AZ OROSHAZI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az allamhaztartisrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 9. § (1) bekezdés a) pontja és a
Magyarorszidg helyi Onkorméanyzatairél szolé 2011, évi CLXXXIX. torveny 84. § (1)
bekezdése alapjan, az 4llamhdztartasr6l szol6 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011.
(XIL31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésére figyelemmel az Oroshazi Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat (a tovdbbiakban: SZMSZ) Oroshiza Varos
Onkorményzat Képviselo-testiilete az aldbbiak szerint hagyja jové:

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.) A Polgarmesteri Hivatal

a.) megnevezése:

Oroshézi Polgarmesteri Hivatal
(a tovabbiakban: Polgédrmesteri Hivatal)

b.) révid neve: Polgarmesteri Hivatal

c.) torzskdnyvi azonosité szama: 346315
d.) székhelye: Oroshdza, Szabadsag tér 4-6.
e.) alapitasdnak torzskOnyvi nyilvantartas szerinti idSpontja: 1990, 10. 25.

f.) alapité okiratanak kelte, szdma:
Oroshéza Varos Onkorményzaténak Képvisel§-testiilete 205/2009. (V.8.) Kt. szdmu

hatarozata

(A hatdlyos egységes szerkezetli alapité okirat a Szervezeti &s Miikodési Szabilyzat 1.
szamu fliggelékét képezi.)

g.) ellatando, szakfeladatrend szerint besorolt alaptevékenységei:

Szakfeladat szima, megnevezése:

360000 -

390004
680002
811000
812000
841112
841114
841115
841116

841117
841118
841126

Viztermelés,-kezelés,-ellatas

Telephely szennyezédésmentesitési tevékenységek

Nem lakoingatlan bérbeaddsa, iizemeltetés

Epitményiizemeltetés

Takaritas

Onkorményzati jogalkotas

Orszaggyiiési képviselévalasztasokhoz kapesoléds tevekenységek
Onkorményzati képvisel6valasztasokhoz kapesolodd tevékenységek
Orszdgos ¢€s helyl nemzetiségi onkormanyzati vélasztdsokhoz
kapcsolodé tevékenységek

Eurdpai parlamenti képviselGvélasztashoz kapcsolodé tevékenységek
Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolodé tevékenységek
Onkorméanyzatok és tarsuldsok 4ltalanos végrehajté igazgatasi
tevékenysége



841133 Ad9, illeték kiszabasa, beszedése, adoellenSrzés

841403 Varos-, kozséggazdilkodasi m.n.s. szolgaltatasok

841907 Onkormanyzatok elszamolésai a kdltségvetési szerveikkel

842421 Kozteriilet rendjének fenntartasa

852011 Altalanos iskolai tanulék nappali rendszerii nevelése, oktatdsa (1-4.
évfolyam)

852021 Altalanos iskolai tanulék nappali rendszer(i nevelése, oktatasa (5-8.
évfolyam)

852031 Alapfokn miivészetoktatis zenemtivészeti dgban

852032 Alapfoku mivészetoktatds képzS- és iparmiivészeti, tancmiivészeti,
szin- és babmtvészeti dgban.

853111 Nappali rendszerti gimnaziumi oktatas (9-12/13. évfolyam) — nyelvi
eldkészitd oktatas

853121 Nappali rendszerii szakkozépiskolai oktatas (9—12/13. évfolyam)

940000 Kdozdsségi, tarsadalmi tevékenységek

Hozzé rendelt intézménvyek kételezden ellatandd feladatainak szakfeladat szama,

megnevezeése: } .
L Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkdziotthonos Ovodaja (5900 Oroshaza,

Lehel. u. 23.)
851011 Ovodai nevelés, ellatas
851012 Sajatos nevelési igényil gyermekek dvodai nevelése, ellatasa
851013 Nemzeti és etnikai kisebbségi 6vodai nevelés, eliatas
562912 Ovodai intézményi étkeztetés
856013 Fejleszt6 felkészites
869042 Ifjusag-egészségiigyl gondozas
II. Oroshaza Varosi Onkormanyzat Szanté Kovacs Janos Teriileti Mrizeuma (5900
Oroshaza, Dozsa Gydrgy u. 5.)
910201 Muzeumi tevékenység
910202 Muzeumi tudomanyos feldolgozo és publikacids tevékenység
910203 Muzeumi kiallitasi tevékenység
910204 Muzeumi kézmiivelddési, kdzonségkapesolati tevékenység
910301 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mikodtetése
910302 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag megdvasa
III. Oroshiza Vérosi Onkorményzat Justh Zsigmond Vérosi Kényvtira (5900
Oroshéza, Kossuth u. 3.)
890121 Fizikai es informacios akadalymentesitést segitd programok,
tamogatasok
910121 Konyvtari dllomény gyarapitasa, nyilvantartasa
910122 Konyvtari allomany feltardsa, megbrzése, védelme
010123 Konyvtari szolgaltatdsok

h.) szakfeladatrend szerint besorolt, rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenysége nincs.

II. FEJEZET

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1.) A Polgarmesteri Hivatal a feladatok ellatasdhoz sziikséges munkamegoszids céljabol
jogi szemé€lyiséggel nem rendelkezd szervezeti egységekbll, €s szervezeti egységbe
nem tartozo munkakorokbdl all.



2.) A Polgérmesteri Hivatal szervezeti egységei:

Szervezeti egység megnevezése

Létszama

a.) | Kozgazdasagi Iroda

39 fo

Koltségvetési Csoport

Adoécsoport

Gondnoksag

26 o

b.) | Igazgatasi Iroda

Altalanos Igazgatisi Csoport

Népjoléti, Szocialis Csoport

Epitéshatosag

Iktatiroda

Koézteriilet-feliigyelet

¢.) | Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda

14 16

Virosfejiesztési Csoport

Varosiizemeltetési Csoport

Jogi Csoportvezetd

3.) A 2.) pont szerinti szervezeti egységekbe nem tagozodé munkakdrék, szervezeti

egységek:
3.1.) Térzskar
Megnevezés Létszam
aa) | Jegyz6 1 f6
ab) | Koézvetlen jegyz6i iranyitis vagy feliigyelet alatt 411
Aljegyz6 1 16
Belsé ellendrzés 2 16
Huméner6forras-gazdalkodas 2 {6
Rendszergazda, informatikus 2 16
Tanacsaddk 216
Kozbiztonsigi referens 116
Kistérségi tanicsadd 1 f6
Ifjasagi referens 1 16
ac) | Jegyz8i €s polgirmesteri kozds iranyitss alatt 41l
Foepitész megbizdsos jogviszonyban 1 f6*
* jelenleg betbitetien
3.2.) Torzskar IL
Kézvetlen aljegyz§i irdnyitas vagy feliigyelet alatt 4ll Létszam
ba) | Jogi Csoport 4 16
bb) | Oktatasi és Kulturédlis Csoport 28
Fizikai alkalmazottak 41 8
be) | Titkarsag (jegyz6konyvvezetsk, titkarnGk) 6 5

4.) A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abréjat az 1. szamii melléklet tartalmazza,

5.) A Polgarmesteri Hivatal —~ mint nalléan mitikods és gazdalkodé koltségvetési szerv —
gazdasigi szervezetét — melynek feladatai ellstdsanak részletezését a 2. és 4. szami




melléklet a szervezeti egységek szerinti bontasban tartalmazza — az aldbbi szervezeti

egységek keépezik:

a.) az altalanos pénziigyi-gazdasagi feladatokat a K6zgazdasagi Iroda,

b.) az lizemeltetéssel, fenntartassal, miikOdtetéssel, beruhdzassal, a vagyon
hasznalatdval ¢s hasznositasaval kapcsolatos feladatokat a Kozgazdasagi Iroda és a
Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda.

A gazdasagi szervezet vezetGjének a Kdzgazdasigi Iroda vezetSje mindsiil.

6.) A Polgarmesteri Hivatal latja el a Dél-kelet Alfold Regionalis Hulladékgazdalkodasi
Rendszer Létrehozéasat Célzé Onkorményzati Térsulds (székhelye: 5900 Oroshiza,
Szabadsag tér 4-6.), az Oroshdza és térsége Iv6vizmindség-javité Onkorményzati
Tarsulas (szeékhelye: 5900 Oroshéaza, Szabadsag tér 4-6.), valamint az Oroshazi
Kisteérség Tobbeélt Tarsulasa (székhelye: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.) tarsulasi
megallapodésaiban a Munkaszervezet részére meghatarozott (a gazdasagi szervezet 4ltal
ellatandé feladatokat is magaban foglald) feladatokat, valamint Oroshiza Varos Roma
Nemzetiségi Onkorményzata és Oroshdza Viros Német Nemzetiségi Onkorményzat
gazdalkodasi feladatait a veliik kétott egyiittmikodési megaltapodasok szerint.

7. A Polgirmesteri Hivatal ldtjia el az Oroshiza Viarosi Onkormanyzat
Napkéziotthonos Ovodaja, az Oroshdza Virosi Onkormanyzat Széntdé Kovacs Janos
Teriileti Mizeuma, és az Oroshdza Virosi Onkorméanyzat Justh Zsigmond Varosi
Konyvtara gazdalkodasi feladatait a velik kotott munkamegosztas és felelGsségvallalas
rendjét szabalyoz6 megallapodas szerint.

II1. FEJEZET

A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI

1.) A Polgarmesteri Hivatal alapvetd feladatai az 6nkorméanyzat miikddésével kapesolatban:

a.) ellatja a képviseld-testiilet és bizottsagai miikédéséhez kapcsolodd szervezési és
adminisztracios feladatokat;

b.) tajékoztatassal és figyviteli kozremiikddéssel segiti az dnkormanyzati képvisel8k, a
bizottsagok és a képvisel§-testiilet munkéjat;

c.) a képviselG-testiileti és bizottsagi dontések el6készitése soran biztositja a szakmai
megalapozottsagot, a vonatkozé jogszabalyok figyelembevételét;

d.) elokeésziti és végrehajtja a képviseld-testiilet és bizottsagai dontéseit (hatérozatok és
rendeletek),

e.} a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok munkéjat segiti.

2.} A Polgarmesteri Hivatal alapvetd feladata az allamigazgatasi és 6nkorméanyzati hatésagi
tigyekkel kapcsolatban, hogy ellatja:
a.) az lgyfélszolgalatbdl és ligyfélfogadasbdl adddo feladatokat,
b.) az ligyek dontésre valé szakszerli el6készitésével, valamint a végrehajtisaval
kapcsolatos feladatokat.

3.) A Polgarmesteri Hivatal
a.) feladatainak ellatasa soran egyiittmikddik az Snkormanyzat mas intézményeivel,
szervezeteivel, gazdasagi tdrsasagaival, civil szervezetekkel, alapitvanyokkal, a
tarshatosagokkal- és szervekkel, valamint a kozszolgaltatast végzd szervekkel;



b.) az 6nkorményzat tevékenységérél, a hivatali munkarél, a lakossagi érdeki8désre
szamot tarté Onkormanyzati eseményekrél, tdrténésekrsl Osszefliggl kérdésekrsl
folyamatosan és rendszeresen téjékoztatja a telepiilés lakossagat,

c.) ellatja a panasziigyek, kdzérdekli bejelentések intézését,

4.) A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységét meghatirozo jogszabdlyok megjeldlését a
szervezetl egységek 4ltal ellatott feladatok meghatirozasat részletez§ 2-6. szamu
mell€klet tartalmazza.

5.) A Polgérmesteri Hivatalt a Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl szélé 2011. évi
CLXXXIX. toérvény (a tovébbiakban: Motv.) 67. § a) pontja szerint a polgarmester
iranyitja, akinek a munkajat az alpolgarmesterek segitik.

6.) A Polgarmesteri Hivatalt a jegyzd vezeti az Motv. 81. § (1) bekezdése alapjan.

7.) A jegyzb
a.) felelGs a jogszabalyok altal hataskorébe utalt feladatok ellatésa soran a torvényes,
szakszertl, partatlan, igazsagos és szinvonalas iigyintézés szabalyainak kialakitasaért
és betartasaért.
b.) a Képviseld-testiilet és a bizottsigok mitkddésével kapesolatban:
- koordindlja az eldkészitést, gondoskodik a térvényesség betartisardl és
betartatdsarol,
- figyelemmel kiséri az elSterjesztések, dontési tervezetek elGzetes bizottsagi
megtargyalasat,
- figyelemmel kiséri az iilések menetét torvényességi szempontbdl, ha a dontéseknél
jogszabélysértést észlel, koteles jelezni,
- gondoskodik a jegyzOkonyvek pontos vezetésérSl, a ddntések eljuttatasarol az
érintettek részére.
c.) gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal miikdésének targyi és szemelyi feltételeirl, a
feladatellatas torvényességérd] és ellenbrzi azt. Ennek keretében:
- a szervezetl egységek elGkészitd munkéja alapjan gyakorolja a jogszabaly 4ltal
hataskdrébe utalt hatdsagi jogkoroket,
- koordinalja és ellenérzi a hivatal szervezeti egységeiben folyé munkat,
meghatarozza a feladat végrehajtasanak hataridejét, modjat és iitemét,
- vezetéi jogkorében gondoskodik a munka megszervezésérdl, mely soran
kozvetleniil vagy a szervezeti egységek vezet6i Gtjan utasitja az Gigyintéziket,
- iranyitja az operativ gazdalkodasi tevékenységet.

8.) A jegyz6t tavollétében az aljegyzé helyettesiti, valamint cllitia a jegyzd altal
meghatarozott korben:

a.) a szervezeti egységek feletti kozvetlen szakmai feliigyeletet, az egyedi dontés-
el8készitésben a szakmai iranyitast, koordinalast, figyelemmel a 6. sz. fiiggelékben
foglaltakra,

b.) véleményezési, javaslattételi jogkort gyakorol.

9.) Azirodavezet6 az éltala vezetett szervezeti egység vonatkozasaban:

a.) iranyitja ¢€s ellenrzi a szervezeti egység feladatkdrével kapcsolatos
Jogszabélyoknak, kozjogi szervezetszabélyozé eszkdzok, illetve a szervezeti egység
feladatait meghatdrozé vezetSi dontéseknek a végrehajtisat, ennek érdekében
kezdeményezi a sziikséges intézkedéseket, ellatja megfelelé utasitdssal az
tigyintéziket, és szamon kéri az iigyintéz6k munkajat,



b.) gondoskodik a szervezeti egység szakmai feladatkérébe tartozé képviseld-testiileti,
bizottsagi eldterjesztések elCkeészitésétdl, és azok végrehajtasarol, a lejart hataridejt
hatarozatok végrehajtasanak allasardl rendszeresen tajékoztatja a tisztvisel6ket,

c.) részt vesz a képviseld-testiilet, illetve a szakteriiletét érintd bizottsigi {iléseken,

d.) koteles a vezetése alatt miik6d6 szervezeti egység, valamint a feladatkdréhez
kapcsol6dd intézmények tevékenységérdl naprakész informacioval rendelkezni, az
egyseget érintd esetleges gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni,

c.) felelésséggel tartozik az A4ltala vezetett szervezeti egységben a hivatal
Ugyfelfogadasi és munkarendjének betartdsaért, a szabadsagok igénybevételérdl
havonta jelentést készit, gondoskodik a napkdzbeni tavollétek adminisztraciojarol,

f.) a szervezeti egység feladataihoz illeszkedSen kapcsolatot tart mas szervezeti
egységekkel, szakmai és tarsadalmi szervezetckkel, allami szervekkel, felelds a
szervezeti egysegek kozott folyamatos tajékoztatasért, informacidéaramldsért,

g.) gondoskodik a szervezeti egység szabalyzatainak Gsszeallitasarol és aktmalizal4sardl,
azokat jovdhagyasra a tevékenységét iranyit6 vezetd elé terjeszti,

h.) megallapitja a szervezeti egység éltal elvégzendd feladatokkal kapcsolatos belss
munkamegosztas rendjét, felelds az aranyos munkamegosztds kialakitisaért és az
ngyintézok helyettesitésének folyamatos biztositasaért,

i.) rendszeresen figyelemmel kiséri és eldsegiti munkatérsai szakmai fejlédését,
gondoskodik a jogszabélyok valtozdsinak folyamatos és id8beni kdvetésérol,

j.) utasitds, engedély alapjan szakmai forumokon részt vesz, szervezi az 11 ismeretek,
modszerek hasznositdsdt a szervezeti egység munkéjiban, sziikség szerint
munkaértekezletet tart,

k.) a kdzigazgatasi hatésagi eljaras szabdlyai szerint — eltér§ szabélyozas vagy egyedi
utasitas hianyaban — dont a szervezeti egység feladatkorébe tartozé hatdsagi
tigyekben, engedélyezi indokolt esetben az eljarasi hataridé meghosszabbitasat,

L) kbzremiikédik a szervezeti egysége feladatellatdsat érint6 koltségvetési é&s
fejlesztési, felbjitasi javaslatok kimunkalasaban,

m.) gondoskodik a szervezeti egység statisztikai adatszolgaltatasarol,

n.) polgarmesteri, alpolgarmesteri, jegyz6i fogadonapokon a szervezeti egység
feladatellatasat érinté iigyekben a szikséges intézkedéseket megteszi, és tdjékoztatja

a tisztségviseldket,
0.) gondoskodik a szervezeti egység feladatellatasat érinté kozérdekd bejelentések,
panaszok intézésér6l,

p.) tdjékoztatast ad a szervezeti egység munkajardl, illetve tajékoztatjia munkatarsait a
vezetdi dontésekrol.

