.) OKMr,

a helyi onkorméanyzatok altal fenntartott mizeumok
szakmai tdmogatdsardl

1 14/2009, (IV .2.) OKM rendelet

a szakkozépiskola tizenegy- nizenketiedik évlolyaman az
iskolai gyakorlati oktatds tAmogatasa igénylésének,
dontési rendszerének, folvdsitisanak, elszamolasanak és
ellendrzésének részletes szabalyairdl

43,

1672009, (1V.2) OKM rendeiet

az alapfolkdh miivészetoktatasi intézmények tdmogatasa
igénylésének, dontési rendszerének, folydsitasanak,
eiszamolasanak ¢s ellendrzésének részletes szabélyairdl

44,

1972009, (TV.2.) OKM rendeiet

a sajatos nevelési igényli gyermekekkel, tanuldkkal
foglalkozé gydgypedagdgtai pétickra jogosuliak
tamogatéasa €s az osztalyfondki potlckra jogosultak
tdmogatasa 1génylcsének, dimiési rendszerének,
folydsitasanak, elszamolasanak és ellendtzésének részletes
szabdalyairol

Onkormanyzati rendeletek

22/2001, (XL1.07.) O.r. szami
rendelet

az dnkormanyzat kézmiivelddési feladatairdl

15/2004.(1V.24.) Q1. sz. rendelet

az Gnkormanyzat testnevelési és sportfeladatairdl

22/2001. (XL07.) O.r. sz. rendelet

a7z Onkorményzat kdzmitveladési feladatairal




4. szédmut meliéllet

A Korgazdasigi Iroda feladatai
és az altala ellatott feladatokat meghatarezé jogszabalyok

1./ Kéltséovetési Csoport

1.1.

{.3.

1.4.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9

1.10.

az Onkormanyzat kdltségvetési koncepcidjanak dsszeallitasa,

az. Onkorményzat kiltségvetssi rendelet-tervezetének elkészitése, ennck kerctében ~

tObbek kozitt — az aldbbi feladatokat kell elvégezni:

-~ normativ tamogatéas alapjaul szolgaio feladatmutatok felmeérése,

-~ koltségvetési tamogatasok, intézményfinanszirozasok meghatarozisa,

- sajat bevételek meghatarozasa, czen beliil az intézményt tevékenységek bevétele,
az dnkormanyzat egyéb bevételei és a felhaimorzdsi és tékejetlegll bevételek,

- miikddest és felhalmozast célra atvett pénzeszkdzok tervezése,

- intézményi keretszamok kialakitasa,

- hivatal koltségvetésének etkészitése,

- tamogatasértékd miikGdési kiaddsok, egyéb kiadasok ¢és a mikddési céla
pénzeszkdzatadasok meghatirozasa,

- felhalmozasi kiadasok tervezése,

- tartalékok — altaldnos tartalék, céltartalék - meghatarozasa,

- Furdpai Unids (Gnkonmanyzati szint{l) projekiek bevéleleinek és kiadasainak
bhemutatisa targyévet megeldzd, targyévi, itletve toviabhi évek hontdsban.

mtézményi (elemi) kbltségvetések fellilvizsgalata, dsszesitése és tovabbitdsa a Magyar
Allamkincstar felé,

céltartalékok és az évkdzi kzponti tAmogatasok felosztasa,

kéltsegvetés évkdzi madositasaihoz kapesolddo rendelet-tervezet elkészitése az éves
munkatervben foglaltak szerint,

téjckoziald készitdse a KépviselS-lestllet részére a féléves és a haromnegyed éves
gazdallcodasrdl,

az 6nkormdanyzat kdltségvetési beszamoldjanak (féléves, éves) elkészitése,

intézményi beszamoldk fellilvizsgalata, Osszesitése és tovabbitdsa a Magyvar
Allamkincstar felé,

illetve visszafizetesi kotelezettségének megallapitisa,

az Onkormanyzat el0zé &vi gazdalkodasarol sz0l6 beszémold és pénzmaradvany-
elszamolas elkészitése, zarszamadast rendelet-tervezet dsszedllitasa,

cél-és cimzett timogatasok teljesitésérdl elszamolas a Magyar Altamkincstar felé,
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.13,

1.14

1.15.

1.16.

1,17,

1,18,

1.23.

1.24.

1.26.

1.27.

az, ntézményck koltségvetdsi &s mérlegyclentéscinek {elilvizsgdlata, Osszesitése és
tovabhitdsa a Magyar Allamkincstar felé, addhevallas és statisztikai adatszolgdltatas
teljesitése, beruhazasi statisztikakhoz adatszolgaltatas teljesitése,

a kOltségvetes végrehajiasival kapesolatos pénziigyi, szamviteli és hazipénztan
feladatok ellatdsa a szamviteli szabalyok szerint,

milkddési és fejlesztést céla hitelfelvétellel, kétvénykibocsatassal, illetve hitel-és
kotvénytorlesztéssel kapesolatos dgyiniézés a teljes futamidé alatt,

analitikus nyilvantartasok vezetése a szamlarendben meghatarozottak szerint,
kéltségvelési clszamoldsi szamla, clkilldniteit (beruhdzasi, lebonyolitasi) alszamlak,
hitelszamlak, lakasépitési alap szamla kezelése, intézmények kis-kincstari
pénzellatasa,

kozremikddes intézmények alapitasiban, atszervezésében, megszintetésében,

folyamatos  kapesolattartds az  Onkormanyzat  kOnyvvizsgalojaval, illetve az
intézmeények belss ellendrzését végzi szervezeti egységgel,

a Pénziigyi Bizottsag Glései jegyzSkonyveinek elkészitése,

Pénziigyi Birzottsag részére tyjékoztatd anyagok készitése az egyedi dontésekkel
meghatarozotl szempontok szerind,

az iroda fcladatkdrébe tartozd  kepvisclo-testliletn & bizotisdgi  cléterjesztések
elkészitése, a képviselé-testiileti és bizottsagi ddntések végrehajtasanak szervezése,

az iroda mikddésével kaposolatos szabalyzatok &sszedllitisa és avok folyamatos
karbantartasa,

a helyl kiscbbsépi  Onkormanyzatok  szamlavezetésével,  kditségvetésének
elkészitésével kapcsolatos feladatok elvégzése, segitése,

a helyi kisebbségi dnkormanyzatok penziigyl gazdalkodasanak, illetve pénzforgalmuk
szamviteli rendjenck felligyelete,

a hivatal mikddcsi kdltscgeit tartalmazd szakfeladatokon szerepld clGiranyzatok
kezelése, gazdalkodasi feladatainak ellatasa,

az 6ukormanyzat tulajdonaban 1évé értékpapirok, részvények kezelése,
a személyi kifizetésekkel kapcsolatos operativ gazdalkodasi feladatok (bérfizetés,

jutalom, megbizasi dijak, napidijak, cafetéria, stb. szamfejtése, kifizctésc)
végrehajtasa.



2./ Addcsoport

2.1.

o)
L3

3]
i

2.5.

2.9,

2.10.

2.18,

a helyi adék (épitményado, idegenforgaimi ad6, vallalkozdk kommunélis addja, hely

ipartzeési add), valamint a talajterhelési dij, gépjarmiads, a termdBld bérbeadisabdl

szarmazé jovedelem addja vonatkozasahan

- a bevallasok atvétele, azok fellilvizsgdlata utdn a szamitdégépes feldolgozdshoz
vald clékészitése, az cidirasvdl, illetve tbriésrél szdldé hatarozatok meghozatala,
azok postazdsa,

- méltanyossig és részictiizetési kérclmelk ddntés-cldkészitése,
kémyezettanulmdnyok, szakvélemények megkérése, a hatarozat kiaddsa,

- fellebbezések felterjesztése,

- a be nem vallott ingatlanok ellendrzése, az adokdtelezettség megallapitisdhoz a
telekkOnyvi adatok beszerzése,

- a be nem vallott idegenforgalmi add ellendrzése, az addkitelezettség
megallapitdsihoz a vendégkdnyvek bekérése,

- bevallasok helyszini clicndrzése, jegyzikonyv felvétele.

mas szerv altal behajtasra atadott tartozdsok eléirasa, behajtasa,

add- és értékbizonyitvanyok kiadasa hagyatéki eljardshoz, illetve kérelemre,

tigyfél kérelmére adoigazolas kiadésa,

tgyfél kéreimére kdltségmentességi hatdsdgi bizonyitvany kiallitasa,

a rendOrségi, kozegeszségiigyi szabal ysértési birsagok nyilvantartasa, beszedése,

mas adohatosag megkeresésére adatkdzlés,

befizetésck kontirozasa, cgyeztetése a szamitogépes feldolgozashoz, kényveles,

szamlakivonat-nyilvantartis  vezetése, folybszamlaval  rendelkezd  Ggyfelek
tartozdsainak kigylijtése, kizlése a pénzintézetek felé folyamatosan,

gvente t0bb alkalommal fizetési fethivasok készitése, postazasa,

tilfizetések figyelemmel kisérése, addzok kérelmére azok visszautalasa,
szamlaegyenleg-cricsitdk clkdszitése, postazdsa,

adozik tdrzsadattaranak folyamatos vezetése, karbantartésa,

behajthatatlan tartozdsok tirlése, azok nyitlvantartasa,

a téves hefizetések szamidk kézotti wtalasa,

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

nem helyi lakosok vonatkozasaban hatralékok ataddsa behajtasra mas Onkormanyzati
adohatdsaghoz,

hatralékosok atadésa az APEH felé,
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hatralckok beszedésének biziositasa érdekében letiltasi rendelvények kiadasa, azonnali
inkasszo benytjtésa,

tgyfelek fogadasa, tijékoztatdsa, jegyzokonyvek felviicle,

negyedévente 74rds, a zardsrd] adatszolgéltatas a Koliségvetesi Csoport és az
Allamkincstar [ele,

adatszolgaltatas az Onkormanyzat kéltségvetésének tervezéséher, készitéséhez és az
éves beszamolohoz a Koltségvetési Csoport, valamint jogszabilyban meghatirozott
cscickben és rendszerességgel az Allamkincstér felé,

az Onkormanyzat adoer0-képességének szamitdsa, tovabbitasa a Kéltségvotési
Csoport es az Allamkinestdr felé.

a helyi addk, valamint a talajterhelési dij dgykdrdk ellatisahoz rendeletalkotis
kczdeményczése, a Képviseld-testiilet elé terjesztend§ eléterjesztés eldkészitésc.

A szervezeti cgység felépitése, a helyettesités rendje

Trodaverzetd

iroda adminisztrator

Kdltsegvetesi Csoport: csoportvezetd

kaltségvetést Ggyintézd
f6konyvi kinyveld
analitikus konyveld
penztaros
segélypénztaros

Ado Csoport: csoportvezetd

konyveld

gépjarmii ado tgyintézd

¢pitmeény- €s idegenforgalmi add ligyintézd
iparizés adé ligyintézd

addvégrehajto

Az odavezetdt a Koltségvetési Csoport csaportvezetdje, a csoportvezetdket az irodavezetd
allal a helyettesitésitkkel megbizott Ggyintéz8k, az egyes csoportokon beliil az {igyintéedk
pedig egymast helyettesitik.



A Kaoltségvetési Csoport altal alkalmazott jogszabalyok:

Torvények
. [ 1959, évi 1V. tv. a Polgari Térvénykonyvrdl
2. 11990, évi LXV. tv. a helyi dnkormanyzatokrol
3. 11992, évi XXII tv. a Munka Torvénykdnyvirdl
4, 11992, &évi XXIIL tv. a kdztisziviseldk jogdllasarot
5. 11992, évi XXXVHIL tv, az allamhaziartasrol
6. | 1992, évi LXXXIX t a helyi dnkorméanyzatok cimzett és céltémogatisi rendszerérd!
7. | 1993 évi lIl. tv. a szocials igazgatasrdl &s szocidlis ellatasokrol
8. | 1993, évi LXXIX. tv, a kézoktatésrol
G, | 1995, évi CXVIL tv, a személyi jdvedelemadordl
10. | 2000. évi C, tv. a szimvitelrsl
11.12003. évi XCIL. tv. az addzas rendjerdl
12, 12003, &vi CXXTIX. 1 a kbzbeszersésckrsl
13. |2004. &vi CXL. tv. a kdzigazgatasi hatdsdgi eljaras &s szolgaltatas altalinos
szahaltyairdl
14, {2007, évi CXXVIL tv. az allalanos forgalmi adordl
15. 12009, évi CXXX. torvény a Magyar Koztdrsasig 2010. évi kdliségvetésérsl
Kormanyrendeletek
1. | 249/2000, (XI1, 24) Korm. r ] a kdltségvetds alapian sazdalkodo szervek beszamolasi
rend)érol
2.1282/2009 {XI1. 19) Korm. r |[az dllamhaztartas miikddési rend;jérdl

Onkormanyzati rendeletek

1.

16/2010. (X.22.) Or. sz.
rendelet

az Onkorményzati képviselSk tiszteletdiiardl, juttatasirol és
koltségtéritéscrdl

13/2006. {1X.15.) Or. sz.
rendelet

az Onkorményzat vagyonardl és a vagyongazdalkodas
szabalyairdl

15/2010. (X.22.) Or. sz.
rendelet

Oroshaza Véros Onkormanyzat Szervezeti éz Mitkddési
Szabalyzatardl

472010, {11.08.) sz. rendelel

az. Onkormanyzat 2010, évi kdliséavelésérdl




Az Ado Csoport altal ajkalmazott jogszabalyok:

Torvények

1. [1992.évi XXXIL (6rvény a kdutisziviseldk jouallasarol

2. [1990.évi C, tbrvéiny a helyi adokrol

3. 1991 .¢évi LXXXIL térvény a pépjanmiadorol

4. [2003.évi XCII. torvény ar addzas rendjérdl

5 2004.évi CXL. iv. a kdzigazgaiasi hatdsag cljaras &s szolgdliatas allalinos

N szabdlyairol

6. [2003.evi LXXXIX, torvény a kémyezetterhelsi dijrol

7. 1994 évi LI tdrvény a birdsagi végrehajtasrd]

8. 11990.évi XCIII torvény az illetékekrsl

9. 1991, évi XLIX. tdrvény a csBdeliardsrél és a felszamolasi eljarasrol
16. [2000.évi C, térvény a szamvitelré!

11, 1999, évi LXIX. t&rvény a szabdlysértésekrél
Kormanyrendeletek

1. 1292/2009. (XIL 19.) Korma, 1

| ax allamhasartas miikodést rendjérol

Miniszteri rendeletek

1 [13/1991.(VL21) PM rendelel

a telepulési énkormanyzal hatéskérébe tartozd adok és
adok modjara behajtandd kéziartozdsok nyilvaniariasérdl,
kezeléserdl €5 elszdmolasardl

2. )10/2000. (11, 23.) BM rendelot

a helyszini birsdgolas részletes szabélyairdl

Onkormanyzati rendeletek

1. 17/2004(V.29.) O.r. szami rendelet a talajterhelési dijral

2. 131/2003. (XI1.29.) O.r. szanm rendelet a helyi adékrdl




5. szamu metléklet

A Hatésagi Iroda feladatai
és az dltala ellatott feladatokat meghatarozd jogszabalyok

1./ Altaldnos Igazgatisi Csoport

1.1.
1.2
1.3,
1.4.
1.5,
1.6.
1.7.

[.8.

anyakényvi igazgatasi feladatok,

ipari igazgatas,

kereskedelmi igazgatas,

széllashely szolgéltatissal kapesolatos feladatok,

nem fizlet edlu kdzdssdépi-, szabadidds szallashelyckkel kapesolatos Ggyek,
jegyzdi gyamhatosagi feladatok,

szabalysértési hatdsagi feladatok,

egyéb hatosagi feladatok:

- hagyatéki eljaras,

- birtokvédelmi eljaras,

- hatosagi hirdetmenyek,

- term&iold el@vasarlassal és el@haszonbériettel kapesolatos hirdetménycek,

- hatésagi bizonyitvanyok,

- temetkezest szolgaltatassal kapesolatos feladatok,

- menekiiltek, menedékesek és oltalmazottak ellatdsdval €s tamogatdsaval
kapesolatos fcladatok,

- tallt dolgokkal kapesolatos feladatok,

- garfogyasztast helyre t0rténd bejutas elrendelésével kapesolatos Ugyek,

- 4llami lakastdmogatassal kapesolatos tgyek,

- az Uzletszerlien végzett tarsashidz-kezel$i €s ingatlankezeldi fevékenységet végzdk
ligyei,

- szakforditod és tolmacsigazolvannyal rendclkezdk Ugvet,

- kiilfldick ingatianszerzese,

- allampolgérsdggal kapcsolatos figyek,

- veszélyesnck nyilvanitott cbhekkel Gsszeflige foladatok

- népszamlas végrehajtasanak szervezésében kizremikddés

2./ Okmanvirodai és Nvilvantartd Csoport

2.1,

2.2,

a szemeélyazonositd igazolvany kérelmekkel kapesolatos feladatok.

a lakcimbejelentéssel, a személyi azonosité képzésével s véaltozdsaval, a kdzteriteti
Dazisszotar kezelésével, valamint az adatszolgaltatassal kapesolatos feladatok.
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2.3,

2.4,

2.5.

2.6.
2.7.

2.8,

vallalkozoi  tigyekkel kapesolatos elektronikus Ofon vagy a jogszabélyokban
meghatarozott csctckben egych modon t6rténd figyintézds; lovabbéa az lgyfélkapu
regisztraldsaval dsszefiiged feladatok.

vezetdi engedélykérelmeldel, az egyéb vezetésre jogositd okmanyok kidllitasaval, a
vezetési  jogosullsdg  sziinelelésének  elrendelésével s a  vezet§l  engedély
visszavondsdval kapesolatos feladatok, valamint vezetdi engedély nvilvantartashol
adatszolgaltatas teljesitése,

gépjarmivek forgalmi engedéllyel, t0rzskdnyvvel, rendszémmal vald ellatasaval, a
forgalombol kivonasanak elrendelésével kapcsolatos feladatok, valamint a kéziti
kézlekedési nyilvantartasbdl adatszolgaltatds teljesitése.

utlevélkérelmekkel kapesolatos feladatok.

mozgaskorlatozollak parkolast igazolvanyaval kapesolatos feladatok.

Az okmianyiroda kdzremlkddik a valasztasi, népszavazasi és népi kezdeményezési
feladatok elltasban.

3./ Népioléti, Szocidlis Csoport

3.11.

Aktiv kortak ellatasaval kapcesolatos feladatok ellatasa

Idiskordak jaradékanak megéllapitasa

“Apolasi dij

Lakasfenntartasi tamogatas

Atmeneti sepély

Flemi karosuitak atmeneti segélyének megallapitasa
Szemétszallitasi dij thmogatas megdllapitasa
Temetési segély megallapitdsa

Koéztemetés elrendelése

Kozgydgyellatasra vald jogosultsag - alanyi €s normativ - megéliapitasa, mddositasa,
megszintctése,

Az epészséglipyt szolgaltatdsra vald jogosultadg megallapitdsa swocialis raszorultsag
alapjan. '

Addssagkezelési szolgaltatassal kapcesolatos feladatok ellatasa
Jovedelemvizsgalat személyes gondoskodast nyujtd ellatasok igénybevételéhez.
Kijeldlt jegyzGi feladatként a szocialis szolgallatast nyojtéd intézmények mikodésének

engedélyezése, madositisa, megszintetése; az intézmények személyi és dologi
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3.15.

3.26.

3.27.

3.29.

3.30.

3.31.

3.32,

3.33.

miikddési feltétetemneck ellendirzése évenként, illetve kétévenként; kdzremiikddds czen
intézmények orszagos nyilvantartasanak vezetésében.

Kijeldlt jegyzoi {eladatként a gondozasi szikséglet vizsgalata személyes gondoskodast
nywjto elidtdsok megallapitasdhoz: a szakérti bizottsag elndki tisztének betdlidse, a
kapesolddo adminiszirativ feladatok ellatasa.

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitisa

nyart  gyermekétkezictés  szervezésének  koordinalasa, részvétel 3 jogosultak
kivalasztdsdban, folyamatos egylittmikGdés a gyermekjtiéti kdzponttal a végrehajtas

soran, pénziigyi clszamolas,

Az évi kétszerl pénzbell tamogatasra jogosultak névsoranak Gsszedllitdsa és gtadasa a
Kozgazdasagi Iroda szamara.

A CHHH-s nyilatkozatok kitdltése és nyilvantartasuk vezetése

Rendkiviidi gyermekvédelmi tamogatas megéllapitasa

Kicgeszitd gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa

Buszkdzlckedesi tamogatas megahlapitasa

Helyi étkezési kedvezmény megallapitasa

Ovodaztatasi timogatas megéllapitasa

Kijelolt jegyzéi feladatként a gyermekjdléti &s gyermekvédelmi intézményck
mikodést ecngedélyének kiaddsa, modositdsa, megsziintetése; az intézmények
személyl és dologi miikddési feltételeinek ellendrzése évenkent, illctve kétévenként,
kédzremiikodés ezen intézményvek orszagos nyilvantartasanak vezetésében.
Hadigondozas

Sulvos mozgaskorlatozott szemdélyek kozlckedési kedvezményet

Intézmény fenntartds feladatok.

Eves kizfoglalkoztatasi terv elkészitése

A varos idésiigyl koncepcidjdnak elkészitése, az dgazatot érintden kdzremiikédcs a
konecepceid végrehajiasaban s a koncepeid feliitvizsgalataban.

Statisztikai feladatok cliatasa
Szocialis, egészségiigyl dnkormanyzati rendelet tervezetének clkészitése, javaslatiétel
¢és kozremitkodes ezen rendeletek felitlvizsgalatdban, madositasdban, és hatalyon kividl

helyezésében '

Hazai és eurdpar unids palyazati kiirasok figyelése, az Onkormanyzat lehetGségeihes
¢s érdekethez igazodo palyazatok elkeészitésében részvétel.
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3.34. Gondoskodas a megiirescdett vagy tartosan betdltetlen haziorvosi, hazi gyenmekorvost
¢s fogorvosi kiirzetek betditésérd] palyazatok megjelentetésével.