10.) Az iroddkon belilli szervezeti egységek (csoportok) esetén az irodavezeté — a Jogi
Csoport, valamint az Oktatasi és Kulturalis Csoport esetén pedig az Aljegyz8 —
utasitasai alapjan a csoportvezetd vagy az igyintézdi feladatainak ellatisa mellett a
csoportvezetdi feladatok ellatasiaval megbizott {igyintéz6 irdnyitja, koordinélja,

szervezi ¢s ellendrzi a szervezeti egység (csoport) munkatarsainak tevékenységét.

11.) Az tugyintéz0 a szervezeti egység vezetOjének iranyitisaval latja el a munkakéri
leirasdban meghatarozott feladatokat, kiiléndsen a polgérmester, a jegyzd, a
Polgarmesteri Hivatal iigyintéz§je, a Képvisel6-testiilet feladat- és hatiskorébe tartozo
ligyek érdemi dontésre vald elOkészitését, illetve a munkakdri leirdsban foglalt ityen
iranyu felhatalmazés esetén a kiadményozisat. Az ligyintéz8 a munkakoéri lefrasban
részere megallapitott, illetdleg a vezetdje 4ltal meghatarozott feladatokat Snalldan latja
el - a felettesétdl kapott utasitas és hatirid6 figyelembevételével — a jogszabalyoknak,
a szakmai el6irdsoknak és az ligyviteli szabalyoknak megfeleléen.



12.)

13)

14,)

15.)

1.)

b.)

A szervezeti egységhez beosztott ilgykezeld. adminisztrator végzi a munkakdri

leirdsban részére megéllapitott figyviteli és adminisztricios feladatokat, kiiléndsen:

- ellatja a szervezeti egység iktatasi — ide értve az elézmény keresését és csatolasat
is — postazasi és tértivevény-nyilvantartssi feladatait, vagy az Iktatdiroda altal
végzett iktatds esetén Atveszi az Iktatdiroda a szervezeti egység postajat, — a
szignalast kbvetben — azt az el6ad6i munkafiizetbe bevezeti, az Iktatdiroddnak
atadja az iktatandd iratokat, valamint a beboritékolt postizdsra kész
kiildeményeket,

- atveszi a visszaérkez$ tértivevényeket, azt az iigyintéz&knek atadja,

- igény szerint fénymasolast végez, faxot kiild,

- leirdi feladatokat 14t el iratrdl, kazettar6l vagy diktélds utén,

- aszervezeti egység feladatkdrében miik8d8 bizottsag iilésén hangfelvételt készit,
jelenléti ivet vezet, elkésziti a jegyzOkonyvet é&s a hatarozat-kivonatokat; a
kivonatokat tovéabbitja az érintetteknek,

- targyaldson, megbeszélésen, szemlén jegyzékonyvet vezet,

- azigyintéz8knek segitséget nyljtva: eljaras meginditasardl értesits levelet kiild az
lUgyfél szadmara, hatarid6bd] feljott igyekben felhivéassal fordul az ligyfélhez,

- segitseéget nyujt az ligyintéz6k irattarazasi, nyilvantartasi, kdzzétételi, statisztikai
¢és mas adatszolgaltatasi feladataiban,

- azigények felmérését kovetden irodai eszkdzdket vételez,

- elkésziti a szervezeti egység munkatérsainak havi jelenléti v urlapjat.

A fizikai alkalmazott a munkakori lefrasban megéllapitott feladatait a folettesétsl
kapott utasitas alapjan l4tja el.

A Polgérmesteri Hivatal valamennyi dolgozéjanak feladatat képezi a munkavégzés

soran:

a) iratok szakszer(i kezelése,

b) adatvédelmi feladatok teljesitése,

c) valasztissal, népszavazissal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos  feladatok
ellatasa,

d) statisztikai és més adatszolgéltatési kStelezettségek teljesitése,

¢) a jogszabalyok, belsd szabalyzatok rendelkezéseinek maradéktalan betartéasa,

f) amindségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos feladatok ellatisa.

A helyettesités rendjét a munkakéri leirdsok tartalmazzék. Az irodavezetét tavolléte
esetén a szervezeti egység helyettesitésére kijeldlt csoportvezetdje helyettesiti. A
szervezeti egység dolgozdjat elsésorban a szervezeti egység ugyanazon csoportjaba
tartoz6 maésik dolgozdja helyettesiti. Amennyiben a szervezeti egységen beliil
helyettes nem jel6lhetd ki, a helyettesitésrél a szervezeti egység vezetGje — sziikség
szerit masik szervezeti egység vezetSjével egyiittesen — gondoskodik. A helyettesités
id6szakéban tortént eseményekr6l, a hozott dontésekr8l a helyettes a helyettesitett
személyt tajékoztatni koteles.

IV. FEJEZET

A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESE
A Polgarmesteri Hivatal munkarendje:
A Polgarmesteri Hivatal munkaideje heti 40 6ra.

A munkaidé tartama;



hétfotdl — csitortokig: 7 6ra 30 perctSl 16.00 oraig,
pénteken: 7 6ra 30 perctél 13 ora 30 percig.

c.) A munkakoézi sziinet id6tartama 30 perc, mely beszamit a munkaidébe.

d) A munkakdzi sziinetet 12.00 éra és 12 ora 30 perc kozotti idSben lehet igénybe
venni, az ettd] elteré igénybevételrdl a jegyzo intézkedhet.

2.) A Polgarmesteri Hivatal ligyfélfogadasa:

a.) A Polgarmesteri Hivatal minden szervezeti egységére kiterjed6 tigyfélfogaddsa:

Hétfon: 8.00 oraidl 12.00 oraig,
12.30 oratdl 16.00 oraig;

Kedden: 8.00 oratdl 12.00 oraig,
délutan nincs iigyfélfogadas;

Szerdan: 8.00 6ratél 12.00 oraig,

12.30 6rat6l 16.00 oraig;
Csiitortokdn: 8.00 6ratdl 12.00 oraig,

délutin nincs iigyfélfogadas;
Pénteken: 8.00 oratdl 10.00 oraig,

10.00 éra utan nincs tigyfélfogadas.

b.) Minden munkanapon a jegyzé eseti rendelkezése szerinti {igykoérokben az
tigyfélfogadas az érintettek részerdl kotelezd.

c.) Tisztségvisel6i fogadonapok:

- A polgarmester minden honap elsé hetének keddjén 13.00 6ratél 16.00 o6raig
fogad.

- Az dltalanos alpolgarmester minden hénap mésodik hetének keddjén 13.00 6ratél
16.00 6raig fogad.

- Az alpolgarmester minden hénap harmadik hetének keddjén 13.00 6ratol 16.00
oraig fogad.

- A jegyz6 minden honap negyedik hetének keddjén 13.00 6ratdl 16.00 éraig fogad.

3.) A Polgarmesteri Hivatalban a munkafolyamatok szabélyozisarél, munkamenetek
kidolgozasarol — az erintettek kézremitkddésével — a jegyzé gondoskodik.
A polgarmester €s a jegyz0 kozosen hatdrozzdk meg azokat a hivatali feladatokat,
amelyek az Onkorményzat munkéjénak szervezéséhez, az Onkormdinyzati testiiletek
dontéseinek megfeleld eldkészitéséhez, végrehajtasihoz sziikségesek.

4.) A Polgarmesteri Hivatal feladatai ellatdsa sordn tobb szervezeti egységet érint6 {igy
koordinalasa esetén az egylittes munkavégzésre kell tOrekedni az egységes hivatali
arculat megérzése és biztositasa érdekében.

5.) A helyi onkorméanyzati képviseldktsl, bizottsagi elnOkokiSl szarmazd kozvetlen
megkeresés (pl.: intézkedésre, munkavégzésre, ligyintézésre, a munka segitésére) csak
dnkorményzati Gigyben, a szervezeti egység vezetdjével torténd elbzetes egyeztetés
alapjan a polgirmester és a jegyz6 engedélyével teljesithetd.

6.) A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i, illetve munkavallaléi kételesek jelezni a
kozvetlen vezetGjitknek, ha egy adott i{gyben torténd eljardsuk soran
Osszeférhetetlenségi ok mertil fel. Ilyen esetekben a szervezeti egység vezetbije jeldli ki



az ugyben eljaré igyintézot, szikség esetén a jegyzd, Onkormanyzati tigyekben a
polgarmester intézkedik az figyintézé kijeldlésérdl.

7.) A hivatali munkavégzés sorn a koéztisztviselSknek, illetve munkavéllalknak a
lehetséges feladat-végrehajtdsi moédok, formak koézil a leggazdasagosabb és
legkdltségkiméldbb megoldast kell valasztani gy, hogy az a legteljesebb eredményhez
vezessen.

8.) A Polgarmesteri Hivatal koztisztviselsi és munkavallaléi kotelesek folyamatosan
fenntartani és tovdbbfejleszteni szakmai, jogi ismereteiket. E korben kiilondsen az 4j
jogszabdlyokat, a beszerzett szakkonyveket, a tovibbképzéseken elhangzott 10j
ismereteket kotelesek attanulmanyozni és alkalmazni.

9.) A jegyz8 évente értékeli a Polgarmesteri Hivatal munkajat és tajékoztatja annak
eredményérdl a polgarmestert.

V.FEJEZET
AZ IRATKEZELES RENDJE
1.) A Polgarmesteri Hivatalban az iratkezelési feladatok ellatisa a szervezeti
tagozodasnak, valamint az iratforgalomnak megfeleléen — vegyes iratkezelési

szervezetben torténik. Az iratkezelés modja elektronikus.

2.) Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartdsanak modjat, rendszerét, az egyes
igyviteli teriiletek kezelését megvaltoztatni, modositani csak a naptari év kezdetén a
jogszabalyban meghatarozott illetékes szervek egyetértésével lchet.

3.) Az iratkezelés feliigyeletét a jegyzd litja el, aki felelés azért, hogy a biztonsigos
iratkezelés személyi, dologi feltételei, eszkdzei és eljarasai folyamatosan rendelkezésre
alljanak.

4.) A jegyz6:

a) felelds az  Iratkezelési  Szabalyzat  elkészitéséért, jovahagyatasaért,
szabalyszerliségéért és a feladatoknak megfeleld célszeriiségéért, valamint a
Szabalyzatban foglaltak végrehajtisaért,

b) gondoskodik az iratkezelést végabk vagy azért felelés személyek szitkséges szakmai
képzéseérdl és tovabbképzésérsl,

c) gondoskodik az iratkezelési segédeszkdz8k biztositasarol,

d) rendszeresen, de legaldbb éventc egyszer ellendrzi az Iratkezelési Szabalyzat
vegrehajtasat,

¢€) intézkedik a szabalytalansigok megsziintetésére,

f) sziikség esetén javaslatot tesz a szabélyzat médositésara.

5.) Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat a munkakdri
leirasukban fogialtak szerint — a mindenkor hatilyos Iratkezelési Szabalyzatban
foglaltak maradéktalan betartdsival — a vegyes iratkezelési szervezetre tekintettel az
Iktatdiroda és a Polgarmesteri Hivatal {igyintéz6i, adminisztritorai végzik.

6.) Az tgyiratok kezelésének rendjét a 7. szamu fiiggeléket képezd Iratkezelési Szabalyzat
tartalmazza,



VI. FEJEZET

KAPCSOLATTARTAS RENDJE
Belso kapesolatrendszer

1.) A Polgarmesteri Hivatal biztositja a megfelel6 kommunikacidt a szervezet kiilonbozd
szintjei és funkcidi kozdtt. Ennek megvalésitasa érdekében a kovetkezd tipusu
kommunikaciés csatornakat miikddteti:

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

b.) irasos anyagok koriztetése,

c.) szamitdégépes halozat (e-mail, informacids portal).

2.) Ertekezletek, megbeszélések, napi kapcsolattartds

a.) A Polgarmesteri Hivatal sziikség szerinti rendszerességgel tart irodavezetsi
értekezletet a polgarmester, a jegyz0, az aljegyz0 és a szervezeti egységek vezetdi
részvételével. Az értekezleten megbesze€lésre keriilnek a tébb szervezeti egységet
érinté folyamatban 1évé feladatok, a szervezési és vezetési problémdk, a kirivo
esetek elemzése és értékelése.

b.) Az irodavezetdi értekezletet kdvetben az irodavezetdk csoportokra, sziikség szerint
figyintéz6i szintre bontjak a szervezeti egységet érinté feladatokat (irodai, vagy
csoport szintlli értekezletek keretében). A kiosztott feladatok valtoztatisara és
fetiilvizsgalatara sziikség esetén akar napi rendszerességgel is lehetOség van. A
feladatok megoldasanak ellen6rzése, szamonkérése és értékelése az irodavezetdk,
csoportvezetbk altal folyamatosan torténik.

c.) A polgirmester €s a jegyz6 a Polgarmesteri Hivatal doigozdinak jelentds kérét
érint6 kérdésckben Osszapparatusi értekezletet tartanak.

d.) A napi, operativ milikodés soran felmeriilt problémakkal, nehézségekkel az
dgyintézd megkeresi csoportvezetdjét, vagy irodavezetojét.
Szervezeti egységek koézoth egyittmiikddés szitkségessége esetén a szervezeti
egységek vezeti felveszik egymaéssal a kapcsolatot, meghatirozzdk a kozds
feladatot, ellatasanak mikéntjét és kijeldlik a szervezeti egységeikben eljar6
iigyintézOket, akik ezt kGvetGen kdzvetleniil tartanak kapcsolatot.
Amennyiben a szervezeti egységek vezetdi a feladatelltas soran olyan problémat
észlelnek, mely kompetenciajukat meghaladé dontést igényel, kérik felettesiik
dontését.

3.) Az irdsos anyagok kordztetése
A Polgarmesteri Hivatal belsé kommunikaciojat tamogatjidk a kiilonb6zd jellegii
informéaciokat tartalmazé korievelek, amelyeket a szervezeti egységek vezeidi vesznek
at, majd {igyintézésre, illetve tajékoztatasul tovabbitanak az tigyintézk felé,

4.) A hélozatban miikédd szdmitégépes rendszer biztositja a teljes kori kommunikécié
lehetGségét a Polgarmesteri Hivatalon beliil.
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A Polgarmesteri Hivatal képviseletének rendje

1.} A Polgdrmesteri Hivatal képviseletét harmadik szemelyek felé a jegyzG, akadalyoztatdsa
esetén az aljegyz6 latja el. Eseti képviselettel a Polgarmesteri Hivatal ligyintézGje is
megbizhaté.

2.) A képviseleti jogot a feladat ellatdsa soran viselt déntési, illetve vegrehajtasi felelGsség
kdrében
- atdrvény, korményrendelet és énkorményzati rendelet 4ltal telepitett sajat hataskor,
- az atruhézott hatiskor,
- a kiadmanyozasi jogkor
gyakorldja latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.

3.) A kiadményozasi jog gyakorlasanak rendjérdl a jegyz6 és a polgarmester kiilon
szabalyzatban rendelkezik, mely a 8. szamu fiiggeléket képezi.

4.) A szervezeti egység vezetSje képviseleti joggal rendelkezik az Altala iranyitott
szervezetl egység szakmai murkdjaval dsszefiiggd munkakapcsolatokban,

5.) A Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletét a jegyzd vagy az dltala megbizott személy
latja el.

6.) A Polgrmhesteri Hivatal kiils6 kapcsolatai kdrében a lakossagi tajckoztatas eszkdzei:

* aPolgarmesteri Hivatal hirdet6tablaja

* www.oroshaza.hu — Oroshdza viros hivatalos portalja,

* Oroshazi Elet cimfi hetilap,

= Oroshdza Vérosi Televizid, rididk, megyei és orszagos sajto-organumok, valamint a
nyomtatott ¢&s elektronikus sajté folyamatos tdjékoztatisa az onkormanyzat
miikSdésérdl, hatdrozatairdl, rendeleteirdl, a helyi eseményekrél,

¢ nyilatkozatok, tijékoztatok készitése a sajté képviselsi részére a fontos
Onkormdnyzati, hivatali eseményekrd], reagilds a hirk6zl6 szervek  altal
nyilvanosségra hozott, dnkorményzatot vagy a Polgarmesteri Hivatalt érinté cikkekre,

* idészakos vagy rendszeres sajtétijékoztatok tartasa.

7.} A sajto részére és a lakossag széles korét érint lgyekben tajékoztatist a feladatkirébe
tartozéan a szervezeti egység vezetGje vagy az iigyintéz8 az iranyitasat ellatd vezets
kérésére vagy engedélyével ad.

VIL FEJEZET

MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

1) A Polghmmesteri Hivatal koztisztvisel6i, tigykezelSi, valamint munkavalialdi
tekintetében a munkaltatéi jogokat, valamint az aljegyzé tekintetében az Métv. 81.§ (3)
bekezdés b) pontja alapjan az egyéb munkiltatoi jogokat a jegyzs gyakorolja a 2.)-3.)
pontban foglalt kivétellel. Kinevezéshez, vezetsi megbizashoz, felmentéshez, a vezetsi
megbizas visszavonasahoz, jutalmazashoz — a polgérmester 4ltal meghatérozott kdrben
— a polgarmester egyetértése szilkséges.

2.) A jegyz6 tekintetében az Motv. 67.§ f) pontjanak megfeleléen a munkaltatsi jogokat, az

aljegyz$ tekintetében az Motv. 82.§ (1) bekezdése alapjdn a kinevezési jogkort a
polgérmester gyakorolja.
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3.) A polgarmester tevékenységéhez kozvetleniil kapcsolodd feladatokat ellatd
Onkormanyzati tanacsaddi, az dnkorméanyzati segédfeliigyel6i, valamint a kézbiztonsagi
referensi munkakért betdlt6k felett a munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

4.) A Polgarmesteri Hivatalban a térzsgarda elismerés szabalyait a 7. szdmu melléklet
szerinti Térzsgarda Szabalyzat tartalmazza.

5.) A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi, ligykezeldi €s munkavallaléi altal ellatandé
feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak. Az irodavezetdk és a tOrzskari
tigyintéz6k munkakori leirasanak elkészitésérdl, folyamatos aktualizalasarol a jegyz6, a
polgarmesier munkaltatéi jogkorébe tartozd iligyintéz6k esetében a polgirmester
gondoskodik.

6.) A szervezeti egységhez tartozd koztisztviselok, igykezelbk ¢és munkavallalok
munkakori leirdsainak elkészitésérdl és folyamatos aktualizdlasardl az irodavezetSk
gondoskodnak.

7.) Az aktudlis feladatrendszer és a munkakdri lefrasok tartalmi Osszhangjanak
biztositdsardl az irodavezetdk és a jegyzdé gondoskodik.

8.) Az Aljegyz6 az iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek dolgozbira, az irodavezetd az
iroda dolgozbira nézve az alabbi, egyeb munkaltatdi jogok gyakorlasara jogosult:
- szabadsag kiadasa,
- rendkiviili munkavégzés elrendelése,

tavollét engedélyezése,

szabadid6 kiad4sa,

egyéni teljesitménycélok meghatarozasa €s a teljesitésértékelés.

9) A vezetbk részére atadott egyéb munkaltatdi jogok tekintetében a jegyzé indokolt
esetben a dontést magihoz vonhatja, az el6készités folyaman utasitast adhat,

10.) Az irodavezet6t, valamint az aljegyzOt javaslattételi jog illeti meg a vezetése ala
tartozo szervezeti egységben beosztott kdztisztviselSk tekintetében:

- kinevezesre,

- képzésben, tovabbképzéseken valo részvétel esetében,

- jutalmazasra, célfeladat kitiizésére,

- kitiintetésekre felterjesztésre,

- fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére,

- szakmai tanacsadoi, szakmai fotanacsadoi, cimzetes fomunkatarsi, cimzetes vezet6-
tandcsosi, cimzetes vezetG-fotanacsosi cim adomanyozasara, kevéssé alkalmas
minésités esetén a szakmai tanacsadoi, szakmai fétanacsadoi cim visszavonasara,

- rendkiviili munkavégzés esetén szabadidG-atalany megallapitasara.

11.) Az irodavezetd a szervezeti egység dolgozdja esctében felfedezett fegyelmi
felelGsségre vonds alapjaul szolgalé kotelezettségszegést koteles a jegyzdnek
haladéktalanul bejelenteni. Amennyiben bejelentési kételezettségét elmulasztja, abban
az esetben az eljaras ellene is lefolytathato.

12.) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL tv. 3. § (1)
bekezdése alapjan vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel rendelkezik az =
koztisztviseld, aki

- kézigazgatasi hatdsagi vagy szabalysértési tigyben,
- kdzbeszerzési eljarés soran,
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- feladatai elldtdsa sordn koltségvetési vagy egyeb pénzeszk6zok felett, tovabba az
allami vagy 6nkorményzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiilénitett allami
peénzalapok, fejezeti kezelésli elbiranyzatok, Onkorményzati pénziigyi tamogatasi
pénzkeretek tekintetében,

- egyedi allami vagy Onkormanyzati timogatasrol valé dontésre iranyulé eljaras
lefolytatésa soran, vagy

- dllami vagy Onkorményzati t4mogatisok felhasznildsanak vizsgélata, vagy a
felhasznalassal valo elszdmoltatds sordn

javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult.

A vagyonnyilatkozat 4tadasara, nyilvantartdsira, a vagyonnyilatkozatban foglalt
szemelyes adatok védelmére vonatkoz6 tovabbi szabalyokat az érzésért folelds (jegyz6)
szabalyzatban kételes megallapitani.

VIIL FEJEZET

BELSO ELLENORZES

1.) A Polgirmesteri Hivatalban a belsS ellenérzés fuggetlenitett belsd ellenbrék ttjan
valosul meg, A belsé cllen6rok feladatukat a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységein
kiviil, 6nalld statusban, a jegyzének kozvetleniil alarendelve latjak el.

2.) Abelsd ellendrt feladat ellatisaval a polgarmester és a jegyzd bizhatja meg.

3.) A belsd cllendrzési vezetd, illetve a belsé ellendrdk az ellendrzési tevékenységen kiviil
mas tevekenység végrehajtisaba nem vonhatdk be.

4.) A belsé ellendrzés tevékenységének tervezése soran Snalldan jar el, ellenBrzési terveit
kockazatelemzésre alapozva és a soron kiviili ellenérzések figyelembevételével allitja
Ossze. A bels6 ellendr tevékenységét az éves idGszakot atfogo ellendrzési terv alapjan, a
tevékenység ellatasat szabdlyoz6 jogszabalyok és szabalyzatok rendelkezései szerint
latja el. Munk4jérél évente beszdmol a Képviselé-testitletnek.

5) A Polgarmesteri Hivatal Szabalytalansigok kezelésének eljarasrendjérdl  szél6
szabalyzata a Szervezeti és Miikédési Szabalyzat 8. sz. mellékletét képzi.

IX. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

1.) A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat meliékletei, fiiggelékei:
1. sz. melléklet: A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja
2. sz. melléklet: A Ko6zgazdasagi Iroda feladatai és az 4ltala ellatott feladatokat meghatarozo

jogszabalyok
3. sz. melléklet: Az Igazgatési Iroda feladatai és az #ltala ellatott feladatokat meghatarozd
jogszabalyok

4. sz melléklet: A Vérosfejlesztési és Vérosiizemeltetési Iroda feladatai és az 4ltala elltott
feladatokat meghatérozo jogszabalyok

. sz. melléklet: A Torzskar munkatarsai altal ellatott feladatok

. sz. melléklet: A Torzskar I munkatérsai 4ltal ellatott feladatok

sz. melléklet: Az Oroshézi Polgérmesteri Hivatal Térzsgérda Szabalyzata

sz. melléklet: Szabilytalansdgok Kezelésének Eljarasrendje

% N o !
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3. sz. figgelek:

4. sz. fliggelék:

[,

8. sz. fliggelék:

. sz. fuggelék:
2. sz. fuggelék:

. sz. fuggelék:
. sz. figgelék:
7. sz. fliggelék:

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal alapité okirata

A Kozgazdasagi Iroda egyes munkakoreihez tartozéd feladatok
meghatarozasa

Az Igazgatasi Iroda egyes munkakérethez tartozd feladatok
meghatarozéisa

A Virosfejlesztési €s Vérosiizemeltetési Iroda egyes munkakéreihez
tartoz6 feladatok meghatarozésa

A Torzskar egyes munkakoreihez tartozo feladatok meghatarozasa

A Torzskar II. egyes munkakdreihez tartozo feladatok meghatarozasa

Az Oroshazi Polgirmesteri Hivatal Egyedi Iratkezelési Szabalyzata és
Irattari terve

Szabalyzat az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal kiadmanyozasi és
bélyegzhasznalati rendjérol

2.) Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Oroshiza Varos Onkormanyzat Képvisels-
testliletének jovahagyédsat kovetden 2013. aprilis 1. napjan 1ép hatdlyba.

Oroshaza, 2013. marcius 22.

Zaradék:

Hegediisné Dr. Hegediis Maria
cimzetes {6jegyzd

A jelen Szervezeti és Milkddési Szabalyzatot Oroshdza Véros Onkorményzatanak
KépviselS-testiilete a ..../2013. (......) Kt. szamu hatarozatival jovahagyta.

Dr. Dancsd Jozsef
polgarmester
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2. szamu melléklet

A Kozgazdasagi Iroda feladatai
¢és az altala ellatott feladatokat meghatirozé jogszabilyok

1./ Koltségvetési Csoport

1.1.

1.2

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

a Viarosi Onkorményzat / a nemzetiségi onkormanyzatok / az Oroshézi Kistérség
Tobbeéta Tarsuldsa / a DAREH Térsulas / az Oroshaza és Térsége IvovizminGség-
javitd Tarsulasa koltségvetési koncepcidjanak osszedllitdsa,

a Varosi Onkorményzat koltségvetési rendelet-tervezetének elkészitése, ennck

keretében — tobbek kozott — az alabbi feladatokat kell elvégezni:

— normativ tamogatés alapjaul szolgald feladatmutatok felmérése,

— koltségvetési tdmogatasok, intézményfinanszirozasok meghatirozasa,
sajat bevételek meghatarozasa, ezen belill az intézményi tevékenységek bevételei,
az Onkormanyzat egyéb bevételei és a felhalmozasi és tékejellegli bevételek,

~ miikédési és felhalmozasi célra atvett pénzeszkdzok tervezése,

— intézményi keretszdmok kialakitésa,

— hivatal, a munkamegosztdsi megallapodas alapjan az Ondlléan miikods
intézmények és az Onkormanyzat koltségvetésének elkészitése,

— tamogatasérickii miikédési kiadasok, egyéb kiadasok és a miikodési céla
penzeszkozatadasok meghatarozésa,

— felhalmozasi kiadasok tervezese,

— tartalékok — altalanos tartalék, c€ltartalék — meghatarozasa,

— Eurdpai Uniés (Onkorményzati szint(i} projektek bevételeinek és kiadasainak
bemutatasa targyévet megel6zd, targyévi, illetve tovabbi évek bontasban,

- egyéb, a koltségvetési rendelet részeként — a jogszabalyok altal bemutatni szant —
adatok Ssszegyiijtése, feldolgozasa,

az Onkormanyzati intf'fzményi (elemi) koltsegvetések fellilvizsgalata, osszesitése és
tovabbitasa a Magyar Allamkincstar felé,

az Oroshazi Kistérség Tobbeéli Tarsulésa / a DAREH Tarsuls / az Oroshaza és
Térsege IvovizminGség-javitd Tarsuldsa / a Roma Nemzetiségi Onkorményzat / a
Német Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetési hatarozatainak el6készitése,

a céltartalékok és az évkozi kozponti timogatisok felosztasa,

a koltségvetés évkozi modositasaihoz kapesolodo rendelet-tervezet elkészitése az éves
munkatervben foglaltak szerint,

tajékoztatd készitése a Képviseld-testilet részére a féléves és a hdromnegyed éves
gazdalkodasrol,

a feladatmutatdk feliilvizsgalata, az allami tAmogatisok pétldlagos igénylése, illetve
visszafizetési kételezettségének megéllapitsa,

a Vérosi Onkorményzat, az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal (beleértve a Klebelsberg
Intézményfenntarté Kézpont fenntartdsdban 1év6 intézmények jogszabalyban
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1.10.

1.11.

1.12.

1.13.

1.14.

1.15.

1.16

1.17.

1.18.

meghatarozott miikddtetéssel kapcsolatos feladatokat), a Justh Zsigmond Virosi
Konyvtar, a Szanté Kovacs Janos Teriileti Muzeum, a Napkéziotthonos Ovoda, a
DAREH Tarsulés, az Oroshdza és Térsége Ivévizmindség-javitd Téarsulasa, az
Oroshazi Kistérség Tobbeéli Térsuldsa, az Oroshazi Kistérség Egyesitett
Gyermekjoléti és Csaladsegité Kozpontja, a Roma Nemzetiségi Onkorményzat és a
Német Nemzetiségi Onkormanyzat elemi koltségvetésének, valamint kéltségvetési
beszamoldjanak (féléves, éves) elkészitése,

az Onkorményzati intézményi beszamolok feliilvizsgalata, dsszesitése és tovibbitisa a
Magyar Allamkincstar felé,

az Onkorményzat el6z6 évi gazdilkodasar6l szolé beszamold és pénzmaradvany-
elszamolas elkészitése, zarszamadasi rendelet-tervezet Gsszesllitdsa,

az Oroshazi Kistérség Tobbcéli Tarsuldsa / a DAREH Tarsulds / az Oroshiza és
Térsége Ivovizminbség-javité Térsulasa / a Roma Nemzetiségi Gnkonnényzat / a
Német Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetési beszdmolé  hatdrozatainak
elékészitése,

az Onkorméanyzati intézmények évkdzi koltségvetési és mérlegjelentéseinek
felilvizsgalata, Ssszesitése és tovabbitisa a Magyar Allamkincstar fel¢,

kdzponti és helyi addbevallasok és statisztikai adatszolgéltatasok teljesitése,
beruhdzasi statisztikikhoz adatszolgéltatas teljesitése,

a koltségvetés végrehajtasival kapcsolatos pénziigyi, szamviteli és hézipénztari
feladatok ellatasa a szamviteli szabalyok szerint Oroshiza Varos Onkormanyzata,
Oroshazi Polgarmesteri Hivatal (beleértve a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont
fenntartdsdban 1év6 intézmények jogszabdlyban meghatirozott miikddtetéssel
kapcsolatos feladatokat), Justh Zsigmond Véarosi Konyvtar, Szanté Kovacs Janos
Terileti Muzeum, Oroshdza Virosi Onkorményzat Napkdziotthonos Ovodsja,
DAREH Tarsulas, Oroshaza és Térsége IvovizminGség-javité Térsuldsa, Oroshazi
Kistérség Tobbeéhi Téarsulasa, Oroshdzi Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti és
Csaladsegité K6zpontja vonatkozaséaban,

miikddési és fejlesztési célu hitelfelvétellel, kotvénykibocsatdssal, illetve hitel-és
kétvénytorlesztéssel kapesolatos {igyintézés a teljes futamnidé alatt,

az analitikus nyilvantartisok vezetése a szamlarendben meghatrozottak szerint,

leltarozasi, selejtezési feladatok ellitisa a szabilyzatban meghatirozottak szerint
Oroshiza Viros Onkorményzata, Oroshézi Polgarmesteri Hivatal (beleértve a
Klebelsberg Intézményfenntarté6 Kézpont fenntartdsdban  16v intézmények
jogszabalyban meghatarozott miikodtetéssel kapcsolatos feladatokat), Justh Zsigmond
Varosi Konyvtdr, Szanté Kovdcs Jénos Teriileti Muzeum, Oroshdza Varosi
Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodaja, DAREH Térsulas, Oroshéza &s Térsége
IvovizminGség-javito Tarsuldsa, Oroshdzi Kistérség TSbbeéln Térsuldsa, Oroshazi
Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti és Csaladsegité K6zpontja és a helyi nemzetiségi
énkorményzatok vagyona tekintetében,
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1.19.