3.35. Kozremikadeés a varosi Korhazban alkalmazasra kertilé orvosok letelepedésének és
tapulmanyi tamogatasanak tgyeben.

3.36. Koisrem{kodés a gyogyszertarak nyitvatarlasi  és tigyeleter  rendicnck  a
véleményezésében, felkérésre.

4./ Gvamhivatali Csoport

4.1.  Gyermckvédelem
- idciglenes hatalyi elhelyezés
- Atmeneti, tartds nevelésbe vétel
- gondozisi dij megallapitisa
4.2, Otthonteremidsi tamogatas
4.3, Csaladi jogallds rendczése
4.4, Ordkbefogadas
4.5  Perinditas
4.5.  Feljelentés
4.6, 8761 feliigyeleti joggal kapesolatos figyek
4.7.  QGyamsig, gondnoksag
4.8.  Vagyonkezelés

49. Gyermektartdsdij allam altali megeldlegezése

5./ Epitéshatosdgi Csoport

5.1.  Epitésipazpatasi feladatok ellatésa jogszabalyban meghatarozott illetékességi terfileten
valamint felettes szerv dontése alapjan egyéb teleplilésen (illetve tigyben).

5.2. Az épitett kdrnvezet alakitasaval és védelmével kapesolatos feladatok

- Altalanos fcladat~- ¢s hataskéeok, valamint a telepiilésrendezéssel kapesolatos
feladat- és hataskorck

- A telepiilésrendesdsi (¢ladatok megvalosulasat biztosito sajatos jogintézményckkel
kapcsolatos feladat- és hataskorok

- Az épitési folyamat szabalyozasdval kapesolatos [eladat- ¢s hataskorok

- Az ecgyes épitményekkel, épitési munkdkkal és épitési tevékenységekkel
kapcsolatos épitéstigyi hatdsagi engedélyezési eljardssal kapesolatos Teladat- és
hataskorok _

- Az egyes épitésiigyi hatosagi engedélyezési eljarasok

- Kotelczdési &s végrehajtési eljards
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5.3.

- Az épitett kGrnyezet fenntartdsa, hasznéalata as értékeinek védelme

- Nyilvantartasokkal kapcsolatos fcladat- ¢s hataskdrdk

- A kulturdtis 6r8kség védelmével kapesolatos feladat- és hataskorék

- Ar Cpiléstgy kirébe tartozd dokumentumok kézponti  nyilvantartisaval
kapcsolatos feladat- €s hataskérok

Novényvédelem, ndvényegészségligy

5.4.  Fdlddel kapesolatos feladatok

5.5.  Allategészségliggvel kapesolatos feladatok

5.6. Allatvédelem

5.7. Vadaszattal, vadgazdalkodassal kapcsolatos feladat- és hataskdrtk

5.8.  Altalanos kiitnyczetvédelem

59, Zaj- és rezgésvédelmi feladatok

5.)0. Hulladekgazdalkodas
5.11. Természetvédelem
5.12. Levegé-tisztasag védelem

5.13. Viziigyi hatésagi feladatok

5.14.  Adatszolgallatas a TAKARNET nyilvantartasabdl

A szervezeti cgység felépitése, a helycttesités rendje

Irodavezetd
iroda adminisztraior

Altaldmos Igazgatisi Csoport:

Qkmanyirodai és Nyilvantarté Csoport:

Népjoléti és Szocialis Csoport:

Gyamhivatali Csoport

csoportvezetd
anyakdnyvi dgyintézd
altalénos iligyintéz6

csoportvezetd
okmanyirodal Ugyintézd

csoportveretd
szocialis igyintézé

csoportvezets, gvamhivatall Ggyintézé
gyamhivatali {gyintézd
hivatasos gondnok



Epitéshatosagi Csoport: csoporivezetd
Epitéshatosagl Dgyintézd
kérnyezetvédelmi figyintézd

Az irodavezetét tavoliétében vagy akadalyoztatdsa csetén uz Fpitéshatosigi Csoport
csoportvezetSie teljes korfien helyettesiti. A csoportvezetdket ar wrodavezets altal kijeldht
Ugymntézd helyettesin. Az cgyves csoporfokon belill az digyintézdk teljes koriien helyettesitik
egymast az irodavezet$ utasitasa illetve a munkakdéri lefrasokban foglaltak szerin.

Az Altalénos Igazgatési Csoport és a Gyamhivatali Csoport altal alkalmazott
jogszabalyok:

Torvények

I [ 1952 évi I tv. a polgan perrendiartasrol

2. | 1952, évi IV, tv. a hizassdgrol, a csaladrdl és a gyamsagrél, egységes
szerkezetben a hatdlyba 1épésérdl és végrehaijtasars! szolo
19352, &vi 23, tvr., valamint a végrehajtasarol szdlé 7/1974,
(IV.21.) IM rendelet és a 4/1987. (V1. 14 ) IM rendelet

3. 1959 ¢vi IV, tv, a Polgan Torvénvkdnyvrdl

4. §11990. évi XCIIL tv. az illetékekrd)

5. 11961, ¢vi XX tv. a helyi énkormanyzatok és szervek, a kiztarsasagi
meghizottak, valamint cgyes centrdlis alarendeltségli szervek
feladat- és hataskbrerdl

6. 11991, evi XXXIV . tv. a szerencsejaték szervezdsérdl

7. 11992, évi LXVL tv. a polgarok szeméelyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol

8. [1993. évi V. tv. a magyar allampolgdrsiorol

9. 11993, évi LXXVIL tv. a nemzell és etrakal kisebbséeek jogairdl

10. 1993, évi LXXIX. tv. a kbGzoktatasrol

1111994 ¢vi LIIL tv, a birésagi végrehajtasrol

12, 11994, évi LV. tv. a termoialdrol

13, 11997, évi XXX, tv. a gyvermekek védelmérdl és a gyamitgyi igazgatasrol

14, 1997, &vi CLV. tv. a fogyasztovédelemrdl

15, {1999, évi XL (v, a temetSkré] és a temetkezésré]

16, | 1999, évi LXIX. tv. a szabalysértésekrdl

17, 12003, évi CXXXTL tv. a tarsashazakrol

18. 12004, évi CV. tv, a honvédelemdl

19. 12004, évi CXL., iv, a kOzigazgatdsagl hatdsagi eljaras és szolgaliatas altalanos
szabalyairdl

20. [ 2005, évi CLXIV, tv, a kereskedelemré]

21. 12007, évi LXXX. tv. a menedékjoprol

22. 1 2008. ¢vi X1 tv. a foldgazellatasrol

23, 12008, évi XLVIL tv. a fogyasztodkkal szembeni tisztességtelen kercskedelmi

’ gvakorlat titalmardl
24, 12009, évi LX. thrvény az, clekironikus kdzszolgaltatasrol




2009, évi LXXIL v,

a hozzatartozdk kdzdttl erdszak miatt allalmazands
tavoltariasrol

2009, évi LXXVIty,

a szolgaliatdsi tevékenység megkezdésének és folytatdsanak
&ltalanos szabdlyairdl

Torvényerejii rendeletek

I. [ 1957, évi 53, tvr. a tartasdij kailf6ldin vald behajidsa targyaban, New
Yorkhan, 1936, évi junius ho 20. napjan kelt nemzetkdzi
egyezmény kihirdetésérdl

2. 11965, évi 7. tvr. a gycrmektartdsi kdtclezeltség targyaban hozoil hatdrozalok
elismerésértl és vegrehajtasardl sz6i6, Hagaban, 1958,
&prilis 15-én alairt egvezmeény kihirdetésérol

3. (1979, évi 13, Lvr, a nemzetkdzi magdnjogrol

4. | 1982, évi 17, tvr. az anyakonyveksdl, a hdzassagkotési eljbrdsrdl és
névviselésrél

Kormanyrendeletek

1, 118/1960. (IV.13} Komm. 1, a talalt targyak tekintetében kdvelendé cljardsrol

2. | 2471986, (VI.26) MT. 1. a szakforditasrd] és tolmacsolasrdl, egységes szerkezethen a
végrehajtasara kiadowt 7/1986. (V1.26.} IM rendelettel

3.0 P125/1993, (IX.22) Korm. 1. a magyar lampolgarsdgrol sz6lo 1993, évi LV. tv.
végrehajtdsaral

4, [146/1993, (X.26.) Korm. 1, # polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartdsardl sz616 1992, évi LXVL tv. véerehajtasardl

5, | 7/1996.(1.18,) Korm, T, a kijlf6ldiek ingallanszerzEséral

6. [35/1997. {11.26.) Korm. r. a veszélves €s veszélyesnek mindsitett eb tartasardl, a tartas
engedélyezésének szabilyozasirdl

7. 11491997 (1X.10.) Korrm. r. 2 gyambatdsagokrol, valamint a gyermekvedelmi és
gyamiieyi eljdrasrdl

8. 1235/1997. (X11.17.) Korm. r. a gydmhatdsagok, a (erileti gyermekvédelny
szakszolgalatok és a személyes gondoskodast nyijtd szervek
és személvek dltal kezelt személyes adatokrd]

9. | 145/199%. (X 1) Kom. 1. a temetOkrd] és a temetkercsrdl sz616 1999, évi XTIIT
torvény végrehaitagaro)

10. [218/1999, (X11.18.) Kom. r. az egyes szabalysértesckrdl

11, | 12/200G1. (X1.31) Kom. 1, a lakascélu dllami tamogatasokyo)

12, 11672602, (1. 18} Korm. r. a lermdfildre vonatkosd clovésarlasi és el§-hassonbdrleti
Jog gyakorlasanak részletes szabdlyairdl

13, [ 173/2003 (X. 28y Kom. 1. a nem fizleti célh kdzisségt szabadidds szallashely-
geolmallatisrdl

14, [ 193/2005, (IX. 22)Korm. r. az elektronikus figyintézés részletes szabalyairdl

15, [ 7172006, (IV. 3.} Ko 1. a honvédelenrdl és a Magyar Honvédségrdl szoto 2004, evi
CV. t0rvény egyes rendelkezéseinck végrehajtasardl

16. [ 2732006, (1. 23) Kormu 1. ar Add- & Pénedpyi Bllendradsi Hivalalrdl

17. 133172006, {XII. 23.) Korm. 1. a gyermekvédelun és gvamiigyr feladat- és hatdskdrsk

. ellitasardl, valamint a gydmhatdsag szervezetérd! és
illcickességérol

18. 1301/2007. {X1.9.) Korm. 1. g menedékjogrél szolo 2007, évi LX XX, tv. végrehajtasard]
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19. | 358/2008. (XI1. 31, Kom. ¢ a ielepengedély, illeive a telep 1étesitésének bejelentése
alapan gyvakorolhatd egyes termeld és egyes szolgallatd
tevélenységekrdl, valamint a telepengedélyerés rendjersi és
a bejelentés szabalyairdl

20, 155/2009. (1IE, 13.) Korm. . a vasirokrol ¢s u piacokrdl

21. 1186/2009. (1X. 10.) Kom. 1. a bejelentéskoteles szolgaltatasi tevékenységek tekintetében
a bejelentés elmulasztisa esetén fizetendd birsagrdl, tovabba
a szolgalialas feligyeletdt ellatd hatdsdgok dlalanos
kijeloléserdl

22, | 210/2009.(1X.29,) Korm, 1, a kereskedelmi tevékenységek végrésénck feltételeirdl

23, 1225/2000, (X. 14. Korm. 1. az elektronikus kdzszolgaltatasrd! és annak igényhevételerdl

24, 1239/2009, (X. 20.) Korm. r. a szallashely-szolgaltatast tevékenység folytatasanak
részletes feliételeird] &s a szallishely-teemelictést engeddly
kiadasanak rendjéri!