1.20.

1.21.

1.22.

1.23.

1.24.

1.25.

1.26.

1.27.

1.28.

1.29.

1.30.

1.31.

1.32.

1.33,

a koltségvetési elszamolasi szamla, az elkiilonitett (beruhazasi, lebonyolitasi)
alszamlak, a hitelszamlak, a lakdsépitési alap szamla kezelése, az dnkormanyzati
intézmények kis-kincstari pénzellatasa,

kdzremiikédés  Onkorményzati  intézmények  alapitisaban, Atszervezésében,
megsziintetésében,

folyamatos kapcsolattartdis az Onkormanyzat konyvvizsgaldjaval, illetve az
intézmények belso ellendrzését végzs szervezeti egységgel,

a Pénziigyi Bizottsag tilésel jegyz6konyveinek elkészitése,

Pénzligyi Bizottsag reszére tdjékoztatd anyagok készitése az egyedi déntésekkel
meghatirozott szempontok szerint,

a Kozgazdasigi Iroda feladatkdrébe tartozd képviseld-testilleti és bizottsagi
el6terjesztések elkészitése, a képviselS-testiileti és bizottsagi dontések végrehajtasanak
szervezése,

a Kozgazdasagi Iroda miikodésével kapcsolatos szabélyzatok Osszeallitisa és azok
folyamatos karbantartasa,

a helyi nemzetiségi Onkorményzatok szamlavezetésével, évkozi és év végi
adatszolgaltatasainak elkészitésével kapcsolatos feladatok elvégzése, segitése,

a helyl nemzetiségi Onkormanyzatok pénziigyi gazdilkodasanak, illetve
penziorgalmuk szdmviteli rendjének feliigyelete, bonyolitdsa, személyi kifizetésekkel
kapcsolatos operativ gazdalkodasi feladatok ellatasa,

a Kkoltségvetési elGiranyzatok kezelése, elSiranyzatokon belilli gazdilkodas
figyelemmel kisérése,

az 6nkormanyzat tulajdondban 1év6 értékpapirok, részvények, részesedések kezelése,

a szemelyi kifizetésekkel kapcsolatos operativ gazdalkodasi feladaiok (rendszeres és
nem rendszeres bérfizetés, jutalom, megbizisi dijak, napidijak, cafetéria, stb.
szamfejtése, kifizetése) végrehajtsa,

a Magyar Allamkincstar llletmény-szamfejtési Irodaja felé a munkaviszonyokkal
kapcsolatos mindennemil valtozas bejelentése (kinevezések, atsorolasok, tavollét,
betegség, stb.), valamint az Allamkincstartél érkezé személyi kifizetésekkel
kapcsolatos egyéb feladatok ellatasa (SZJA bevallasok ligyintézése, bérkompenzacio,

bérjegyzékek),

a kozfoglalkoztatds és a kozmunkaprogram személyi kifizetésekhez kapcsolédd
feladatok ellatasa: bealkalmazas, tivollét jelentés, heti szamfejtés, bérkifizetés, a
foglalkoztatashoz kapcsolod6 jelentések, tamogatas lehivasdnak elSkészitése, a
szilkséges nyilvantartasok vezetése,

r 1z .

az Oroshazi Kistérség Tobbcélt Tarsulasa és a hozza kapesolods dnalléan miiksdé
koltsegvetesi szerv szamlavezetésével, koltségvetésének, évkozi & év  végi
adatszolgaltatasainak, beszdmoloinak elkészitésével kapcesolatos feladatok elvégzése,
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1.34,

1.35.

1.36.

1.37.

az Oroshazi Kistérség TObbcélil Tarsuldsa €s a hozza kapesolodé 6nalldan miksds
koltségvetési szerv pénziigyi gazdilkodisanak ellatésa, illetve a pénzforgalom
szamviteli rendjénck feliigyelete, személyi kifizetésekkel kapcsolatos  operatfv
gazdalkodasi feladatok végrehajtasa,

a Varosi Onkorményzat 4ltal — nem szocialis jelleggel — nyijtott tdmogatasokkal
kapcsolatosban az elszamolasra benywjtott dokumentumok fellilvizsgalata pénziigyi
szempontbol,

hazai és EU-s finanszirozasi palyézatokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok
lebonyolitasa,

a Polgarmesteri Hivatal Cafeteria Szabalyzatinak elkészitése, karbantartisa a
vonatkozé jogszabalyoknak megfelelGen.

2./ Ado Csoport

2.1.

2.2,
2.3
2.4.
2.5.
2.6.
2.7.

2.8.

a helyt adok (épitményado, idegenforgalmi ad6, maginszemélyek kommunélis adoja,

helyi iparlizési ad6), valamint a talajterhelési dij, a gepjarmiiadd, a termdfold

bérbeadisibdl szarmazé jovedelem adoja vonatkozdsaban

" a bevalldsok étvétele, azok feliilvizsgélata utdn a szamitégépes feldolgozashoz
valo elGkészitése, az eldirasrdl, illetve torlésrS] sz6lé hatirozatok meghozatala,
azok postdzasa,

*  méltinyossagi és részletfizetési kérelmek dontés-eldkészitése,
kornyezettanulmanyok, szakvélemények megkérése, a hatarozat kiadasa,

» fellebbezések felterjesztése,

" a be nem vallott ingatlanok elien6rzése, az adékételezettség megallapitisahoz a
telekkdnyvi adatok beszerzése,

= a be nem vallott idegenforgalmi adé ellendrzése, az addkotelezettség
megallapitdsdhoz a vendégkdnyvek bekérése,

" bevallasok helyszini ellenérzése, jegyzékonyv felvétele,

mas szerv dltal behajtdsra atadott tartozdsok elirasa, behajtésa,

ad¢- és értékbizonyitvanyok kiadésa hagyatéki eljarashoz, illetve kérelemre,
tigyfél kérelmére adoigazolas kiadasa,

ligyfél kérelmére koltségmentességi hatdsagi bizonyitviny kiallitdsa,

a rendOrségi, kozegészségligyi szabélysértési birsagok nyilvantartasa, beszedése,
mas adohat6sag megkeresésére adatkézlés,

befizetések kontirozasa, egyeztetése a szamitogépes feldolgozashoz, kdnyvelés,
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2.9. szamlakivonat-nyilvantartas  vezetése, folydszamlaval rendelkezd iigyfelek
tartozasainak kigyiijtése, kdzlése a pénzintézetek felé folyamatosan,

2.10. évente tobb alkalommal fizetési felhivasok készitése, postazasa,

2.11. tlfizetések figyelemmel kisérése, addzok kérelmére azok visszautalasa,

2.12. szamlaegyenleg-értesitok elkészitése, postazasa,

2.13. addzok térzsadattaranak folyamatos vezetése, karbantartasa,

2.14. behajthatatlan tartozasok torlése, azok nyilvantartasa,

2.15. atéves befizetések szamlak k6zotti utalasa,

2.16. 4tfutd napld vezetése, ismeretlen tételek rendezése, rendeltetési helyére tovabbitasa,

2.17. nem helyi lakosok vonatkozasaban hatralékok atadasa behajtasra mis Snkormanyzati
adé6hat6saghoz,

2.18. hatralékosok atadasa a NAV felé,

2.19. hatralékok beszedésének biztositasa érdekében letiltasi rendelvények kiadasa, azonnali
inkassz¢ benytjtasa,

2.20. dgyfelek fogadasa, tajékoztatasa, jegyzGkonyvek felvétele,

2.2]1. negyedévente zards, a zarasr6l adatszolgaltatas a Koltségvetési Csoport és a Magyar
Allamkincstar fele,

2.22. adatszolgaltatds az Onkorményzat kéltségvetésének tervezéséhez, készitéséhez és az
eéves beszamolohoz a Koltségvetési Csoport, valamint jogszabalyban meghatarozott
esetekben ¢és rendszerességgel az Allamkincstar felé,

2.23. az Gnkonnényzat adoerG-képességének szamitasa, tovébbitisa a Koltségvetési
Csoport és az Allamkincstar felé.

2.24. a helyi addk, valamint a talajterhelési dij Ggykorok ellatasdhoz rendeletalkotis
kezdeményezése, a Képvisel6-testiilet elé terjesztends eloterjesztés el6készitése.

3./ Gondnoksag

3.1. a hivatal miikddéséhez sziikséges vagyontirgyak, eszko6z0k beszerzése, kezelése,
6rzése, vagyonbiztositasa, leltarozisa, selejtezése, az ezekkel kapesolatos el6készitési,
tervezési és ellendrzési feladatok ellatasa,

3.2. ellatja a hivatal épiiletével és berendezési, felszerelési targyainak karbantartdsaval,
fenntartasdval kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a képviselS-testiileti €s bizottsagi
iilések hangositasarol, sziikség szerint régzitésérdl

3.3. agépjarmiivek lizemeltetésével, karbantartasaval kapcsolatos teenddk ellatasa
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3.4. fénymasolasi feladatok ellatasa

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje
Irodavezet6
Iroda adminisztrator

Koltségvetesi Csoport: csoportvezet§
koltségvetési iigyintézd
16konyvi kényvels
analitikus kényveld
pénztaros
segélypénztaros
gazdasagi dolgoz6
adminisztrator

Adé Csaport; csoportvezetd
kényveld
gepjarmi adé ligyintézs
eépitmény- és idegenforgalmi adé ligyintéz
iparlizési ad6 tigyintézd
kommunélis adé iigyintézd
adovégrehajto

Gondnoksag csoportvezetd, gondnok
karbantart6
gepkocsivezetd
hivatali kézbesit6 és fénymasolé-kezels
takarit6
Az irodavezetSt a Koltségvetési Csoport csoportvezetéie, a csoportvezetoket az irodavezetd

altal a helyettesitésiikkel megbizott {igyintézék, az egyes csoportokon beliill az tigyintézék
pedig egymast helyettesitik.

A Kaoltségvetési Csoport iltal alkalmazott jogszabslyok:

Torvények
1. Il\/[agyarorszég AlaptSrvénye
2. ]1959. &vi IV. torvény i Polgéri Torvénykonyvrol
3. |1990. évi LXV. térvény la helyi nkorméanyzatokrdl
4. [2011. evi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi Snkormanyzatairél
5. [1978. évi IV, tbrvény Biintet$ Térvénykényvrsl
6. [2004. évi CXL. térvény kozigazgatdsi hatésdgi eljards és szolgaltatds Aaltalanos
zabdlyairol
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7. 2011. évi CXCVL térvény emzeti vagyonrol

8. 2011. évi CXCIX. térvény b kézszolgilati tisztviseldkrél

9. R012. évi L. térvény B Munka Torvénykonyvérsl

10. 011, évi CXCV. térvény @z allamhéztartasrol

11. (1993, évi III. torvény la szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrol
12. [1993. &vi LXXIX. tbrvény B kézoktatasrol

13. B011. évi CXC. tirvény A nemzeti kdznevelésrdl

14. [1995. évi CXVIL torvény A személyi jGvedelemaddrdl

15. 000 évi C. torvény a szamvitelrél

16. 2003. évi XCIL. tdérvény az adozas rendjérol

17. 2011. évi CVIIL térvény f kozbeszerzésekrdl

18. R007. évi CXXVIL torvény |z altalanos forgalmi adérol

19. 2011. évi CXCIV. tdrvény Magyarorszag gazdasagi stabilitdsardl

200 e, torvény Magyarorszag kdltségvetésérdl szol6 targyévi torvény

Kormanyrendeletek

1. 249/2000. (XII. 24.) Korm. r tz allamhéztartds szervezetei beszimoldsi és konyvvezetési
dtelezettségének sajatossigairdl

2. B68/2011. (X1 31.) Korm. r  |az 4llamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol

zabalyairdl

3. B53/2011. (X1I. 30.) Korm. r adossagot keletkeztetd iigyletekhez t6rténd hozzajarulas részletes

Onkorményzati rendeletek

1. ]16/2010. (X.22.) Or. sz. rendeletlaz Onkorményzati képviseldk tiszteletdijarol

2. [13/2006. (IX.15.) Or. sz. rendeletlaz Onkorményzat vagyonardl és a vagyongazdalkodds szabélyairdl

Szabalvzatardl

3. |15/2010. (X.22.) Or. sz. rendeletjOroshaza Véros Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési

N rendelet az Onkorméanyzat tareyévi kbltségvetésérsl

Az Adé Csoport altal alkalmazott jogszabélyok:

Torvények
L. Magyarorszag Alaptérvénye
2. | 1959. évi IV, térvény a Polgari Térvénykényvrol
3. | 1990. évi LXV. tdrvény a helyi 6nkormanyzatokrol
4. | 2011. évi CLXXXTX. thrvény Magyarorszég helyi dnkormanyzatairél
5. | 1978. évi IV, torvény a Biinteté Torvénykdnvvrol
6 2004. évi CXL. térvény a kozigazgatdsi hatosigi eljirds és szolgiltatas Altalanos
) szabalyairol
7. 12011, evi CXCVL térvény nemzeti vagyonrol
8. | 2011. évi CXCIX. torvény a kdzszolgélati tisztvisel6krol
9. | 1990. évi C. térvény a helyi adokrol
10. | 1991. évi LXXXII. térvény a gépjarmiiadoral
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11. | 2003, évi XCIL tdrvény

az addzas rendjérdl

12. | 2003, évi LXXXIX. térvény

a kornyezetterhelési dijrol

13. | 1994. évi LIII. t6rvény

a birdsagi végrehajtasrol

14. | 1990, évi XCIII. tSrvény

az illetékekrdl

15. | 1991 &vi XLIX. torvény

a csddeljarasrdl és a felszamolasi eljardsrdl

16. | 2000. évi C. térvény

a szamvitelr§l

17. | 2012. évi II. t5rvény

a szabalysértésekrSl, a szabalysériési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

18. | 1988. &vi L. torvény A koziti kdzlekedésrél
19. | 2011. évi CXCV. térvény Az allamhiztartasrol

20. | o, torvény

Magyarorszég koltségvetésérdl sz616 tirgyévi térvény

Kormanyrendeletek

1. | 368/2011, (XII. 31.) Korm. r

| az éllamh4ztartasrol 52616 torvény végrehajtasardl

Miniszteri rendeletek

L | 13/1991.(VL.21.) PM rendelet

a telepiilési onkorményzat hatdskérébe tartozo addk és adok
moédjara  behajtandé  koztartozdsok  nyilvéntartdsarol,

kezelésérdl és elszamolasarsl

6nkorma’nyzati rendeletek

1. 37/2011. (XI1.23.) O.r. szAmn rendelet a talajterhelési dijrél

2. | 20/2010. (X11.20.) O.r. szam rendelet a helyi adékrél
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3. szamu meliéklet
Az Igazgatisi Iroda feladatai
és az dltala ellatott feladatokat meghatirozé jogszabalyok

1./ Altaldnos Igazgatasi Csoport

1.1
1.2.
1.3.
1.4,
1.5.

1.6.

anyakonyvi igazgatasi feladatok,

ipari igazgatasi feladatok,

kereskedelmi igazgatasi feladatok,

szallashely szolgaltatassal kapcsolatos feladatok,

nem iizleti céli kdzosségi-, szabadidds szallashelyekke! kapcesolatos tigyek,
egyeb hatdsagi feladatok:

hagyateki eljaras,

birtokvédeimi eljaras,

hat6sagi hirdetmények,

termo61old elovasarléassal és el6haszonbérlettel kapesolatos hirdetmények,

hatésagi bizonyitvanyok,

menekiiltek, menedékesek &s oltalmazottak ellatdsaval és tdmogatasaval kapcsolatos
feladatok,

talalt targyakkal kapcsolatos feladatok,

altami lakastamogatéssal kapcsolatos tigyek,

az lizletszerlien végzett tarsashdz-kezelSi és ingatlankezeldi tevékenység-tekintetében
ingatlanvallalkozas-feliigyelet

szakfordité és tolmacsigazolvannyal rendelkezdk tligye,

allampolgarsaggal kapcsolatos iigyek,

zenés, tancos rendezvényekkel kapcsolatos eljarasok

szerencsejaték szervezd tevékenység folytatasaval kapesolatos feladatok,
megkeresésre kémyezettanulmany elkészitése,

2012. aprilis 15. el6tt elkdvetett szabélysértések végrehajtassal kapesolatos iigyei,
2012. november 14. el6tt elkOvetett tiltott, kézdsségellenes magatartissal kapcsolatos
eljarasok,

az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal esélyegyenléségi referensi feladatai

2./ Epitéshat(’)sﬁg

2.1 Altalénos elsé foku épitésiigyl hatOsagi feladatok ellatasa jogszabalyban meghatarozott
illetékességi teriileten az ETDR (Epitésiigyi hat6sagi engedélyezési eljarast tAmogatd

elektronikus dokumentacios rendszer) alkalmazasaval.

épitésiigyl hatosagi szolgaltatas igénybevételével kapcsolatos feladatok
kérelemre induld épitésiigyi hatésagi engedélyezési eljarasok

épitési engedélyezési eljaras

eltérés engedélyezése az OTEK elbirasaitol]
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hasznalatbavételi engedélyezési eljarasok
fennmaradasi engedélyezési eljarasok, épitésiigyi birsag kiszabasa
bontasi engedélyezési eljarasok
kotelezési eljardsok
tudomasulvételi eljarasok
jogutddlassal kapesolatos eljardsok
hasznalatbavétel tudomasul vétele
veszélyhelyzetben t6rtén6 tudomasulvételi eljaras
hatdsagi bizonyitvany kiallitasa

2.2 Szakhatosagként kozremiikdés més hatdsag eljarasiban

2.3 Az ¢pitéshatosagi feladatelldtashoz kapesolédd nyilvantartasok vezetese, ezek alapjin
statisztika készitése

2.4 Adatszolgaltatisi feladatok a Ket. szabalyai szerint az €pitésigazgatasi feladatokat
érintéen.

2.5 Egyéb feladatok

kisajatitasi tervek zaradékolasa

hatésagi bizonyitvany kiallitdsa gépjarmi tulajdonjoganak atirasahoz
tajékoztatas telepiilésrendezési tervek tartalmarél

kozremiikédés ingatian cimének megéllapitaséban

3./ Népjoléti, Szocidlis Csoport

3.1

3.2

3.3.

3.4.
3.5.
3.6.
3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

Aktiv koriiak ellatdsaval kapcsolatos feladatok ellstasa
Lakasfenntartasi timogatas

Atmeneti segély

Elemi kérosultak atmeneti segélyének megallapitssa
Szemétszallitasi dij tAmogatds megallapitisa

Temetesi segély megallapitisa

Kéztemetes elrendelése

Kézgybdgyellatista valé jogosultsag — méltanyossagi — megallapitdsa, modositasa,
megsziintetése.

Adossagkezelési szolgaltatassal kapcsolatos feladatok ellatdsa
Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitésa
Nyari gyermekétkeztetés szervezésének koordinalasa, részvétel a jogosultak

kivalasztdsaban, folyamatos egyiittmiikodés a gyermekjoléti kdzponttal a végrehajtas
soran, pénziigyi elszimolss.
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3.12. Az évi kétszeri természetbeni ellatasra jogosultak névsoranak Osszedllitdsa és atadasa
a Kozgazdasagi Iroda szamara.

3.13. A, HHH"-s nyilatkozatok kitéltése és nyilvantartasuk vezetése

3.14. Rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatas megallapitisa

3.15. Kiegeszitd gyermekvédelmi tdmogatas megéllapitasa

3.16. Ovodaztatasi timogatas megéllapitisa

3.17. Intézmény fenntartdi feladatok.

3.18. A viéros iddsiigyi koncepcidjanak elkészitése, az agazatot érintSen kozremikddés a
koncepci6 végrehajtasaban és a koncepci6 feliilvizsgalataban.,

3.19. Statisztikai feladatok ellatasa

3.20. Szocialis, egeszségligyl onkormanyzati rendelet tervezetének elkészitése, javaslattétel
€s kozremilikGdés ezen rendeletek felillvizsgalataban, mddositasaban, és hatalyon kiviil
helyezésében

3.21. Hazai ¢és eurdpai uniés pélyézati kifrasok figyelése, az Onkorményzat
lehetGségeihez és érdekeihez igazodo palyazatok elkészitésében részvétel.

3.22. Gondoskod4ds a megliresedett vagy tartésan betéltetlen haziorvosi, hazi
gyermekorvosi €s fogorvosi korzetek betoitésér6l palyazatok megjelentetésével.

4./ Iktatbiroda

4.1. a Polgarmesteri Hivatal kozponti iktatasi feladatainak ellatasa, iratkezelés és
selejtezés, valamint postazasi feladatok ellitédsa az egyedi iratkezelési szabalyzatban
foglaltak szerint.

4.2. akiildemények
a) &tvétele, szervezeti egységek szerinti szétvalogatasa,

b) érkeztetése elektronikus wton,
c) felbontasa, valamint az iktatoprogramban a felbontas rGgzitése, illetve a felbontas
nelkiil tovabbitand6 kiilldemények tovabbitisa a cimzettek részére.

4.3.  aziratok tovabbitisa, majd tigyintézGkre tortént szignalast kovetd visszaérkezése utin
az elektronikus iktatds és a hozzd szilkséges egyéb feladatok elvégzése, valamint az
iratok szerelése s csatolasa.

4.4. a kimen0 iratok postinak tOrténd atadas-eldkészitése, elektronikus postakdnyv
vezetése.

4.5. az irattarba elhelyezendd, valamint hatdrid6be visszaadott figyiratok &tvétele, az

alszamok és eldzmények meglétének és egységének vizsgilata utdn a kivezetés
elvégzése, az irat dtmeneti irattdrban torténd elhelyezése.
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4.6.

4.7.

4.8.

4.9,

a hatarid6be tett iratoknak — a jellt hataridé leteltekor — visszaadésa az ligyintéz6k
részere.

visszaérkezett tértivevényekrdl kimutatas készitése.

az iratkezelési szabdlyzatban meghatrozott id6tartam eltelte utan az iratok atmeneti
irattarbol a kézponti irattérba torténd elhelyezése.

a kozponti irattirban elhelyezett iratanyag irattari selejtezésével kapcsolatos
munkainak elvégzése (iratselejtezés, selejtezési jegyz6konyv elkeszitése, és Levéltar
részére tbrténd tovabbitasa, az iratok elszallitdsra kész 4llapot megteremtése),

3./ Kozteriilet-feliigyelet

5.1.

5.2,

5.3.
5.4.
5.5.

5.6.

5.7.

A kozteriiletek jogszerit hasznélatdnak, a koztertileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezeldi hozzéjarulashoz kotott tevékenység szabélyszerliségének ellendrzése;

A kozteriilet rendjére és tisztasdgira vonatkozd jogszabaly éltal tiltott tevékenység
megel6zése, megakadélyozasa, megszakitasa, megsziintetése, illetve szankcionélasa;

Kozremiikédés a kdzteriilet, az épitett €s a természeti kdrnyezet védelmében;
Kézremtikddés a kbzrend, a kozbiztonsag védelmében:
Kozremik6dés az dnkorményzati vagyon védelmében;

Kozremlkodés a koztisztasagra vonatkozé jogszabalyok végrehajtasanak
ellentrzésében;

Ko6zremikodés llategészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasdban,

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

Irodavezetd
Iroda adminisztrator
Altalénos Igazgatasi Csoport: csoportvezetd
anyakonyvi igyintéz6
altalanos iigyintézd
Epitéshatésdg csoportvezeto
¢épitéshatosigi iigyintéz
Neépjoléti, Szocidlis Csoport: csoportvezetd
szocialis figyintézé
Iitatéirodai Csoport: csoportvezetd, tigykezel6

ugykezeld, adminisztrator
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Kozteriilet -feliigyelet

kdzteriilet-felligyel 6

Az irodavezetét tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén az Epitéshatosdg csoportvezetdje
teljes korilen helyettesiti. A csoportvezetbket az irodavezetd 4ltal kijeldlt igyintézd
helyettesiti. Az egyes csoportokon beliil az figyintézdk teljes korilien helyettesitik egymast az
rodavezetd utasitasa, illetve a munkakdri leirdsokban foglaltak szerint.

Az Altalanos Igazgatasi Csoport altal alkalmazott jogszabalyok:

Torvények

1. Magyarorszag Alaptorvénye

2. 1959, évi IV. torvény A Polgart Toérvénvkonyvrél

3. J1990. évi LXV. tdrvény b helyi 6nkorményzatokrdl

4. P011. évi CLXXXIX. tGrvény Magyarorszig helyi onkorméanyzatairdl

5. |1978. évi IV. torvény p Biintet$ Térvénykonyvrél

6. 2004. évi CXL. t6rvény . kOzigazpatdsi hatdsagi eljdras és szolgaltatds dltalanos szabalyairdl

7. R011. évi CXCVL tbrvény nemzeti vagyonrol

8. RO11. évi CXCIX. tdrvény a kGzszolgalati tisztvisel Gkrél

9. {1952, évi IIL tv. A polgiri perrendtartisrél

10, ]1952. évi IV. tv. p hazassagrol, a csalddrdl és a gydmsagrol

11. ]1990. évi XCIIL tv. 7 illetékekrdl

12, 1991. évi XX. tv.  helyi onkormanyzatok és szervek, a kdztdrsasagi megbizottak]
valamint egyes centralis alarendeltségli szervek feladat- &
hataskdrérsl

13, 1991, évi XXXIV. tv. p szerencsejaték szervezésérd!

14, ]1992. évi LXVL tv. B polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartisarsl

15. |1993. évi LV. tv. b magyar allampolgérsagrol

16. [1994. évi LIIL tv. b birdsdgi végrehajtasrol

17. [1994. évi LV. tv. p term3f5ldro]

18. 1997, évi XXXI. tv. p gyermekek vedelmerdl és a gydmiigyi igazgatésrol

19. |1997. évi CLV. tv. p fogyasztdvédelemrdl

20. P003. évi CXXXIIL tv. h tarsashazakrol

21. P005. évi CLXIV. tv. b kereskedelemrél

22. P007. évi LXXX. tv. A menedékjogrol

23. R008. évi XLVL. tv. p fogyasztokkal szembeni tisztességtelen kereskedelmi gyakorlat
Lilalmarol

24, [2009. évi LXXVI tv. . szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatdsanak
fltalanos szabalyairdl

25. P011. évi CXIL tv, az informacios onrendelkezési jogrdl és az informéciészabadsigrol

26. P004. évi LXV. tv. @ hivatalos iratok kézbesitésére vonatkozd szabalyokat tartalmazd
egyes torvenyek modositdsardl, illetve a birdsigi végrehajtasrol
52016 1994, évi LIIL. tv. jogharmonizéicids célit modositasardl

27. 2010. évi XX VIIL tv. p hagyatéki eljardsrol

28. 11998. évi XIX. tv. A biintetéeljirasrol

29. P010. évi LXOXVIL tv. a Nemzeti Foldalaprol

30. RO12. évi Il tv. a szabalysertésekrdl, a szabdlysériési eljarasrél és a szabilysértési
hvilvantartasi rendszerrél

31. PO11. évi CLXXIX. tv. a nemzetiségek jogairol
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Toérvényereji rendeletek

1. 1979, évi 13, tvr, a nemzetkdzi maganjogrél
2. |1982. évi 17. tvr. pz anyakonyvekr6l, a hizassagkotési eljarasrol és névviselésrdl
3. J1960. évi 11. tvr. p Polgari Térvénykényv hatalybalépésérl és végrehaijtasarol
Kormanyrendeletek
1. [18/1960. (TV.13.) Korm. r, b talélt targyak tekintetében kivetendd eljardsrdl
2. P4/1986. (VI.26.) MT. r. b szakforditasrol és tolmacsoldsrol
3. ]125/1993. (IX.22.) Korm. r. p magyar allampolgérséerdl sz616 1993. évi LV. tv. végrehajtasarél
4. |146/1993. (X.26.) Korm. r. p polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol sz6ld
1992. évi LXVI tv. végrehajtasardl
5. |149/1997. (IX.10.) Korm. r. o gyamhatosdgokrol, valamint a gyermekvédelmi &s gyamiigyi
eljarisrol
6. 112/2001. (X1.31.) Korm. r. p lakéscélu dllami timogatasokrol
7. |16/2002. (IL 18.) Korm. r. A termSféldre vonatkozd el6vasarldsi és elé-haszonbérleti jog
akorlasdnak részletes szabalyairol
8. [173/2003 (X.28.) Korm. r. a nem lizleti célu koz8sségi szabadidds széllashely-szolgdltatasrol
9. B31/2006. (XTII. 23.) Korm. r. . gyermekvédelmi és gydmiigyi feladat- és hataskorok ellatasaro]]
‘ valamint a gydmhatésag szervezetérdl és illetékességérsl
10. B01/2007. (X1.9.) Korm. r. pp menedekjogrél sz616 2007. évi LXXX. tv. végrehajtasarsl
11. |55/2009. (III. 13.) Korm. r. p vasarokrdl, a piacokrdl, és a bevisarlokszpontokrol
12. [186/2009. (IX. 10.) Korm. r. E bejelentéskoteles szolgdltatasi tevékenységek tekintetében 4
gjelentés elmulasztisa esetén fizetendd birsdgrél, tovibba a3
zolgéltatas feliigyeletét ellatd hatdsagok 4ltalénos kijelslésérsl
13. R10/2009.(I1X.29.) Korm. r. p kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl
14, £39/2009. (X. 20.) Korm. 1. g szallashely-szolgéltatasi tevékenység folytatdsénak részleted
feltételeir8l és a széllashely-lizemeltetési engedély kiaddsénal
rendjérél
15. 273/2010. (X11.9.) Korm. r. p Nemzeti Add- és Vémhivatal szervezetérl és egyes szervekw
kijelolésérs!
16. 284/2007. (X. 29.) Korm. r. b kirnyezeti zaj és rezges elleni védelem egyes szabélyairdl
17. B12/2009. (X1. 28.) Korm. . hz egyes fémek begyiijtésével és értékesitésével Osszefliggd
visszaélések visszaszoritdsarél sz616 2009. évi LXI torvény
végrehajtisardl
18. 3/2011. (III. 8.) Korm. r. P zenés, tincos rendezvények mitkddésének biztonsigosabba
Lételérdl
19. 217/2009. (X. 2.) Korm. r. pz ingatlanvéllalkozas-feliigyeleti hatosagok kijeloiésérsl
20. |180/2005. (IX. 9.) Korm. r. g kOzigazgatasi hatésagi eljardsban a személyes koltségmentességl
megillapitdsard]
21. P28/2009. (X. 16.) Korm. 1. p jegyz6 hataskorébe tartozé birtokvédelmi eljardsrol
22. P56/2011. (XIL. 6.) Korm. r. A lakasépitési tAmogatisrol
Miniszteri rendeletek
1. |1/1960. (IV.13.) M r. Eaholtnak nyilvanitasi, valamint a halal tényének megallapitasival
pesolatos eljarasrol
2. [7/1986. (VI.26.) IMr. @ szakforditdsrol és tolmécsolsrol sz616 24/1986. (V1.26.) MT. rend.