Miniszteri rendeietek

1. |6/1958. (VII4)IM . a hapya(cki eljardsrdl

2. | 1/1960. {1V .13 IM 1. a holtnak nyilvanitasi, valamint a haldl tényének

megdtlapitasidval kapcsolatos eljarasrol

30171986 (VI26) M r . a szakforditdsrdl és tolmacsolasrd] szdia 24/1986. (V1.26.) MT.

: rend. végrehajtasardl
4. |7/1986. (V1.26,) MM 1. a szakforditd &s tolmacskepesitcs megszerzésének felidicleirdl
5. 118/1995, (VIL21) PM-IKM. [all kategoridin jatékterem iizemeltetésére alkalmas
er. vendéglatoipari tizletekr6l

6. 15/1997 (TTL53) IKIM. . egves ipart, kereskedelmi és idegenforgalmi tevékenységéhez

szikséges képesiiésekrd]

7. | 15/1997. (IIL5) BM. 1. a veszélyes és veszélyesnek mindsitetl eb tartasa,

engedélyezésének dijarol

8. [ 15/1997 (IIL5.)FM r. az ebek veszélyesnek mindsitésével Ssszeflgud szakhatosagi

cljardsarol, az ebek e__gyedi azanositdsinak djardl

9. [35/199%, (X, 13)BMr, a telepengedélyezési eljdrasért fizeiendd 1gazgatasi szolgalratis

dijardl

10. | 7/2000. (111.29.) IM-BM e.1. az elzaras, illetbleg a pénzbirsagot helyctiesité elziras

végrehajtisinalk részletes szabalyairdl

11. }11/2000. (11.23.)Y BM. r. a szabalyscrigsekrd] szolo 1999, évi LXIX. (v, végrehajlasardl

12, 16/2003. (IL7.YBM 1. az anyakonyvekrdl, a hizassdgkdtést eljérasrdl és a

névviselésrdl

13. 13272005, (X.21.) PM. 1. az egyes szerencsejatékok engedélyezésével, lebonyolitisdval

és ellendirzésével kapesolaios feladatok végrehajtasarot

14, 16/1958. (VIIL4) M 1. a hagyatéki eljarasra]

15, | 4472004, (XIL20.) PM r, az eljardsi illeték megfizetésének és a megfizetés

ellenérzéseénck részletes szabalyairdl

16, (372005 (1L18) IHM 1. az elektronikus alairassal kapcsolatos szolgaltatasokra és ezek

szolgaltatdsara vonatkozd részletes kdvetclmeényekrbl

17. 1352008, (XL 31) IRM-PM | az eliverzeles végrehajtasaval, valamint a terhelt

e.r. elfogatéparancs alapian t6¢ténd elfogisaval és eldallitdsaval
felmer(ilt kltség mértckérst, valamint megtéritésének részletes
szabalyairo]

18, 142009, (1. 30.) NFGM-SZMM | a tenmékek eladdsi dra és egységéra, tovabbd a szolgdltatésok

.1,

dija feltintetésének részletes spabdivairdl
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19, {28/2009. (X, 29) OM 1, a temetkezési szolgaltatdsi engedély kiadasa irant fizetendd
igazgatdsi szolgaltatasi dijrol
20, 1395/2009. (X11.22.) PM r. a szabalysértési eljards sordn lefoglalt és elkobzott dolgok
kezelésérdl s értékesitésérdl
Onkormanyzati rendeletek
;| 1872001 (1X.15.) Or. szamt | A helyi épitészeti és helyi természeti értékek védelmérél,
" | rendelet valamint a varosképi megfeleldséprsl
5 29/2003.(XTL29.) O.r. szémi | a telepiilési szilard hultadékok kezelésével kapcsolatos
" | rendelet kotelezd kdzszolgaltatas 1génybevételérd]
3. 25;2004_' (X.11.) Or. szami A helyi kimyezet védelmérsl
rendelet
4, 11/2009. (V.14.) sz8md A kézteriiletek rendjérsdl

rendelet

Okmanyirodai ¢és Nyilvantarté Csoport dltal alkalmazott jogszabilyoks

Torvények
. 119532 éviIHL. tv. a polgari perrendtartasrol
2. [ 1952 éviIV. tv. a hazassagrol, a csalddrol és a gyamségrol
3. 11959, &vilV, tv, a Polgar Torvénykdnyvrél
4, | 1988, évil. tv. a koziati kozlekedésrdl
5. 11990, évi XCIIL tv. | az illetékekré]

6. 1991, évi XX, tv. a helyi dnkormanyzatok és szervek, a koztarsaségi megbizottak,
valamint egyes centralis alarendeltségli szervek feladat- és hataskorérd]
7. 11992, évi LXIIL, tv. | a személyes adatok védeimérdl és a kozérdekd adatok nyilvanossigarsl
8. 1992, évi LXVL tv. | a polgérok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartdsérol
9. 11993, éviLV. tv. a magyar allampolgarsagrol
10, 11993, évi LXXVIL | a nemzeti és etnikai kisebbségek jopairdl
tv.
11. [ 1993, evi LXXVIH. |a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitéstkre
v, vonatkozé egyes szabalyokrél
12, 11994, évi LI tv, a birodsagi végrehajidsrdl
13, ] 1996. évi XX. tv. a személyazonosito jel helyébe 1épd azonositasi médokrdl és azonositd
kédok haszndlatdrol
14, | 1996. évi CVITL tv. | az allam €s kdzbiztonsdgrdl szolo 1974, évi 17, tvi. rendelet modositasa
15. | 1998, &vi XIE v, a kil {Gldre uiardsrol
16. | 1999, ¢vi EXXIL tv. | a polgarok személyi adatainak kezelésével Osszefligpd egyes tirvények
madositasarol
17, 11999, évi LXIX. tv. | a srabalysénesekril
18, 11999, &vi LXXXIV. | akdedit kizdekedesi nyilvantartasrol
tv.
16, | 2000, évi ILXXXHY. | a pazdasagi kamarak feladatainak Atadédsdval dsszefuggd
iv. térvénymodositasokrdl
200 | 2000, &vi CXXVIIL | kézit kozlekedési eldéleti pontrendszerrdl
tv.
21, (2001, évi XVIIL tv. |a személy- és targykdrdzésrsl
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22, (2004, &vi XV, tv, személyazonosité igazolvannyal t8rténd utazassal dsszetiiggd
orvénymodositasokrdl

23. 12004, &vi LV . tv, az elektronikus aldfrdsrél 524816 2001, évi XXX V. tv. modositasarol

24, 12004, &vi XV, tv, | a hivatalos iratok kézbesitésére vonatkozd szabalvokat tartahmacd
egyes torvények mdédositasard], illetve a birdsagi végrehaytasrdl svdlod
1094, évi LIIL tv. jogharmonizacios céh médositasars]

25, 12004, évi CXL.tv. a kdzigazgatas) hatésagi eljards és szolgaltatss altalénos szabalyaird]

26. 12005, &vi CLXIV, tv, | a kereskedelemrd]

27, 12009, évi LX. tv. az elektronikus kdzszolgaltatasrol

28, 12009, évi LXII tv, a Icbtelezd gépidrmil-feleldsségbiztositasrol

29. 12009, évi LXXVI. tv. | a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének s folytatasanak altalanos
szabdlyairdl

30. [2009. &vi CXV. tv. | az egyéni vallalkozordl és az egyéni cégrdl

Torvényereji rendeletek

1. 81974, évi 17, tvr. az altam és kizhiztonsagrol
2. 11979, evi 11, tvr. a biintetések és az intézkedések végrehajtasarol
3. 1979, évi 13, tvr. a nemzetkdzi maganjogrol
4. [ 1980. évi 3, tvr, a bécsi Komiti Kézlekedési Egyezmény kihirdetésérsl
5, | 1982, évi 17. tvr. az anyakényvekr6l, a hazassdgkoidsi chiardsrol és névviselésrdl
Kormanyrendeletek
1. [139/199], (X.29) Korm. r. a oz jarmfivezetdk utanképzésérsl
2. [21/1992. (1.28.) Korm. r. a helligyi igazgatas korcbe tartozo allamigazgatési feladatok és
hataskordkro! _
3. 1125/1993 . (IX.22) Korm. . a magyar allampolgarsagrol szol6 1993, évi LV, tv.
vegrehajtasardl
4. 1146/1993. (X.26.) Korm, . a polgérok személyi adatainak €s lakcimének nyilvantartasardl
sx0lo 1992, évi LXVL tv. végrehajtasarol
3. [164/1995 (XI1.27,) Korm, 1. | a silyos mozgaskorlatozott személyek kizlekodds:
kedverzményeirdl
6. | 86/1990, (VI 14.) Korm. 1. a biztonsagi okményok vé&dehmenck rendjérsl
7. |25/1998. (I1.18.) Korm. 1. a menedékjogrdl sz610 1997, évi CXXXIX. tv. hatalya ali
tartozo kiilfoldiek ellatasardl és tamogatasardl
8. | 101/1998. (V.22 ) Korm. r. a ktilfldre utazasrol szbio 1998, évi XTI, tv. végrchajidsaro]
9. 1 T01/1998. {(V.22)) Korm. 1 kiii0ldre utazasrol szold 1998, évi XI1, tv, végrehaitasardl
10.1168/1999. (X1.24,) Kotm. t. a személyazonositd igazolvany kiadasard] és nyilvantartasarol
11§ 14172000, (VILO.) Korm. r. | a silyos fogyaickossdy mindsitésének és felilvizsealaidnak,
valamint a fogyatékossdgi tamogatlas folydsitdsanak
gzabidlyairdl
12.1236/2000. (XIL23.) Korm. r.  }a kd2iti kdzlckedési el6életi pontrendszerrél széld 2000. évi
CXXVIIL tv. végrehajtasardl
13.1218/2003. (XII.11 ) Kom. 1. | a mozgdsdban korlatozott személy parkolasi igazolvanyard!
14.19/2004. (1.3.) Korm. . Magyarorszagra bevandoroltak, leiclepedetick nyitvantartasha
vételérdl
15, [ 184/2004. (VL3.) Karm. 1. az elekironikus kdusigazgatasi Ggyintézésrdl és a kapesolddo
. szolgaltatasokrol
16. 2 101/1998, (V.27 Korm. rendelet mddositasardl

1222004, (TV.29) Korm. r.
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17.[38/2005. (IFL10.)y Korm. . az okmanyirodak kijeléiésérd] és illctékességi terdlelérdl sza10
256/2000. {X11.26.) Korm. rend. valamint egyes tovabbi Korm.
rendeletek médositésérél

18.1 18072005, {IX. 9.) Ko, 1. a kbzigazgatasi hatosagi elidrasban a személyes
kbltségmentesség megéllapitdsardl

19.1335/2005. (XIL. 29.) Korm. v, | a kézfeladatol ellatd szervek iratkezelésének altalianos
kivetelményeirdl

20. | 242/2007. (1X.21,) Korm. 1. az N.51S rendszerrdl

21.[225/2009, (X.14.) Korm. 1. az elektronikus kbzszolgaltatisrdl és annak igénybevétel &ril

22.31304/2000. (X11.22) Kom. r. | a kdzaii kozlekedési nyilvantartasba bejegyzett jarmil
tulajdonjoganak, illcive Gzembenlartd személyének valtozasat
igarolé teijes bizonyito erejii maganokiratnak a kbzlekedési
1gazgatasi eljdrasban 10rténd felhasznalhatdsagihoz szitkséges
kételezd tarialmi elemeirGl

23.1308/2009. (X11.28) Korm. 1. az egyémt vallalkozéi tevékenysegpel kapesolatos ligyekbon

eljard hatdsag kijeldlésérd]

Miniszteri rendeletek

1.

2/1986. (IV 21.) BM-IM-PM

cyyiilles rendeled

az elévezetés és renddri kisérés végrehajtasaval felmerild
koliség

2, | 13/1992, (VL.26.) NM rend. a koxoii jarmiivezetSk egészséel alkalmassaganak
megallapitasarol
3. (771994, (111.22.) BM. rend. a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasébol

teljesiielt adatszolgéllatasokért fizetendd igazgatasi
srolgaltatasi dijrol

5/1997. (111 5.) IKIM rendelet

egyes ipari, kereskedelmi és idegenforgalmi tevékenységek
gyakorldsiahoz szitkséges képesitésekrdl

37/1998. (1I1.11) BM rend.

kllitldre utazdsrdl szold 1998. évi XIL tv. végrehajrasard)

54/1999. (XI1.25.) BM rend.

a kizati kizlekedési nyilvantariashdl teljesitell adatszolgaliatis
dijardl

56/1999. (X11.28) BM rend.

a kozati kézlekedési nvilvantartas mitkddeserdl és az
adaiszolgaltatas rendjérdl

58/1999. (XI1.3G.) BM. rend.

az okmanyirodak mikddésének személyi és technikai
feltételeirdl

35/2000. (X1.30 )BM rend.

a komiti kbzlekedéss igazgatisi feladatokrdl, a kdziti
kézlekedési okmanyok kiaddsard! és visszavonasdrol

10. [ 15/2001. {VIL.3.) BM rend. az i okmianyok kézponti nyilvaniartisérd] teljesitett
adalszolgalialds ivazpalasi szolgdltatasi dijarol
11.]6/2003. (ITL7.) BM rend. az anyakdnyvekrdl, a hazassdgkatési eljarasrol és a

névviselesrdl

55/2003. (X11.27. BM rend.

a 1572001, (VILS)) BM rend. madositasarol

1313172004 (VI22.) BM 1,

a kilfdldick beutazasardl és tartozkoddsard] szald 2001, évi
XXXTX. tv. végrehajtasardd rendelkesd 25/2001. (X1.21) BML
1. modositasardl

{4, 144/2004. (XI11.20.) PM r. az cljdrasi illeték megfizetésének és a meghizetds
cllendrzésének részletes szabalyairdl

15.164/2004. (X.28) BM rend a 37/1998. (VIIL.10.) BM r. médositasarol

16. | 3/2005, (H.18.) IHM 1. az elekironikus alairassal kapeselatos szolgaliatasokra és ezck

szolgaltatdsira vonatliozd részletes kovetelményekrdl
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16/2007. (J11.13.) IRM-
McHBVM cyuyittes rend

szolgéltatasi dijrol

a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasabél
teliesitett adatszolgaltalasért, és kapesolatfelvéiel céljabdl vald
megkeresésért, valamint értestlésért fizelendd 1gavgaiasi

18.]65/2009. (X1.17.) IRM rend. | az egyéni vallalkozoi tevékenységhez kapesolodo
5 bejelentéselchez rendszeresitett Urlapokrd!
19, 66/2009 (X117 IRM rend. | az egvént igazolvanyrol

Népjoléti és Szocialis Csoport altal alkalmazott jogszabalyok:

Torvények

1, 11952, évilV, tv, a hazassagrol, a csaladrol €s a gyamsagrol

2, 11939, évi TV, tv, a Polgart Torvénykbnyvrdl

312010, évi CXNXX tv, a jogalkotasrdl

4. 11990, éwi I.XV. tv. a helyi dnkormanyratokedl

s 11991 avi IV, tv. a f?gla}k?zatas eldsegitésérdl és a 111unkan¢1kul:ek
ellatasarol

6. | 1993, évi U1l v, a szocialis igazgatasrdl és a szocialis ellatasokrol

7. 1994, évi XLV iv. a hadigondozisrdl

8, 11995, évi CXVIIL tv, a személyi j9vedelemadordl

Q. [1996. &vi LXXXVIIL tv, av. cgdsyscgilpyl hozedjarulasrol

10.]1997, évi XXX, tv. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

fvi LXXX a tarsadalombiziositds clldtasaira Cs a magannyugdijra

H.]1997. évi L R jogosultakrol, valamint e szolgdltatasok fedezetérdl

12.11997, évi LXXXIII, 1v, a kitelezd cpészadégbiztositas ellatasairsl

13,1 1997, évi CLIV. tv, az egészségiigyrol

14,1 1998, &vi LXXXIV. tv. u csalddok thmogatisardl

15.12000. évi L tv, az 6nalld orvosi tevékenységrol

16.12003. &vi LXXXIV. tv. az ?:g‘cs;?s?gugyl ievekenyséy végzésének egyes
kérdésetral

17 12008, &vi CXL. tv. a kozjlgazntg’atas; hatésagi eljards és szolgaltatds altalanos
szabalyairdl

Kormanyrendeletek
1. (2011993, (17.) Kosm. r a’srze,meij{e:s Igondoskodast nyigtd szocialls ellatasok
' téritési dijardl

2. | 113/1994. (VHL31 ) Kom. r a ?ad1gqt;§ozasml szO10 1994, éwi XLV, tv,
végrehajiasarol

3. | 164/1995. (11.27.) Korm. r a stilyos ’mlnl%gaskorlamxml'. sremndlyek kdzlekeddést
thmogatésarol

e . az egészségligyl hozzajarulasrdl szdld 1996, évi

4. | 202/1996. (X11.23.) Korm. 1 [XXXVIIL thrvény véprehajidsard]

s. | 12911997, (1X.10.) Korm. « a g}fé{?ﬂla‘tos?.’g(?krc’)l, valamint a gvermekvédelmi és
gyamligyi chiarasrol




19571097, (X1.5) Korm. v

a TB elidtésaira és 3 magannyogdiira jogosultakrol,
valamint a szolgaliatasok federetérdl szolo 1997, éw
LXXX. tv. végrehajtasara

217/1997. (XII. 1.) Korm r

a kotclezd egészségbiziositas ellatasardl szold 1997, évi
LXXXI, tv. végrehajtdsardl

223/1998. (X11.30.) Korm. r

a csalddok tdmogatdsardl szold 1998, évi LXXXIV.
térvény végrehajtasarol

4371999, (T11.3.) Korm. v

az egészséoiigyi szolgiliatisok egészségbiziositasi alapbdl
10riénd finanszirozdsinak részletes szabalyaird]

10.

1872000, (1H.25.y Korm, ¢

a haziorvosi mitktdietési jog megazerzésérdl és
visszavondsdrdl, valamint a haziorvosi tevékenységhez
szitkséges ingd, ingatlan vagyon és mitkodtetési jog
megszerscsének hitelfeltéleleirdl

1i.

141/2000. (VII1.9.) Korm. r

a silvos fogyatékossag mindsitésénelk és
feliilvizsgalatanak, valamint fogyatékossagi tAmogatas
folyodsitasanak szabalyairol

12,

12/2001. (1.31.) Korm. ¥

a lakdscelh allami tamogatasokrdl

13.

2592002, (X1L.18) Korm r

a gyermekjoléli &s gyermekvedelmi szolgaliato
tevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyernekjoléti
és gyenmekvédelmi vilialkozol engedélyrol

14,

96/2003.(VIL15.} Korm, r

az cptseségiigyl szolgliatis gyakortisdnak altalanos
feitételeirdl, valamint a miikodési enpedélyezési eljarasrd!

15,

62/2006. (111 27.) Korm. .

az egyes szocidlis ellatasok elszdmolisanak szabalyairdl

16,

63/2006.(111.27.) Korm. ¢

pénzbeli és természetbeni szocialis ellatisok igénylésének
és megallapitdsanak, valamint folydsitasanak részietes
szabdlyairol

i7.

33172006, (XIL 23.) Korm, t

a gvermelovédelmi és gydmligyi feladat- és hatdskorok
ellarasardl, valamint a gydmhatdsag szervezetéré! &s
iltet¢kességerdl

18,

3212009, (X11.29.) Komm, ¢

a szocialis szolgaltatasok és intézmények mikddésének
engedélyezésérdl és ellenbrzésérdl

Miniszteri rendeletek

50/1896. (XIL 27.) NM rendelet

a népjoléti dgazatba tariozd egyes &llamigazgatisi
eljarasokért és igazgatési jellegll szolgaliatdsokért
fizetendd dijakaol

b2

26/1997. (IX.3.) NM rendelet

az iskola-egészségligyi ellatasrél

15/1998. (1V.30.) NM rendelet

a szemiélyes gondoskodast nydjd gyermekjolé,
gyermekvedelmi intézmenyek, valamint személyek
szakmai feladatairol és miikddésiik feltételeirdl

9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet

a személyes gondoskadast nygjiéd seocialis elldtésok
igénybevételérol

172000, (1.7.) SzCsM rendelet

a személyes gondoskodast nyljtd szocidlis intézmények
szakmai feladataird] és miikddésik feltéreleird]

4/2000. (11.25.) E&M rendelet

a haziorvosi, hzi gyermekorvosi és fogaszati
tevékenységrdl

£7/2004, (V. 11.) ESzCsM

az egeszségiigyi ellatas folyamatos miikodtetésének egyes
szervezési kérdéseirsl

rendelet
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Onkormanyzati rendeletek

1. 17/1997. (IV.30.) Q.. rendelel a lakascéld helvi tamogatasokrol

> | 1/2006. (11.10.) O.x. rendelet a hazm’r\iosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi
alapcllatasrol

3. 113/2009. (VL20.) O.r. rendeler | 32 8Kkt kord rendszeres szocidlis segélyezettek
epylttmitkddés kotelezetiségérdl