végrehajtisarol
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3. [7/1986. (VI.26.) MM 1. g szakforditd és tolmacsképesités megszerzésének feltételeirs]
4. B5/1999.(X.13.)BMr. telepengedélyezési eljardsért fizetendd igazgatési szolgaltatas dijardl
5. 17/2012.(IV.5)BMr. A szabélysértési elzards végrehajtdsanak részletes szabalyairdl
6. 16/2003. (TIIL.7.) BM r. jaz anyakonyvekrdl, a hizassagkotési eljarasrol és a névviselésrél
7. B2/2005.(X.21)PM. 1. hz egyes szerencsejatékok engedélyezésével, lebonyolitasdval &3
llendrzésével kapcsolatos feladatok végrehaitasardl
8. K4/2004. (XI1.20.) PMr. az cljarasi illeték megfizetésének és a megfizetds ellendrzésének
részletes szabalyairdl
6. /2005 (IL.18) IHM r. az  clektronikus aldirdssal kapcsolatos szolgéltatdsokra és ezek]
pszolgaltatasdra vonatkozé részletes kdvetelményekrsl
10. B5/2008. (XIL 31.) IRM-PM erfaz el8vezetés végrehajtisaval, valamint a terhelt elfogatéparancy
plapjan  térténd  elfogasaval és eldallitdsaval felmeriilt koltség
mértékerdl, valamint megtéritésének részletes szabalyairdl
11. |/2009. (I. 30.) NFGM-SZ termekek eladdsi 4ra és egységdra, tovibba a szolgaltatisok dijg
.. eltiintetésének részletes szabilyairodl
12. 11/2009. (1. 30.) EiiM r. Ei Allami Népegészségligyi ¢és Tisztiorvosi Szolgilat egyes
Ozigazgatdsi eljarasaiért és igazgatdsi jellegli szolgaltatisaiért
etendd dijakrol
13. B3/2005. (XIL 27.)KvWMr. k komyezetvedelmi, természetvédelmi, valamint a viziigyi hatéségi
eljardsok igazgatdsi szolgaltatdsi dijair6l
14, R4/2011. (VIL 21.) BM 1. az €pitésiigyi hatoésdgot, mint szakhatdsigot a szakhatdsdgi eljardsérf
megilleté, tovabbd az épitési, a bontasi és a hasznilatbavételi
bejelentésre vonatkozo igazeatasi szolgaltatasi dijrol
15. R1/2010. (V. 14) NFGM r. egyes ipari, kereskedelmi tevékenységek végzéséhez sziikséges
zakképesitésekrdl
16. 116/2012. IV.3.)BMr. laz egyes tlizmegelGzési hatosagi, szakhatésigi eljarasokért &
szolgaltatasokert fizetendd igazgatdsi szolgaltatasi dfjrol
17. P/1968. (1. 24.)IM r. p koltségmentesség engedélyezésének alapjaul szolgald koriilmények
izazoldsarol
18. P9/2010. (XII. 31.) KIM r. j hagyatéki eljdras egyes cselekményeirdl
19. [55/2006. (VIL 27.) FVM r. @ term6foldre vonatkozo elévasirlasi és  elShaszonbérleti jog
akorlasaval 8sszefligg6 igazgatasi szolgaltatasi dijrél
Onkormanyzati rendeletek
I 09/2003.(X1.29.) Oux. szamith telepillési szilard hulladékok kezelésével kapcsolatos  kotelezd
" kendelet Ozszolgaltatas igénybevételérdl
2. P20 (1L Or szimll, yo1yi komyezet védelmerdl
3. N1/2009. (V.14.) szam® rendelet|a kozterilet-haszndlat rendjérsl
4 28/2003. (XIL 29.) Or. szamijaz  ivoviz-ellatdsi és szennyviz-elvezetési  szolgaltatds  dijainal
"__krendelet megallapitasardl és a szolgaltatdsok egyes kérdéseirdl
5 14/2007. (IX. 28) Or. szamfOroshaza varos jelképeirdl, azok hasznélatarél
" Jrendelet
6. |[4/2008. (VI 4) Or. szdm o c1r6] és a temetkezésrdl
rendelet
7. P22008. (IX. 14) Or. szdmdl,)  canev- és hizszamsblak kihelyezésérd]
rendelet
8. :éiggit @ £6.) O szémula teleptilési folyékony hulladék kezelésével kapesolatos kdzszolgaltatasrol
9 [11/2011. (V. 30.) Or. szamih helyi épitészeti és természeti értékek védelmérsl
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endelet

10.

14/2011.
rendelet

(. 8) Or. szamn

g hivatali helyiségen kiviili, valamint a hivatali munkaidén kiviil t5rténd
hézassagkdtés és bejegyzett élettarsi kapesolat 1étesitése engedélyezéséneki
zabalyair6l &s szolgéltatdsi dijair6l

Népjoléti, Szocidlis Csoport iltal alkalmazott jogszabalyok:

Torvények
Magyarorszag Alaptérvénye
1959. évi IV. tdrvény a Polgari Torvénykonyvrél
1990. évi LXV. térvény a helyi dnkorményzatokrél

2011,

évi CLXXXTIX. t6rvény

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél

1978. évi IV, torvény a Biinteté Torvénykonyvrol
D004, évi CXL. torvény a kozigazgatdsi hatosagi eljards és szolgaltatds Altalnos

szabalyair6l

2011,

évi CXCVL. térvény

nemzeti vagyonrél

2011.

évi CXCIX. tdrvény

a kdzszolgalati tisztvisel6krol

79 Ir] 1] 1] o [=) =0 0l R - N (V) N (Y Y

1952. évi IV. tv. a hazassdgrol, a csaladrol és a gyamsagrol
2010. évi CXXX tv. a jogalkotésrol
1991, éni IV tv. a foglalkoztatas elbsegitésérdl és a munkanélkiiliek ellitasaro]
{1993, évi L. tv. a szocidlis igazgatasro] és a szocidlis ellatasokrdl
1994, évi XLV tv. a hadigondozisrél
.[1995. évi CXVIL tv. a személyi jovedelemadorol
1997, évi XXX tv. a gyermekek védelmérdl és a gyémiigyi igazgatsrol
. a tarsadalombiztositds elldtdsaira és a maginnyugdijra
16.11997. évi LXXX. tv. jogosultakrol, valamint e szolgéltatésok fedezetérd]
17.11997. évi LXXXIII tv. a kételezd egészségbiztositas ellatdsairol
18.[1997. évi CLIV. tv. az egeészseégligyrol
19,1998, évi LXXXIV. tv, a csaladok tAmogatasérdl
20. 2000. évi II. tv. az 6nallé orvosi tevékenységrol
21.2003. évi LX3V. tv. az egeszseplipyi tevékenység végzésének egyes kérdéseirdl
Kormanyrendeletek
1. 9/1993. (IL17.) Korm. r 31' j zfglmelyes gondoskodast nyijté szocidlis ellatasok téritési
az egészsegiigyi hozzijarulasrél szélé 1996, évi LXXXVIIL
2. 02/1996. (X11.23.) Korm. r t5rvény végrehajtasirol
3, [149/1997. (IX.10.) Korm. r a .g’yftm’hatésagokrél, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi
eljardsrél
a TB ellatdsaira és a maginmyugdijra jogosultakrél, valamint a
4. 195/1997. (X1.5.) Korm. r szolgaltatasok fedezetérSl sz6l6 1997. évi LXXX. tv.
végrehajtasira
5. p17/1997. (XIL. 1.) Korm a kotelezd egészségbiztositas ellatasarél széld 1997, évi

LXXXITIL tv. végrehajtasars]
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223/1998. (X11.30.) Korm. r

a csalddok tamogatdsarol szolo 1998. évi LXXXIV. térvény
végrehajtasardl

43/1999. (IT1.3.) Korm. r

az egeszségligyi szolgaltatisok egészsépbiztositasi alapbdl térténd
finanszirozasanak részletes szabélyairdl

313/2011. (XI.23.) Korm. r

az Onalld orvosi tevékenységrél szdélé 2000. évi I tv.
veégrehajtasarol

141/2000. (VIIL9.) Korm. r

a sulyos fogyatékossdg mindsitésének és feliilvizsgalatanak,
valamint fogyatékossigi timogatés folydsitasanak szabalyairol

10.]12/2001. (1.31.) Korm. r a lakascéld dllami tAmogatasokrol

a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatd tevékenység
11.259/2002. (X11.18.) Korm r engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi

véllalkozoi engedélyrdl

az egészsegiigyl szolgaltatas gyakorlasdnak Altaldnos feltételeirdl,
12. 96/2003.(VIL15.) Korm. r valamint a mfikdési engedélyezési eljarasrol
13.162/2006. (IIL. 27.) Korm. 1. az egyes szocidlis ellatdsok elszamoldsanak szabalyairé!

a pénzbeli és természetbeni szocidlis ellitdsok igénylésének és
14.163/2006.(IIL.27.) Korm. r megallapitasinak, valamint folydsitasénak részietes szabélyairdl

a gyermekvédelmi €s gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasardl,
15. p31/2006. (XI1. 23.) Korm. r valamint a gysmhatésag szervezetérdl és illetékességérd]

a szocidlis szolglltatdsok és intézmények miikodésének
16. 821/2009. (X11.29.) Korm. r engedélyezésérd] és ellendrzésérd]

Miniszteri rendeletek

a népjoléti dgazatba tartozd egyes Allamigazgatasi eljarasokért és
1. p0/1996. (XIL. 27.) NM rendelet igazgatdsi jellegli szolgaltatdsokért fizetendd dijakrol
2. P6/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészsépiigyi ellatisrol

a személyes gondoskodast nyljté gyermekjéléti, gyermekvédelmi
3. [15/1998. (IV.30.) NM rendelet intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és

miikddésiik feltételeirsl

a személyes gondoskoddst nyljté szocidlis  elldtasok
4. 0/1999. (XI1.24.) SzCsM rendelet igénybevételérdl

a személyes gondoskodast nytijté szocidlis intézmények szakmai
3- [1/2000.(1.7.) SzCsM rendelet feladataird] és miikodésiik feltételeird]
6. #4/2000. (I1.25.) EiiM rendelet a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogészati tevékenységré]

az egeszségligyi elldtds folyamatos miikddtetésének egyes
7. #7/2004. (V. 11.) ESzCsM rendelet szervezési kérdéseird]

Onkormanyzati rendeletek

1. [7/1997. (IV.30.) O.r. rendelet a Jakéascéli helyi tAmogatdsokrol
2. ]1/2006. (11.10.) O.r. rendelet a héziorvosi, hizi gyermekorvosi és fogorvosi alapell4tésrol
3. 16/2011. (IX.21.) O.r. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocidlis elldtasokrol
4. p2/2011. (X.24.) O.r. rendelet az addssagkezelési szolgaltatésrél
5. [17/2011. (IX.21.) O.r. rendelet a gyermekek ellatdsaro]
6. [7/2011. (V.21.) O.r. rendelet a szocidlis szolgltatasokrol
7. R/2012. (IL06.) O. 1. rendelet egyes szociadlis ellitdsok feltételeként a lakokdmyezet

rendezettségének biztositisarol
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Az Epl’téshatés:ig altal alkalmazott jogszabilyok:

Torvények

1. Magyarorszag Alaptdrvénye

2. 1959. évi IV. torvény a Polgdri Térvénykdnyvrdl

3. f1990. évi LXV. torvény helyi 6nkorméanyzatokrol

4. RO11. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszég helyi 6nkorményzatairdl

5. |1978. éviIV. torvény 2 Biinteté Toérvénvkonyvrdl

6. R004. évi CXL. t6rvény p  kozigazgatdsi hatOsagi eljiras és  szolgaltatés éltalénoa
iszabdlyairdl

7. R011. évi CXCVI. torvény nemzeti vagyonrol

8. 2011, évi CXCIX. térvény | kbzszolgélati tisztvisel 6krél

9. 11990. évi XCTII. tv. a7z illetékekrdl

10. 012, évi XCIIL. tv. a jarasok kialakitasar6l, valamint egyes ezzel Ssszefiiggd torvények
modositasarol

11. ]1992. évi LXVI, tv a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartisardl

12, [1996. évi LVIIL. tv. 2 tervezd- €s szakértd mémdksk, valamint épitészek szakmai
lkamarairsl

13. 1997, évi LXXVIIL. tv. az épitett kdrnyezet atakitdsard] és védelmérsl

14. 1997, évi CXLL tv. az ingatlannyilvantartasrol

15, 11991. évi XILIX. tv. a csodeljardsrol és a felszamolasi eljarasrol
Kormanyrendeletek

1. P18/2012.(VIIL.13.) Korm. rendelst|a jérasi (févarosi keriileti) hivatalokrél

2. 53/1997. (XII. 20.) Korm. 1. z orszagos telepiilésrendezési és épftési kovetelményekrsl

3. |113/1998. (VIL 10.) Korm. r. . felvondk és mozgdlépesdk épitésiigyi hatdsagi engedélyezésérdl,
fizemeltetéserol, ellendrzésérsl

4. B12/2012. (X1.8.) Korm. rendelet gz épitésiigyi és  épitésfeliigyeleti hatosagi eljarasokrél &
cliendrzésekrdl, valamint az épitésligyi hatésagi szolgaltatasrol ej

5. B13/2012.(X1.8.) Korm. rendelet Epitésﬁgyi’ Dokumentécids és Informéciés Kdzpontrél, valamint az
Orszdgos Epitésiigyi nyilvantartésrol.

6. 238/2005. (X. 25.) Korm. 1. az Epitésteliigyeleti birsagrol

7. 103/2006. (IV. 28.) Korm. r. pz  épitésiigeye]l  kapcsolatos  egyes szabdlyozott szakmak
gyakorlésahoz kapcsolodé szakmai tovabbképzési rendszer részletes
kzabalyairdl

8. 1104/2006. (IV. 28.) Korm. r. a telepiiléstervezési és az épitészeti-miszaki tervezési, valamint ag
Epitésiigyi miiszaki szakértSi jogosultsag szabélyairsl

9. R44/2006. (X1I. 5.) Korm. r. Az épitési miiszaki ellendri, valamint a felelds mifiszaki vezetdi
fszakmagyakorlési jogosultsag részletes szabalyair6l

10. P45/2006. (X1I. 5.) Korm. r. ¢pitésiigyi birsdg megallapitdsanak részletes szabalyairol

11. 252/2006. (X11. 7.) Korm. 1. a telepiilésrendezési és az épitészeti-miiszaki tervtanacsokrol

12. B43/2006. (XII. 23.) Korm. 1. Az epitésiigyl és az épitésfeliigyeleti hatésagok kijeldlésérsl és
miik6dési feltételeirsl

13. 161/2008. (VL 19.) Korm. t. az cpitésiigyl, épitésfeliigyeleti hatosag dontés- el6készitdk )
valamint ~dontéshozék  épitésiigyi vizsgdjarél és  szakmai
koviabbképzésérdl

14. [176/2008. (V1. 30.) Korm. r. az épliletek enerpetikaj jellemzdinek tanusitasardl
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15. [178/2008. (VIL. 3.) Korm. r. A kisajatitasi terv elkészitésérdl, feliilvizsgilatarol, zéradékoléséréli
valamint a  kisajétitassal  kapcsolatos  értékkiilénboze
. megfizetésének egyes kérdéseirdl
16. 227/2010. (VIIL13)) Kormp kihirdetett veszélyhelyzet folytan bekdvetkezett épitménykarok
rendelet helyreallitisaval 6sszefliggd kivételes épitésiigyi szabalyokrol
17. 64/2008. (XI. 6.) Korm. r. p hétermeld berendezések és légkondicional6 rendszerek energetikai
feliilvizsgalatarol
18. {190/2009. (IX.15.) Korm. r. | fOepitészi tevékenységrdl
19. ]191/2009.(IX.15.) Korm. . az épitSipari kivitelezési tevékenységrdl
20. |192/2009. (IX. 15.) Korm. r. jaz egyes épitésiigyi szakmagyakorlési tevékenységekrdl
21. P9/2012.(I11.07.) Kom. r, a kozszolgélati tisztviselok képesitési elbirasairdl
22. |194/2009. (IX. 15.) Kom. r, az  ¢épitési beruhdzasok megvalositasdhoz szilkséges eljarasok
integralt intézésének részletes szabalyairdl és a kozremiikodd
hatésagok kijel6lésérol
Miniszteri rendeletek
1. |B3/2012.{X1L.11.) BM rendelet p kéményseprb-ipari  kOzszolgiltatds  ellatasdnak  szakmai
szabalyair6l
2. P0/1999. (IV. 23.) FVMr. o teriiletrendezési, a teleplilésrendezési és az épitészeti-miiszakd
tervtanicsokrol
3. B5/2000. (XI. 8) FVM 1. la telekalakitasrdl
4, B/2003. (I 15.) BM-GKM-KvVMjaz épitési termékek miiszaki kdvetelmeényeinek, megfelelség
e.r. igazolasdnak, valamint forgalomba hozataldnak és felhasznilasdnak
részletes szabalyairol
5. |5/2004. (VIL. 26.) BM-KvVM e.r. az €piiési €és bontdsi hulladék kezelésének részletes szabalyaird]
6. [7/2006.(V.24) TNMr. pz épiiletek energetikai jellemz6inek meghatarozdsardl
7. p/2007. (IV.3)OTMr. p tertiletek bioldgiai aktivitdséri€kének szamitasarol
8. R4/2011.(VIL21.) BM rendelet [z eépitesiigyi hatésagot mint szakhatésdgot a szakhatésagi eljarasért
megilletd, tovabbd az épiiési, a bontasi és a hasznalatbavételi
bejelentésre vonatkozd igazgatdsi szolgaltatasi dijrél
9. [10/2009. (IV. 14.) NFGM r. az épitestigyi céleldirdnyzatrdl
10. P4/2009.(IX.30.) NFGM r. a telekalakitasi és épitési tilalom elrendelésérdl
Onkormanyzati rendeletek
Oroshaza Vires Onkormanyzata
1. R7/2012.(X.27.) O.r. sz rendelet 51 személygépkocsi elhelyezesi | kovetelmények
csdkkentésérodl és a parkoloépités pénzbeli megvaltasarsl
2. [11/2011. (V.30.) O.r. sz rendelet a helyi épitészeti és természeti értékek védelmérdl
3. P3/2001. (X1.07.) O. r. szimii rendelete  laz énkormanyzati tervtanicsrél és miikédésének rendjérol
4. [10/2011. (V.30.) O.r. sz. rendelet Oroshéza varos Helyi Epitési Szabalyzatarol
5. R1/2011.(X.24.) O.r. sz. rendelet jp lakoingatlan életveszélyessé nyilvénitasa esetén nyajthatd
famogatasrol
Telepiilési Onkorményzatok
1. [Csanddapaca Kozség

20/2004. (X11.15.) sz. rendelete

(")ﬂkonnényzaﬁa telepiilés helyi épitési szabalyozasarél
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2. [T'étkomlés Varos OnkormanyzafT 6tkomlds vAros Helyi Epitési Szabalyzatarol
Képviseld-testitletének  17/2006. (VL.27.)
szamn rendeleie

3. Gadoros Nagykdzség  Onkormanyzaf§Gadoros Nagykézség Helyi Epitési Szabalyzatarol
Képviselo-testiiletének  18/2005. (X.27.
.T. sz. rendelete

4. [Pusztafoldvar kézség 15/2005. (XIL.27.YPusztafdidvar kdzség helyi épitési szabalyzatardl

Ktsz. r,
5. Kardoskit telepiilés OnkormAnyzatanakia telepiilés helyi épitési szabalyzatarsl
13/2002. (X11.13.) Okt. sz. rendelete

6. |Nagyszénds  Nagykozség  Képvisel6{Nagyszénas Nagykozség Helyi Epitési Szabalyzatarol
lestiiletének  15/2011.  (V.25)  szamQ
rendelete

7. Békéssamson Kozség  OnkorményzafBékéssamson kézség Helyi Epitési Szabéalyzatarol
¢pviselS-testilletének 4/2007.(V.1.)szl
dnkormanyzati rendelete

Az Iktatéiroda altal alkalmazott jogszabalyok:

Torvények
1. Magyarorszig Alaptérvénye
2. _11959. évilV. térvény a Polgari Torvénykényvrsl
3. 11990, évi LXV. torvény a helvi dnkormanyzatokrdl
4. 12011, évi CLXOXIX. térvény Magyarorszig helyi énkormanyzatairdl
5. 11978, évilV. tdrvény a Biinteté Torvénykdnyvrél
6. |2004. évi CXL. torvény a koz1g,_ra’zgata51 hatésagi eljards és szolgaltatds 4ltalanos
szabdalyairdl
7. 12011, évi CXCVL t6rvény nemzeti vagyonrol
8. 12011. évi CXCIX. tdrvény a kozszolgélati tisztviselskrol
9. |1995. évi LXVL torvény a kozol'qiatokrol, a kozlevéltérakrél és a maganlevéltari anyag
vedelmérol
Kormanyrendeletek
1 35/2005, (X11.29.) Korm, kozfeladatot  ellaté  szervek  iratkezelésének  altalino
" kendelet kovetelményeirsl s]

Miniszteri rendeletek

1. 129/2009. (X. 30.) OM rendelet |z dnkorményzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasaral

A Kézteriilet-feliigyelet 4ltal alkalmazott jogszabalyok:
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Torvények

1. Magyarorszig Alapidrvénye
2. 11959, évi IV, t6rvény a Poloari Torvénykonyvrdl
3. [1990. évi LXV, térvény g helyi dnkormanyzatokrol
4. 011, évi CLXXXTX. torvény IMagyarorszig helyi 6nkormanyzatairdl
5. [1978. évi IV. térvény b Biintetd Torvénykonyvr6l
6. 004. évi CXL. torvény b kizigazgatasi hatosagi eljards és  szolgaltatas Altalanog
szabdlvairal
7. R011. évi CXCVL tirvény nemzeti vagyonrol
8. P011. évi CXCIX. tbrvény b kbzszolgilati tisztvisel6krol
9. 11999, évi LXITIL tv. h kdzteriilet-feliigyeletré]
10, R0O12. éviIL tv. n szabalysériésekrol, szabalysértési eljarasrél és a szabalysértési
hyilvantartasrol
11. 2012. évi CXX. tv, pz  egyes  rendeszeti  feladatokat  ellité  személyek
fevékenységekrdl, valamint egyes térvényeknek az iskolakeriilés
clieni fellépést biztositdo mddositésirsl
12. |1998. évi XXVIIL tv. az Allatok védelmerdl és kiméletérdl
13. P00S. évi CLXIV. tv. p kereskedelemrol
14. 11988. évi L. tv. p kozati kzlekedésrol
Kormanyrendeletek
1. J412010 (11.26.) Korm. r. |A kedvtelésbé] tartott allatok tartasaral és forgalmazasarol
Miniszteri rendeletek
1. 143/1999. (XI. 26.) BM 1. A Kkozterillet-feliigyel6i intézkedések végrehajtasdnak modjardl és
eszk6zeirdl
2. {46/1999. (XI1.28.) BM.r. a kozterilet-feliigyel6k egyenruba-ellatasardl a feliigyel6i jelvényrsl és
szolgélati igazolvanyrol
3. |22/2012. (IV.13) BMr. a szabélysértésekrol, a szabalysértési eljarasrdl és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl szolé 2012. évi IL. torvény végrehajtasaval
kapcsolatos rendelkezésckrél, valamint ahhoz kapcsolodd cgyes
rendeletek modositasarsl
4. |86/2012. (XI.28.) BM . a rendeszeti feladatokat ellatd személyek és a segédfeliigyeldk altal

alkaimazhaté kényszerité eszkozok igénylésének, atvételének és|
visszavételének szabalyairdl, a térités médjardl, a kényszeritd eszkdzok]
tipusaira, fajtdira és az alkalmazasukra, valamint a jelentéstétel és al
kivizsgalas rendjére vonatkozo részletes szabalyokrol

Onkormanyzati rendeletek

25/2004.
rendelet

(X.11.)

Szamnj

A helyi kérmyezet védelmérél
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rendelet

11/2009. (V.14)  szamd

A kozteriilet-hasznalat rendjérsl

22/2008 (X1.14.) sz. rend.

Az utcanév- és hazszamtéablik kihelyezésérs]

29/2003. (XI1.29) sz. rend.

A telepiilési szilard hulladékok kezelésével kapcsolatos kotelezd
kdzszolgaltatas igénybevételérsl

12/2005. (V.10.) sz. rend.

Az Onkorményzat tulajdondban 1évé helyi kozutak védelmérs]

14/2007. (IX.28.) sz. rend.

Oroshdza véros jelképeirs], azok hasznalatirél

14/2008. (VIII.04.) sz. rend.

A temetSkrd] és a temetkezésrdl

Ol el N Bl BT ] B

1/2009. (1.26.) sz. rend.

a telepiilési  folyékony  hulladék  kezelésével kapcsolatos
kozszolgaltatasrol
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4, szami meiléklet

A Virosfejlesztési és Varosiizemeltetést Iroda feladatai
és az dltala ellatott feladatokat meghatarozo jogszabalyok

Az Onkorményzat vagyonanak kezelésével, hasznositasaval kapcsolatos jogszabalyokban és
az Onkorményzati rendeletckben, képviseld-testiileti hatarozatokban foglalt feladatok ellatasa,
az onkormanyzati intézményekkel (feltjitasi igényfelmérés, illetve annak szakmai megitélése,
energiagazdalkodas stb.) kapcsolatos feladatok elvégzése, az Onkorményzati beruhazasok
elokészitése ¢€s Iebonyolitasanak koordinaldsa, a véroslizemeltetési, kommundlis
kbzmiszolgaltatassal kapcsolatos Onkormanyzati feladatok ellitisdnak  szervezése,
koordinéalésa. A tevékenységgel Osszefliggésben a kbzbeszerzési eljarasokban kdzremiikodés.

1./ Varosfejlesztési Csoport

1.1.
1.2.

1.3.

1.4.
1.5.
1.6.
1.7.
1.8.

1.9.

1.10.

1.11.
1.12.

1.13.

1.14.

a beruhazasok megval6sitasahoz kapcsolddéan lebonyolitd szervezet biztositasa,
beruhazasok tizembe helyezése, aktivilasa.

bizottsdgi és képviselG-testiileti iilésekre elGterjesztések késziiése, az iroda
feladatkoréhez tartozoé onkormanyzati rendejetek kidolgozasaban vald részvétel, ezek
szilkség szerinti szobeli indoklasa, dontési alternativikrdl vald tajékoztatas, az
onkormanyzati rendeletek végrehajtasanak szervezése.

a keépviselS-testiileti tagok részére a szilkséges tajékoztatas és informacidk biztositisa.
a telepiilésrendezési tervekhez kapcsolédd fejlesziési elképzelések megfogalmazasa
részvétel az éves koltségvetesi javaslatok Osszedllitdsdban.

vagyonkataszter vezetése.

onkormanyzati bérlakasok kezelésével kapcsolatos tigyek

az Onkormanyzati bérlakasok bérbeadésaval kapcsolatos palyaztatasok,

Oroshaza véros fejlesztését szolgdlo gazdasagfejlesztési projektek figyelemmel
kiséreése,

gazdasagfejlesztési palyazatok készitésében részvétel.

a fejlesztéshez és palyazatok benynjtasdhoz sziikséges tervek biztositasa.

palyazati kiirdsok figyelemmel kisérése, javaslattétel péalydzati lehetSségek
kihasznélaséra, az G6nkormanyzat 4ltal benyujtandd palyizatok elkészitésében vald

részvétel.

kapcsolattartds az irdnyité hatdsagokkal, és a projektek megvaldsulasanak
menedzselése, a megvaldsitas koordinalasa,
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1.15.
1.16

1.17.

folyamatban 1év6 projektek nyilvantartasa, palydzatok utdégondozasa.
Tarsuldsokkal kapcsolatos feladatellatds (ivoviz, 4llati hulladék)

Z5ld Vonal iizemeltetése: a beérkezett észrevételek rogzitése és leirasa, valamint a
jegyz6 altal meghatérozottaknak megfelelSen torténd eljuttatsa az érintett szervezeti
egységek részére.

2./ Varosiizemeltetési Csoport

2.1.

2.2,
2.3.

24.

2.5.
2.6.

2.7.

2.8.
2.9.
2.10.

2.11.

a szerzOdés alapjan ellatott

- koztisztasagi, zoldteriileti és a kommunalis feladatok vegrehajtasanak ellendrzése,

- az Onkorméanyzati tulajdonban A&ll6 kozlekedési halézat Gzemeltetésének,
fenntartasanak ellenérzése,

- acsapadék- €s belvizelvezet-csatorna halézat lizemeltetésének koordindlasa,

- a szerzOdések szakmai elSkészitése, az abban foglaltak végrehajtasanak
ellendrzése.

a helyi kozlekedéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa.
maganer6s palyazatos utépitések koordinalasa, lebonyolitésa.

a kozteriilet rendeltetésszerd és rendeltetésétdl eltérd hasznalatival kapcsolatos
feladatok ellatésa.

utkezel6i hozzajarulasok kiadésa.
vizkarelharitasi és belvizvédekezési feladatok szervezése, végrehajtasuk koordinaldsa.

a forgalomtechnikai féjlesztéselﬂ'_c'il térténé gondoskodas, a biztonsigos kozlekedés
feltételeinek megteremtése, a forgalmi rend feliilvizsgalatanak  idénkénti
kezdeményezése. _

a kozvilagitassal kapcsolatos bejelentések intézése.

villamosenergia-hélozat fejlesztési igény figyelembevétele a rendezési tervekhez.
rendszeres €s eseti statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése.

energetikusi feladatok (az intézményi hélézat energetikusi 4tvilagitdsa — audit), az
energiafelhasznalds figyelemmel kisérése, intézkedés a minél kedvezdbb

energiafelhasznalasra, meghjuld energiahordozok  bedpitése az intézményi
energiafelhasznalasba.

3./ Jogi csoport

3.1 KépviselS-testilletet megilletd irdnyitdi jogkdér gyakorlasdban kézremiikodés, ennek

keretében: a szervezeti és miikodési szabilyzat jévahagydséra vonatkozd domtések
el6készitésében kozremitkddés, eldterjesztések jogi véleményezése,
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3.2 az Oroshazi Varosiizemeltetési és Szolgaltatdé Zrt.-vel kotott jogiigyletekben tdrténd
kozremitkddés: kiilondsen véarosiizemeltetési, hulladékgazdalkodas, ivoviz- és
szennyvizhalozat lizemeltetése, valamint a kzszolgaltatasi szerz6dés karbantartésa,

3.3. jogugyletek megkétesének elokészitése, szerzddéstervezetek készitése, megkiildott
szerzGdéstervezetek jogi véleményezése,

3.4 aKozgazdasigi Iroda igénye szerint jogi allasfoglalas adasa, tanacsadas,

3.5. az Onkormanyzati térsulasok tarsuldsi megallapoddsainak €és szabélyzatainak
vélemeényezése, melyekben Oroshaza Varos Onkormanyzata tagként részt vesz,

3.6 belss szabalyzatok készitése, igény szerinti karbantartasa,

3.7  a Varosfejlesztési és Véroslizemeltetési Iroda munkajanak segitése jogi allasfoglalas
adédsaval, jogszabalyok értelmezésével, képviselO-testiileti elbterjesztések és hatarozati
javaslatok, szerz6dés és levél tervezetek véleményezésével, igény szerint elkészitésével,

3.8 jogharmonizicidval kapesolatos jogszabélyi valtozasok figyelemmel kisérése,
3.9 kozcélh foglalkoztatas targykorbe tartozd feladatellatasban kézremiksdés,

3.10 kozremiikodés a helyi autdbuszkézlekedés biztositasdban kozszolgaltatasi szerzddés
keretei kozott (palyaztatas, kozszolgaltatdsi szerz6dés karbantartdsa, dijrendeletek
véleményezése),

3.11 kisajatitasi ligyekben valo eljaras,
3.12 térvényességi szempontbdl az Irodan végzett tevékenységek feliigyelése,
A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

Irodavezetd

Varosfejlesztési Csoport: csoportvezetd, irodavezetd-helyettes
varosfejlesztési és beruhazasi ligyintézd
vagyonkezelési és k6zmii-1étesitményi
figyintézo
palyazatel 6készitd és projektmenedzser
palyazatiré és projektmenedzser
palyézati referens
miszaki igyintézé

Varosiizemeltetési Csoport: csoportvezetd, munka- €s tiizvédelmi referens
lt- és kozlekedési ligyintézé
kérnyezetvédelmi Ggyintézé
varosiizemeltetési ligyintézs
energetikus
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Jogi csoport:

csoportvezetd

A szervezeti egységen beliil a munkakoéri leirasokban meghatérozottak szerint az irodavezetét
a Varosfejlesztési Csoport csoportvezetdje, a csoportvezetket az irodavezet§ altal a
helyettesitésiikkel megbizott igyintézd, az ligyintézGk egymast helyettesitik.