4. 1142000, (V1.29.) O.r. rendelet | a pénzbeli és természetbeni szocialis ellatasokrol

5. 115/2009. (V1.29.) O.r. rendelet | az addsségkezelési szolgaltatisrol

6. [ 19/2009. (IX.10.) O.r. rendelet | a gyermekek ellatasdrol

7. [6/2010. (111.18)) O.x. rendclct a szocidhs szolgaltatdsokrol

Az Lpitéshatésigi Csoport dltal alkalmazott jogszabalyok:

Torvények
1. [1988, évil. v, a kéziti kézlekedésrs
2. [ 1990. évi XCIL (v, az illetékekrsl
3. 11995, évi LIIL tv, a komyezet védelmének altalanos szahalyairol
4, | 1995, évi LVIL tv, a vizgazdalkodasrél
S. {1996, évi LIIL tv, a természet védelmérsl

6. 1996, &vi LVIIL tv.

a terverd- Cs szakérd mérmdkok, valamint épitészek szakmai
kamarairdl

7. 11997 &vi TXXVIL v, az ¢pitett kérnyezet alakitasardl és védelmérs]
8, 11998, évi XXVIIL. tv, az allatok védelmérd] és kimélelérd)

9, 12000, évi XTI tv.

a hudladékeazdalkodasrél

[0. [2004. évi CXL. tv.

a kozigazgatdsi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos

szabalyairdl

11. [2008. évi XLVI tv.

az élelmiszerlancrol ¢s hatdsagl felligyeletérdl

Kormanyrendeletek

1. 3988 {(IV.2T ) MTr,

a koziati kozlekedésr8l szold 1988, évi 1. tv, végrehajtasardl

2. 1 19/1992. (1.28.) Korm, r.

a helyi énkorményzatok es szerveik, a kOxtarsasag
megbizotiak, valamint egves centrdlis alarendeltségii szervek
{eladat- ¢s hataskdrének megéllapitdséval kapcsolatos
toldmiivelésiigyt dgazati jopszabdlyok modositasardl

30 (3871995 (VIO ) Kom. 1.

a kdzmtives ivévizellatasro! és a kdznmives
szennyvizelvezetésrdl

4. |72/1996. (V, 22y Korm, 1.

a vizgazdalkoddsi hatdsagi jogkdr gyakorlasardl

5. 1253/1997. {XIL. 20.) Korm. r.

az orszagos telepiilésrendezési €s épitési kdvetelménvekrst

6. (113/1998. (VIL. 10.) Korm. 1.

a felvondk és mozgolépesdk épitésiigyi hatdsagi
engedélyezésérol, izemeltetésérdl, ellendrzésérdl

7. 1244/1998, (XI11.31.) Korm. 1.

az éllatvédelmi birsaprol

8. 12451998, (XI11.31.) Komn. r.

a teleplilési onkormanyzat jegyzdiének az dlatok
védehmdvel, valamint az allatok nyllvantartisaval
kapesolatos egyes feladat- & hatdrkorcirdl
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9, 121/2001. (IL 14.) Korm. r. a levegd védelmével kapcsolatos egyes szabalyokrdl

1. | 506/2001. (V. 3.) Korm. v, a szennyvizek és szennyviziszapok mezigardasagi
felhasznalasanalk és kezelésének szabalyairdl

241/2001. (X11. 10.) Ko, r. a jeeyzd hulladékgazdalkodasi [cladat- és hataskordrdl
20127172000, (XIL 21) Korm, 1. a hulladékgazdalkodasi birsdg mértekérsl, valamint
kiszabasanak és megallapitasanak modjardl

13. 128072004, {(X. 20.) Korm. r. a kirnyezeati zaj értéleelésérol és kezelésérdl

14, 1 238/2005, {X. 25,) Komm. . az épitésfeliigycleti birsigrol

15, [ 27/2006. (11.7.) Korm. 1. a vizek mezégazdasagi eredetd nitratszennyezéssel szembeni
védehmeérd]

16. [ 103720060, (IV. 28.) Korm. 1. az epitéstipgyel kapesolatos egyes szahalyorott szakmidk
gyakorlasahoz kapcsoléddd szakmai tovabbképzési rendszer
részletes szabalvairol

17. | 10472006, (1V. 28.) Korm. r. a relepiiléstervezesi és az épitészeti-miiszaki tervezési,
valamint az épitéstigyl miszaki szakértdi jogosultsag
szabdlyairsl

18. [ 244/2006. (XIL. 5.) Kornw ¢, az épitési muiszaki ellendri, valamini a felelds milsraki
vezetdi szalamagyakorlisi jogosultsdg részietes szabalyairdl

19, [245/2006. (X11. 5) Kurm. 1. az Cpilésiipyi birsay megdllapitasinak részletes szabalyairdl

20, | 252/2006, (XII. 7) Korm. 1. a telepitlésrendezési és az épitészeti-miszaki terviandcsokrdl

210127472006 (XIL23) Korm, 1, a Mevdgazdasagi Szakigargatasi Hivatal letrehozasdrdl és
milikodésérol

22. 1343/2006. (X1I. 23.) Korm. r. az ¢pitésiigyi ¢s az dpitésfeliigyeleti hatdsagok kijelélésérsl
s mukddds: Jeltérelairdl

23.1347/2006 (X11.23.y Korm. . a krnyezetvédelmi, természetvédelmi, viziigyi hatdsagi és
igazpatasi fcladatokat ellatd szervek kijeldlésérs]

24, | 7272007 (IV.17) Korm. 1. a kémvezetvédelmi és viziigyi hatosdgi eljdrds sorin
feimeriild egvéb eljarasi koliségekrd]

250 125572007, (X, 4.) Korm. 1. az épitéstigy kiréhe tartozd egves hatdsagi
nyilvantartasokrél

26. 128472007, (XL 29.) Korm. 1. a kimyezeti za) &s revgds clleni védelem cgyes szabdlyaird]

27, 129172007, (X, 31,) Korm, 1. az épitésfeliigveleti tevékenységrél

28. | 161/2008. (VL. 19.) Korm. 1. az épitestigyl, épitésfeliigyeleti hatosag dontés- eldkeészitdk,
valamint déntéshozdk épitésligyl vizsgjardi és szakmai
tovabbképzésérdl

29, | 176/2008. {V1. 30.) Korm. r. az eépiiletek enerpetikal jellemzéinek tanGsitasarol

30. | 178/2008. (VIL 3.} Korm. 1. a kisajatitasi terv elkészitésérsl, feliilvizsgalatardl,
varadckolasardl, valamini a kisajatitassal kapesolatos
ériekldilonbizer megtizetéseének egyes kerdéseird!

31. 1 194/2008. (VIL31 )} Korm. r. az élelmiszerlanc feliigyveletével Hsszefligps birsdgok
kiswamitdsanak madjard és ménckérd]

32, 122172008 (VIIL30) Korm. 1. a parlagfii elleni kézérdekd védekezés végrehajtisanak,
valamint az allami, illetve a kdzérdek( védekezés kotiséeel
megallapitasanak és igénylésének részletes szabalyardl

33, {264/2008, {X1. 6.) Korm, 1. a hétermel berendezések és légkondicionald rendszerek
cnergetikai felalvizsgalalarol

34, 127772008, (X1, 24y Korn. 1. az &pitésiigy, a telepiilésfejlesztés és -rendezés kirébe
tartozd dokumentacick kozponti nyilvantartasardl

35. 119072009 (IX15.) Korm. r. a foépitészi tevékenvségrél '

36. 1 191/2009 (IX.15.) Korm. t. az eépitdipari kivitelezési tevékenységrl.

37.1192/2009. (IX. 15.) Korm. 1. az egyes épitésiigyi szakmagyakorldsi tevélenységelrdl
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38,

193/2009, (IX, 15 Korm. 1.

az ¢pitésligyl hatosagi eljardsokrdl és az épitésiigyi hatdsagi
ellendrzésrél az épitésiigyi hatésagi eljdrasokrd] és ax
épitésiioyi hatdsigl ellendrzésrél

39,

19472009, (IX. 15.) Korm. 1.

az épitési beruhdzasok megvalasitasahoyz szikséges eljirasok
integralt intézésének részletes szabdlyaird] és a kdzremiikidd
hatdsigok kijeldlésérdl

40,

197/2009, (IX. 15} Korm. .

az ingatlan adataiban hekdvetkezell valtozasok igazoldsacrt,
egyes hatdsagi bizonyitvanyok kiallitasaért, az Gsszevont
eljdrésért s az integralt eljarasért fizetendd igazgatdsi
szolgaltatasi dijakrol

Miniszteri rendeletek

1. [15/1969, (X1 6y MEM . a méhészetrél
2. [1/1986. (1L 21.) EVM-EiM er. | A kiztisztasaggal és a telopiilési sailard hulladékkal
Osszefliggl tevékenyséprdl
3.0 119/1994, (V. 31 Y KHVM 1. a kdzulak igazgatasardl
4. [18/1996, (VI 13) KHVM . a vizjogi engedélyezési eijdrashoz sziikséges kérelemrd] és
meliékleteirs
5. |41/1997. (V. 28.) FMr. az. Allategészségiigyi Svzabalyzat kiadasarol
6. |3/1998. (TL 11 )Y KTMr. a telekalakitasi és épitési tilalom elrendelésérdi
7.132/1999. (LIL 310 FVM 1. a mezdgardasapi haszondllatok tartdsanak allatvédelmi
szabalyairol
8. [40/1999 (IV. 233} FVM . a teritletrendezési, a telepiilésrendezési és az épitészeti-
wiliszaki tervianacsokroél
9. | 852000, (XI. 8 ) FVMr. a telekalakitdsrél
10, [ 5/2001. (L 16.) EVM . a ndhvenyvédelmi tevékenységars
11, |13/2001. (V. Q) KoM r, a vedett €s fokozottan védett ndvény és dllatfajokrdl, a
fokozoltan vedell barlangok korérdl, valamint az Burdpai
Kdézdsséghen természeti szemponthdl jelentds ndvény- és
allatfajok kézzétételérdl
12, [14/2001, (V. 9.) KEM-EOM-FVM | a Iégszennyezeilséel hatarériékrdt, a helyhez kotott
E.r. légszennyezd pontforrasok kibocsalasi hatérértékeirél
13, 11772001, (VIIL 3) KoM r, a légszennyezettség és a helvhez kéto1t légszennyezd
forrdsok kibocsatdsanak vizsgalataval, ellendrzésévet,
értekelésével kapesolatos szabalyokrdl
14. |1 3/2003. (1. 15.) BM-GKM-KvVM | az épitési termékek miiszaki kévetelményeinelk,
C.L megfeleldsdyr igazolasanak, valamint forgalomba
hozatalanak és (elhaszndlasdnak részleics szabatyairol
15, 1712003, (VI27)FVMr. az allati hulladékok kezelésének és hasznositasukkal késziilt
termékek forgalomba hozataldnak dllat- egészségiigyi
szabalyairdl
16. 145/2004, (VII 26.) BM-KvVM az épitési és bontasi hulladélk kezelésének részletes
T, szabalyairdl
17, §7/20060. (V. 24) TNM T, az éplletek energetikai jellemzdinek meghatarozisardl
18.19/2007. (IV. 3) OTM r. a teriiletek biolégiai aktivitdsértékének szamitdsardl
19, 137/2007. (XI1. 13) OTM r. az épitésiigyi hatdsagi eljardsokrol, valamint a telekalakitasi
¢s az épitészeti milszaki dokumentacidk tartalmard]
20, 19372007 (XIL 18) KvvM . a zajkibocsatasi hatarértékek megdllapitdsanak, valamint a
- za]- és rezgéskibocsatas ellendrzésének modjardt
21, §101/2007. (XTE23) KvWM r a felszin alatti vizkészletekbe t6riénd beavatkozis €s a

vizkdtfaras szakmai kdverelmenyerrdl
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22.127/2008 (X1, 3.) KvWM-EiM a klrnyezeti zaj- és revgésterhelési hatarériékek
C.I. ' meyallapitasard]
23,1 1072009, (TV. 14 )YyNFGM 1, az épitdsiigyr céleldiranyzatrdl
24, 124/2000,(IX 303 NFGM r. a telekalakiiasi és épitds tilalom elrendel ésérdl
Onkormanyzati rendeletek
Oroshaza Viros Onkorményzata
1. 119/1998. (X. 1.) Q. r. szan rendelet a parkold épités pénzbeli megvaltasardl
2. 11B2001. (XX 15 O.r. szdand rendelete | a helyi épitészeti ¢s helyi termdszeti Srldkek
védelmérol, valamint a vérosképi megfelel6ségrol
3. (2372001, (X1.07.) O. r. szanmi rendelete | az dnkorméanyzati tervtandesrol és mitkodésének
rend)érdl
4, [25/2004, (X.11.) O. r. szdmd rendelete a helyi kornyezet védelmérdl
5. 19/2007. (V.11.) O. r. szémi rendelete Oroshaza Varos Helyi Fpitési Szabalyzatardd
6, | 1472008, (VIIL.04,) sz, rendelet a temetdkré! és a temetkezésrél
7. [ 1172009, {V.14.) sz. rendelet a kézteriilet-hasznalat rendjérdl
Telepiilési Onkormanyzatok
1. | Csan4dapaca Kozség Onkorményzata a teleptilés helyl épitési szabalyozasardl
20/2004, (XH.15.) sz. rendelete
2. {872002.(06.18.) K. sz rendelete Nagyszénéas nagykdzséy telepllési helyi épitési
szabalyzatarél
3. | Gadoros Nagykdzség Onkormanyzat (vadoros Nagykézség Helyi Epitési Szabalyzatard!
Képviseld-testitletének 18/2005. (X.27.}
K.T. sz rendelete
4. | Pusztafildvar kdzség 15/2005. (X11.27)) | Pusmtatdldvar kidzség helyi épitési szabalyzatarol
Kitsz. 1.
5. | Kardoskdt telepiilés Onkorményeatanak | a telepiilés helyl épitési szabalyzatardl
13/2002. (X11.13.) Okt. sz. rendelete
6. | Gerendas Kizseég Képviseld-testiileténels | a helyi épitési szabalyokrél
62005, (TX.20.) sz rendelelc
7. | Nagyszénds Nagykdzséyg Képvisels- a teleptités Helyi Epitési Szabalyozasard]

testitletenck 8/2002, (VI.18)) Kt. széamd

rendelcto
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6. szami metléklel

A Virosfejlesztési, Beruhazisi Iroda feladatai
¢s az altala ellatott feladatokat meghatarozo jogszabalyok

Az Onkorményzat vagyonanak kezelésével, hasznositasaval kapcsolatos jogszabalyokban és
az Onkormanyzati rendeletekben, képvisel6-testiileti hatarozatokban foglalt feladatok ellatésa,
az onkormanyzats intézményckkel (felujitasi ipényfelmdrés, illetve annak szakmai megitélése,
energiagazdalkodas stb.) kapcsolatos feladatok elvégzése, az Onkorményzati beruhdzasok
clékeszitése  ¢s  Ichonyolitdsanak  koordinalasa, a  varoslzemelietési, kommunalis
kozmiszolgaitatdssal kapesolatos  Onkormanyzati  feladatok  ellatisdnak  szervezdsce,
koordinalasa. A tevékenységgel Osszefuggésben a kozbeszerzési eljarasokban kdzremiikaddés.

1./ Varosfejlesztési Csoport

l.I.  aberuhizdsok megvaldsitasahoz kapesoléddan febonyolité szervezet biztositsa,

1.2.  beruhdzasok lzembe helyezése, aktivilasa.

1.3.  feladatkdrében bizottsagi és képviseld-testlileti tilésekre eldterjesziések készitése, az
iroda feladatkdréhez tartozd 6nkormanyzati rendeletek kidolgozasdban valo részvétel,
ezek sziikség szerinti szobeli indokldsa, déntési alternativakrdl vald tdjékoztatds, az
Sokormanyzati rendeletek végrehajlasanak szervezése.

14, aképviselS-testiilcti tapok részdre a sziiksdéges tdjckoztlatas &s informaciok biztositasa.

1.5.  a teleplilésrendezési tervekher kapesolodé az ivovize— ¢és szennyvizelvezetd rendszer,
a csapadék— ¢s belvizelvezeto csatornahaltdzat, a kbziekedési fejlesztési elképzelések

megpfopalmazasa, a varosi uthaldzat korszersitési feladatanak koordinalasa.

1.6, wvagyonkezeldi €s vagyongazdalkododi szempontbdl részvétel az éves koliségveiési
javaslatok dsszedllitasdban.

1.7.  vagyonkataszter vezetése.
1.8.  dmkormanyzati bérlakasok kezelésével kapesoiatos tigyek

1.9,  az Onkormiényzati bérlukasok bérbeadasaval kapcesolatos pdlyaztatasolk, testlilet:
eldterjesziések elokészitése

2./ Varosiizemeltetési Csoport

2.1.  aszerz8dés alapjan ellatott
- kdztisztasagi, a zoldterlileti és a kommunalis feladaiok,
- az Onkorményzati tulajdonban 4ll6 kézlekedési halézat ' iizemeltetésének,
fenntartasanak,
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2.5.
2.6.

2.7.

2.9,

2.10.

211,

212

- a csapadék- és belvizelvezetd-csatorna halozat iizemeitetésének koordindlasa, a
szerz0desek szakmal elOkészitése az abban foglaltak végrehajtasanak eliendrzése.

a helyi kizlekedéssel kapesolatos feladatok elldtasa,
maganerds palyazalos dtépitések koordinaldsa, lebonyoliiasa.

a kozteriilet rendeliciésszeri ¢s rendchtctésétd] cltérd hasgnalataval kapcsolatos
feladatok ellatisa.

utkezelti hozzgjarulasok kiaddsa.

xxxxx

a forgalomtechnikal feilesztésekrd] (Orténd gondoskodas, a biztonsdgos kdzlekedés
feltételeinek megteremtése, a forgalmi vend felilvizsgalatdnak iddnkénti
kezdeményezése,

a kozvilagitassal kapcsolatos bejelentések intézése.

villamosencrgia-haldzat fojicsztést igény fipyelembevétcle a rendezési tervekhez.
rendszeres és eseti statisztikai adatszolgéltatasok teljesitése.

energetikusi feladatok (az mtézményi halozat energetikusi atvilagitdsa — audit), az
energiafelhaszndlas  figvelemmel  kisérése, intézkedés a minél  kedvezdbb
energiafelhasznalasra, megajuld  energiahordozdk  beépitése az  intézményi
energiafelhasznalasba.

Z01d Vonal Gzemelieiése: a beérkezett észrevételek rOgritése ¢s leirdsa, valamint a

jegyzd altal meghatarozottaknak megfelelden térténd eljuttatisa az érintett szervezeti
egységek részere.

3./ Palvazati Csopert

3.1,

Oroshdza varos fejlesztését szolgdld gazdasigfejlesztési projektck figyclemmel
kisérése,

gazdasagfejlesztési palvazatok készit€sében részvétel.
a feylesztésher €s palyazatok benyujtasdhoz szikséges tervek biziosilasa.

palyazati  kiirdsok fHgyclemmel  kisérsc, javaslattétcl pdlvazati  lchetdségek

 kihasznélasdra, az Snkormdnyzat 4ltal benytjtandé palyazatok elkésziiésében vald

résevetel,

kapcsolattartas az iranyité hatosagokkal, ¢s a projektek megvalosulasanak
menedzselése, a megvaldsitas koordindlasa.

.

folyamatban 1év0 projektek nyilvantartdsa, palyazatok utégondozdsa.
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4./ Kazteriilet-feliiovelet

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.4.

4.7.

A kozterliletck jogszerlh haszndlatanak, a kézteriileten folytatott engedéivhez, illetve
atkkezeldi hozzdjanlashoz kistétt tevékenység szabalyszeriségének cllendrzése;

A kozteriilet rendjére és tisztasagara vonatkozé jogszabaly altal tiltott tevékenység
megeldsese, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, illetve szankciondlisa;

KdézremilkGdés a kdzterfilel, az épitett és a természeti kbrnyezet védelmében;
Kdzremiikédés a kdzrend, a kdzbizlonsag védelmében;
Kdzremikdédés az dnkormanyzati vagyon védelmeben:

KdazremitkGdés a  kdztisztasagra vonatkozd  jogszabalyok  végrehajtdsdnak
ellenOrzésében:

Kozremiikodes allategeszségligyi €s ebrendészeti feladatok ellatasaban.

A szervezeti egyséy felépitése, a helyettesités rendje

rodaverzeld

komyezetvédelmi ligyintézd
woda adminisztrator ¢s Ggyintézd

Virosfejlesztesi Csoport: csoportvezetd
varosfejlesztcsi ¢s beruhazasi tgyintézs
vagyonkezelési és kdzmii-létesitményi
lgyintézo

Virosiizemeltetési Csoport. csopurtvezetd, beruhdzasi- és munkavédelm
igyintézd

kozlekedési tigyintézd
kommunalis ¢s lzemeltetési ligyintézd

Palvazati Csoport: csoportvezets, pdlyazatird ¢s projektmenedzser

palyazatiré €s projektmenedzser

Kazterilet-feltigyelet: csoportvezett, kdzterlilet-feliigyel§

kézteriilet-felligyeld

A szervezeti egységen beliil a munkakdri cirdsokban meghatarozottak szerint az irodavezetét
a Varosfejlesztési Csoport csoportvezetdje, a csoportveretbket az irodavezetd alial a
helyeitesitesiikkel megbizott lgyintéz8, az egyes csoportokon belill pedig az tigyintézék
egymast helyettesitik.
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A Virosfejlesztést, a Palyazati, valamint a Varosiizemelitetési Csoport altal alikaimazott

jogszabalyok:
Torvények
1. | 1939, évi V. tv. a Polgari Torvénykdnyvrol
2, V1988, évi L . a kozuti kdzlekedésrl
301 1990, évi LXV. tv, a helyi énkornmanyzatokraél
4 11991 évi XXXIIL tv. egyes alllanu t_urla_]rd‘t‘mban Evh vagyontargyak énkormanyzatok
tulajdonaba adasarol
5. ] 1992, évi XXXVHL tv. az dllamhaztartasrdl
6. ] 1992, évi LXXXIX. tv, a helyi dnkormanyzatok cimzett €s céltamogatéasi rendszererdl
7. 11983, évi XCIIL tv. a munkavédelemrdl
8. | 1995, évi LVIL tv. a vizgazdalkodasrol
9. | 1996, évi XX tv. a teriiletfejlesztésrdl és teritietrendezésrd]
10, | 1997, évi LXXVIL tv. az épitett kdrmyezet alakitdsardl és védelmérdl
11. ] 2000. évi XLII. tv, a hulladékgazdaikodasrol
12, ] 2001, évi LXIV. tv. a kulturélis orékség védelmérdl
13, ] 2003, évi CXXEX v, 2 kisboszerzésekrdl
14. | 2004, évi CXL (v, a kogga;ggtast hatosagi eljards és szolgaltatas altalanos
szabilyairal
15, ] 2007. évi CXXIIL t6rvény a kisajatitasrol
Kormanyrendeletek
1. | 30/1988, (IV.21.) MT rend. a kozati kozlekedesrdl szold 1988, évi 1. tv, végrehajtisard]
: az Gnkormanyzat tulaidondban iévd ingatlanvagyon
2. | 147/1992. (X1.6.) Korm. r. nyilvantartdsi és adatszolgaltatasi rendjérdl
3. 116011995, (X11.20.) Korm. .| a vizgazdaikodasi tarsulatokrol
4. | 253/1997. (XIL1.20.) Korm. r. | az orszigos telepiilésrendezési €s €pitési kovetelményekrdl
a helyi Snkormanyzatok cirmzett és céltdmogatasi
5. ] 104/1998, (V.22 Korm. 1. igénybejelentéséhiez kapcsolddd megvaldsithatosagl tanulmany
tartalmardl és ériéketésének rendjérdl
6. | 15411999, (X.22.) Komm. 1. a 2000. évre vonatkozd Orszagos Statisztikal Adatgyijtést
Programréi
, . a helyn dnkormanyzatok cimzett és céltamogalasa
7.1 19/2005. (13.11.) Korm, 1, ik ;... RPN ®
felhaszndlasanal részleles szabdlyairdl
8. | 292/2009. (XIL 19} Korm. r. | az allamhéztartas mikédeési rendjéral
Miniszteri rendeletek
1.1 20/1984. (XI121.) KM. 1. av utak i‘f}r:gquomszaha]yozasaml és a kowit jelzések
. elhelyezésérdl
2.1 19/1994, (VA1) KHVM r. a kozutak igazgalasardl
3 | 152000, (X1.16) KViM T, az utak” éplt?s:ének, forgal,ombe: helryezesenek és
megsziintetésének engedélvezésérdl
4.1 4172003, (V1.20) GKM r. a forgalomiranyitd jelzdlampak kdvelelményeird!, rerverzési,
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......

.1 572004, (1. 28.) GEM 1., a helyi kGzutak kezelésének szakinai szabalyairdl-
Onkormanyzati rendeletek

19/1998. (X. 01.) Or. szami et . Tk et
1. rendelet a parkoloépités pénzbell megvaltdsarst
5 18/2001. (IX.15.) Or. A helyi épitészeti és helyi természeti ériékek védelmérdl,

| szami rendelet valamint a varosképi megfeleldségrél

3 25/2004. (X.11.} Or. szémd A helyi kirnyeset védelmérdl

rendelet
4 6/2005. (TV.09.) Or. szamt | A magénerds Gtépités timogatasi rendszerérdl, valarint az

© 1 rendelet utépitési érdekeltséet hozzdjaruldsrol
- x o Y .
3, Il;f ggﬁe : (V.10) Or.szdmb | o &5 ormanyzat tulaidondban 16vé helyi kozutak védelmérdl
6 13/2006. (IX.15.) Qr. Az dnkorményzat vagyonardl, és a vagyongazdalkodas
> | szémi rendelet szabalyairdl
5 16/2006.(1X.15.) O.r. Az 6nkormanyzati lakasok és helyiségek bérletére és
"} szami rendelet elidegenitésére vonatkozé szabélyokrél
2007, (V.11.) Or, s7zami s S .
8. rendelet Oroshaza varos lelyi Epitési Szabalyzatardl
9. | 3/2008. (1127.) sz. rendelet. A,: 1pz.11'os1t({t:t lee:,hnologmval ﬁp}lll iako’e;iu {ei ek
energiatakarékos {chijltdsinak ldmogatdsarol
?) r 4

1. | 11/2009. (V.14.) szdmi A kozteriiletek rendjérd)

rendelet
11, | 2/2010. QUL18.) A helyi hulladékgazdilkodasi tervrd]

Onkorményzati rendelet

A Kiozteritlet-feliigyelet dltal alkalmazett jogszabalyok:

Torvenyek

1. | 1999. évi LXIIL tv.

| a kozteriilet-feliigyeletrs]

Miniszteri rendeletek

1. ]43/19%9 (X1. 26y BMr. a kozteriitet-feliigyeldi intézkedések végrehajtasinak modiérol
¢s eszkdzeirsl
2. [ 10/2000, {1123, BM. 1. a helyszini birsigoias részletes szabalvairol
3. | 11/2000. (11.23) BM. 1. a szabdlyséridsckrol s2016 1999, évi LXEX tv. végrehajtasardl
Onkormanyzati rendeletek
7 2 y x -
I. 25/2004. (X.11.) Or. szémi A helyi kirnyezel vedelmdérd]
rendelet
) [8 ° -
2. 1172009. (V.14.) szamu A kozteriiletek rendjérdl

rendelet
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7. szama melleklet

A Torzskar munkatarsai altal ellatott feladatok

1./ Belsé ellendrzés

i1 a Polgarmesteri  Hivatal ¢s  ax  dnkormanyzat  intézményei  tevékenysége
vonatkozdsdban a bels§ ellendri feladatokat 1atja el.

1.2 rendszerszemléletli megk&zelitéssel és modszeresen értékell, illetve fejleszti az
cllendrzdtt  szervezet  kockazatkczelési, cllendrzést  €s  iranyitdsi  eljarasainak
hatékonysagit.

1.3.  a jogszabalyoknak ¢&s belsé szabdlyzatoknak wvald megfeleiést, valamint a
gazdasagossagot, hatckonysagot ¢s credményességet vizsgdlva megallapitasokat és
ajanlasokat fogalmaz meg az ellendrzdtt szerv vezetbje részére, ennek keretében:

- clomezi, vizsgdlja és  drtékeli a4 belsd  kontrollrendszerek  kiépitésének,
nilikddésének jogszabdlyoknak és szabalyzatoknak valéd megfelelésct;

- eclemuzi, vizsgalja és  értékeli a  bels6  kontrollrendszerek miikddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményessépdt;

- elemazi, vizsgalja a rendelkezésére ali6 erdforrasokkal valé gazdélkoddst, a vagyon
megdvasit &8 pyarapitasat, valamint az  elszdmolasok, beszamolok
meghizhatdsagit;

- a vizsgalt folyamatokkal kapesolatban megallapitasokat és ajanlasokat tesz,
valamint elemzéseket, értékeléseket készit a koltségvetési szerv vezetdje szaméra a
kishtségvetési szerv mikddése eredményességének novelése, valamint a beisd
kantrollrendszerek (ideértve a FEUVE-t is) javitasa, tovdbbfejlesztése érdckében;

- ajanlasokat ¢s javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezdk, hidnyossigok
megszintetése, kikiiszGbdlése vagy csdkkentése, valamint a szabélytalansagok
megeldzése, illetve feltarasa érdekében;

- nyomon kdveti az ellendrzési jelentésck alapjan megtett intézkedéseket.

1.4. tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkdzi ¢s a magyarorszag
allamhdaztartasi belsé ellenbrzési standardok, a nemzetgazdasigi miniszter Altal
kéizzétett mddszertani utmutatdk s belss ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

2./ Humaneréforras-gazdalkodas

2.1. amunkaltaioi jogok gyakorldsahoz segitscget nyujt a jegyzd és a polgirmester részére,
a munkaltator déntéscket elokésziti és végrehajtasaban kdzremikHdik.

2.2.  aPolgarmesteri Hivatal dolgozdinak képzésével kapesolatos feladatokat ellatia.

2.3.  kezeli a személyi anyagokat.

24. a foglalkoztatdsi jogviszonnyal kapcsolatos adatszolgaltatast végez az illetékes
szervek folc,

2.5, elldtja a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseld, valamint az Snkormanyzati
intézmeényvezetdk ¢s  guzdasagl tarsasagok  veretdl vagyomnyilatkozat-tételével
kapcsolatos feladatokat. '

2.6,  Védelni Bizoitsag hataskorébe tartozo tgyek kezelése, eldkészitése

2.7.  adatvédelm szabalyok megtartasanak feligyeletc. '
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2.8.  vezetbi kérbe tartozd kozérdek{t adatok kozzététele, adatkiadas engedélyezésének
elbkészitése.
2.9.  honvédelnu igazgaias.

3./ Tanacsadok

3.1.  a polgarmester tevékenységcehez kapesolodé szervezési, kommunikacios és PR
feladatok ellatasa, a polgarmester utasitasanak mepteleléen.

3.2. a7z alpolgirmesterekkel wvald kapcsolattartds, munkakori feladataik ellatisanak
elosepttcse,

3.3, sajtd kapesolatok,

3.4.  testvérvarosi kapcsolatok,

3.5.  kozremikddés a  vérosi  szintll  nemzeti, allami  lnnepek, megemiékezések,
tnkormanyzati rendezvények szervezésében, lebonyolitdsaban, a varosban szervezett
rendezvényekrdl a lakossag tajékoztatasa

3.6, kézremiikddés kiadvanyok megjelentetésének eldkészitésében.

4./ Titkarsag

4.1.  Polgarmester, alpolgarmesterck, képviseldk, jegyzd €s aljepyzd munkajanak segitése,

42.  Frtekezletek jegyrékanyveinek elkészitése;

4.3, A polgammester, alpolganmesterck &s a jegyz0 részére a litkarsagl teendOk biztositasa,

44 A cimer-&s zaszl6haszndlat engedélyezési hatdosagl iigyekhen eldkészités

4.5. A KépviselG-testiilet és a Bizottsagok ulésénck Osszehivasdhoz és lebonyolitdsdhoz
kapesolodo szervezdsi feladatokat ellatésa.

4.6, A testiileti és a bizottsagi jegyzdkényvek 6rzése, valamint az eldirt szervezeiek részére
megkildése.

47, Nyilvantartds vezetése a Kképviseld-testiileti, bizottsdgl hatérozatokrdl és a
rendeletekrdl, az Onkormanyzati rendeletek hirdetdtablan vald kihirdetése,

5./ Fodpitész

5.1.  Jogszabalyban elbirt telepiilési {0épitészi feladatok megbizasi szerzOdés alapjan.
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