A Virosfejlesztési és Virosiizemeltetési Iroda 4ltal alkalmazott jogszabalyok:

Torvények
1. Magyarorszég Alaptérvénye
2. {1959, éviIV. tdrvény . Polgari Térvénykdnyvrdl
3. J1990. évi LXV. ibrvény A helyi dnkormanyzatokrol
4. PO11. évi CLXXXIX. térvény [IMagyarorszig helyi dnkorméanyzatairél
5. 11978, &vi IV. torvény B Biintet6 Torvénykonyvrol
6. P004. évi CXL. térvény s kbzigazgatasi hatGsdgi eljaras és szolgaltatis 4ltalinos szabalyairdl
7. PO11. évi CXCVL. térvény nemzeti vagyonrol
8. 011, évi CXCIX. i6rvény b kGzszolgalati tisztvisel8kr6l
9. [1988. éviL tv. A kGziti kézlekedésrdl
10. |L991. évi XXXIIL tv. egyes dllami tulajdonban 1év6 vagyontérgyak Snkorményzatok
tulajdondba adasars!
11. 1992, évi LXXXIX, tv. a helyi dnkormanyzatok cimzett és céltdmogatasi rendszerérdl
12. 1993, évi LXXVIIL tv. 2] Iakésolf és helyis’égek ’bérletére, valamint az elidegenitésiikrg
vonatkozd egyes szabalyokrol
13. {1993, évi XCIL. tv. A munkavédelemrél
14. 1995, évi LVIL tv. p vizgazdalkodésrol
15. ]1996. évi XX tv. 2 teriiletfejlesztésrol és terfiletrendezésral
16. 11997, évi LXXVIL. tv. lpz épitett kdrnyezet alakitisarol és védelméral
17. P001. évi LXIV., tv. b kulturalis 5rokség védelmérsl
18. 2007. évi CXXIIL tv, A kisajatitasrol
19. RO11. évi CVHI. tv. A kdzbeszerzésekrol
20. 2011, évi CXCV. tv. Az dllamhaztartisrol
21. 012, évi CLXXXV. tv. A hulladékrd]
Kormanyrendeletek

1. B0/1988. (IV.21.) MT rend.

2 kozuti kdzlekedésro] sz816 1988. évi 1. tv, végrehajtasardl

147/1992. (X1.6.} Korm. r.

az onkormanyzat tulajdondban 1évé ingatlanvagyon nyilvantartasi €és
adatszolgaltatasi rendjérol

160/1995. (X11.20.) Korm. .

R vizgazdalkodési tarsulatokrol

253/1997. (X11.20.) Korm. .

Az orszagos telepiilésrendezési &s épitési kdvetelményekrdl

19/2005. (IL.11.) Korm. .

. helyi nkorményzatok cimzett és céltdmogatasa felhasznalésinak
részletes szabdlyairgl

346/2008. (X11.30.) Korm., r.

A fis szard novények védelméré]

el BT I o el I

368/2011. (XTI 31.) Korm. r.

pz allamhaztartasrol szold térvény végrehaijtisirsi
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Miniszteri rendeletek

1. 20/1984. (XI1.21.) KM. r. az utak forgalomszabélyozésardl és a kéziti jelzések elhelyezésérst
2. 119/1994. (V.31.) KHVM r. . kézutak igazgatisirdl
a forgalomiranyité jelzélampak kévetelményeirdl, tervezési, telepitési
4. B1/2003. (V1.20.) GKM 1. . .
Cs tizemeltetési eldirdsaird]
5. 5/2004. (1. 28.) GKM r. A helyi kdzutak kezelésének szakmai szabalyairdl
Onkormanyzati rendeletek
5/2004. (X.11.) Or. szamy o . -
1. endelet A helyi kémyezet védelmérdl
2 6/2005. (IV.09.) Or. szAmiA maganerds titépités tamogatasi rendszerérél, valamint az Gtépitési
" Frendelet Krdekeltségi hozzajarulésrol
3, gﬁg&i' (V.10.) Or. szémiY, ) &t ormanyzat tulajdonsban 16v6 helyi kdzutak védelmérd]
4, :;flgfc ? (IX.15) Or. SZA onkormanyzat vagyonardl, és a vagyongazdalkodas szabalyairdl
5 16/2006.(IX.15.) O.r. szamilAz dnkorményzati lakdsok és helyiségek bérletére és elidegenitésérd
" frendelet vonatkozo6 szabilyokrol
Az iparositott technolégidval épiilt lakoépiiletek energiatakarékos
6. PB/2008. (I1.27.) sz. rendelet. feltijitasanak tamogatdsérol
7. 112009, (V.14 szdmilfs s eriilet haszndlat rendjérdl
rendelet
16/2010. (X.22.) . .
8. nkorményzati rendelet A helyi hulladékgazdalkodasi tervrdl
10/2011. (V.30.) , . D -
9. nkorminyzati rendelet Oroshiza Viros Helyi Epitési Szabélyzatarol
11/2011. (V.30.) T Y -
10. Onkormanyzati rendelet A helyi épitészeti és természeti értékek védelmérdl
11 27/2012 (X.27.}a személygépkocsi elhelyezési kdvetelmények csdkkeniésérSl és a
" [Onkorményzati rendelet arkold-épitésrdl
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5. szamt meliéklet

A Torzskar munkatarsai altal ellatott feladatok

1./ Belso ellendrzés

1.1

1.2.

a Polgarmesteri Hivatal, az 6nkorményzat intézményei és az Oroshdzi Kistérség
Tobbeeli Tarsulasa munkaszervezeti feladatait ellité szervek/személyek tevékenysége
vonatkozasaban a belsé ellendri feladatokat atja el.

rendszerszemléletli megkozelitéssel és moédszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellendrzitt szervezet irdnyitasi és bels6 kontrollrendszerének hatékonysagat.

1.3. a jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezest, gazdalkodast,
¢s a kozfeladatok ellatdsat vizsgilva megallapitisokat és javaslatokat fogalmaz meg az
ellenrzott szerv vezetSje részére, ennek keretében feladata:

* celemezni, vizsgilni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének,
miikddésének jogszabélyoknak és szabilyzatoknak valo megfelelését, valamint
miikddésének gazdasigossagat, hatékonysagat és eredményességét;

* elemezni, vizsgilni a rendelkezésre 4116 eréforrasokkal valo gazdalkodast, a
vagyon meglvasat és gyarapitasit, valamint az elszamolasok megfeleldségét, a
beszamolok val6disagat;

* a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitisokat, kivetkeztetéseket és
Javaslatokat megfogalmazni a kock4zati tényezk, hianyossagok megsziintetése,
kikiisz6bilése vagy csokkentése, a szabélytalansigok megelSzése, illetve
feltirasa  érdekében, valamint a  koltségvetési szerv  mitkddése
eredményességének novelése & a  bels§ kontrollrendszerek Jjavitasa,
tovabbiejlesztése érdekében;

* mnyivantartani és nyomon kdvetni a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

1.4 tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kozzétett modszertani titmutatdk, a nemzetkdzi belsS ellendrzési standardok és belsé
ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

2./ Humanerdforras-gazdilkodas

2.1.
2.2.
2.3.
2.4,
2.5.

2.6.
2.7.

a munkéltatéi jogok gyakorlasahoz segitséget nyijt a jegyzé és a polgarmester részére,
a munkaltatéi dontéseket el6késziti és végrehajtasaban kdzremiitkddik.

a Polgarmesteri Hivatal dolgozdinak képzésével kapcsolatos feladatokat cllatja.

kezeli a személyi anyagokat.

a foglalkoztatdsi jogviszonnyal kapcsolatos adatszolgaltatast vegez az illetékes
szervek felé.

ellatia. a Polgirmesteri Hivatal koztisztvisel6i, valamint az onkormanyzati
intézményvezetbk és pgazdasigi tarsasigok vezetdi vagyonnyilatkozat-tételével
kapcsolatos feladatokat.

adatvédelmi szabélyok megtartisanak feliigyelete.

vezetdi korbe tartozd kozérdekli adatok kozzététele, adatkiadas engedélyezésének
el6készitése.
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3./ Rendszergazda (informatikus)

3.L

3.2,

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

kozremilkddik a Polgirmesteri Hivatalt érinté szamitistechnikai kéltségvetési,
fejlesztési, felnjitasi javaslatok kidolgozasiban,

reszt vesz a termékek, szolgaltatisok bérlése, megvisarlasa esetében kotendd
szerzodések  elOkészitésében, a szilkséges szakmai kdvetelmények
megfogalmazasaban,

biztositja a szdmitastechnikai eszk6zok tizemeltetésehez sziikséges kellékanyagokat,

biztositja a szamitdstechnikai eszkdzok folyamatos miikodését, meghibasodas esetén
gondoskodik a siirg6s hibaelharitasrol,

biztositia a Polgirmesteri Hivatalban miik6dé szémitastechnikai programok
jogtisztasagat,

végrehajtjia a jogszabalyi valtozasoknak és helyi igényeknek megfelelé szakteriileti
programmodositasokkal kapcsolatos egyeztetéseket a teriiletet jol ismerd dolgozo(k)
€s a fejleszt6(k) kozott, feliigyeli a program moddositds folyamatat, segiti a
modositasok ellenbrzésében résztvevék munkajat,

biztositja a Polgirmesteri Hivatal elérhet6ségéhez szitkséges informaécids (Interenet, e-
mail, vezetékes- és mobiltelefon) csatornik miikodését,

biztositja a képvisel6-testilet, a bizottsigok, a tisztségviseldk, valamint a
Polgérmesteri Hivatal dolgozdi altal végzett tevékenység informatikai eszkozokkel,
megoldasokkal valé tamogatasat,

végrehajtja a napi é€s id6szaki adatmentési, adatarchivalasi feladatokat, meghibéasodas
estén elvégzi a helyreallitasi feladatokat,

biztositja a szamitogépes rendszer adattiroloin talathatd adatok informatikai védelmét
(tiizfal, virusvédelem),

biztositja a varos hivatalos weblapjanak iizemeltetéséhez sziikséges eszkézoket és
figyeli annak folyamatos elérhet6ségét,

végrehajtja a Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszerében a felhasznalGi
hozzaférések bedllitasat, biztositia a jogosultsdgnak megfeleld informacidk
elérhetoseget,

végrehajtia a valasztasokkal, népszavazasokkal, népi kezdeményezésekkel
kapcsolatos informatikai as egyéb feladatokat,

elkésziti €s karbantartja az Adatvédelmi és Szamitastechnikai Adatbiztonsagi
Szabalyzatot (Kozponti Adatvédelmi Szabalyzat), valamint az Informatikai
Szabalyzatot.
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4./ Kozbiztonsagi referens

A polgarmester katasztrofdk elleni védekezésre valé felkésziilési, védekezési, helyreallitasi
szakmai feladataiban, tovdbbd rendvédelmi és honvédelmi feladataiban kozremiikodo,
koztisztvisel§i jogviszonyban 4ll6, e feladat ellitdsira a polgarmester altal kijelolt, a
katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodé egyes torvények madositasardl szol6 2011, évi
CXXVIIL torvény végrehajtasarol sz616 234/2011. (XI1.10.) Korm. rendeletben meghatarozott
végzettséggel rendelkezl személy.

5./ Kistérségi tanicsadé

A meghatérozott feladatokkal kapcsolatos tevékenységek végzése kdzben felmeriils
észrevételeivel kapesolatban:;
. vezeti az Oroshézi Kistérség Tobbeélu Tarsulasat, felelSs az iroda mitkodéséért,
gazdalkoddsaért, kotelezettséget vallalhat,

biztositja az iroda miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

képviseli vagy képviselteti az irodét a kiils6 szervek el6tt,

tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az Iroda szakmai és gazdasagi miik6désének
valamennyi teriiletét,

. gyakorolja a munkéltatéi jogokat az iroda alkalmazottai felett, a Térsulis
elndkének egyetértésével,

o ellatia az iroda miikddését érintd jogszabalyokban, egyéb szabalyzatokban, a
Tarsulas dontéseiben részére eléirt feladatokat,

. megszervezi az iroda bels6 ellenérzését, felelds a folyamatba épitett, eldzetes &s
utdlagos vezetSi ellenbrzés milkodtetéséért,

. elkésziti az iroda SZMSZ-ét, kételezOen elbirt szabdlyzatait, tovabba az iroda
miikddését segité egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,

. kapesolatot tart fenn a Téarsuldssal, onkorményzataival, hivatallal, intézmeényeivel,

minisztériumokkal, mas hatdsagokkal, egyéb orszagos és helyi szervezetekkel, a civil
tarsadalom szereplSivel, a Tarsulds teriiletein €16 lakossiggal, més tarsuldsokkal,
nemzetkozi szervezetekkel, intézményekkel,

¢ timogatja az iroda munkijat segitd testilletek, szervezetek, kozbsségek
tevékenységét,
heti rendszerességgel irdsban szdmol be végzett munk4jarél munkéltatéjanak,
. a Tarsulast érint6 minden lényeges kérdésben tajékoztatja munkaltatojat a

Tarsulasi iilések napirendjei tekintetében.

6./ Tanacsadok

6.1. a polgdrmester tevékenységéhez kapcsolddé szervezési, kommunikacids és PR
feladatok elltasa, a polgirmester utasitdsinak megfelel8en.

6.2. az alpolgammesterekkel valé kapcsolattartds, munkakori feladataik  ellatisanak
eldsegitése.

6.3.  sajto kapcsolatok,

6.4.  testvérvérosi kapcsolatok,
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6.5.

6.6.

kézrem(kédés a vérosi szintli nemzeti, 4llami Unnepek, megemlékezések,
Onkormanyzati rendezvények szervezésében, lebonyolitasiban, a virosban szervezett
rendezvényekrd! a lakossag tajékoztatasa

kozremiikddés kiadvanyok megjelentetésének elGkészitésében.

7./ Ifjasagi referens

* @& &

T4mogatja a Gyermek- és Ifjisagi Onkorményzat munk4jat.

Felel a szervezet térvényes mikGdéséért.

Ellatja és felel a miikddéshez sziikséges targyi-technikai feltételek biztositasat.

Felel a vérosban miikédo ifjusagi civil szervezetek és az onkormanyzat kozott
kapcsolattartasért.

Biztositia a Gyermek- és Ifjisigi Onkormanyzat SZMSZ-ében rdgzitettek
megvalosulasat.

Kapcsolatot tart Oroshdza Véros Onkorményzatéval az ifjisigot érinté kérdésekben.
Biztositja Oroshaza Varos Ifjusagpolitikai Koncepcidjdban foglalt feladatok
vegrehajtasat.

Kozremikodik a testiilet altal elfogadott programok megszervezésében.

Rendszeres kapcsolatot tart a varosi oktatasi és miivel6dési intézményekkel az ifjisagi
korosztaly szervezett szabadid6s tevékenységeének Gsszehangoldsa céljabol.

Pélyazatok készitésével gondoskodik a GYIOK munkéjéhoz szilkkséges anyagi hattér
biztositasardl.

Evente ogy alkalommal — kérésre — t4jékoztatja Oroshdza Véaros Onkormanyzata
Képvisel6-testiiletét a Gyermek- és Ifjusagi Onkormanyzat mitkodésérsl, a fiatalokat
érint6 idoszerd gondokrol és részt vesz az Ifjusagi Koncepeid naprakészen tartasaban.
Munk4jardl — kérésre — beszamol a Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsaga iilésén.
Osztonzi a fiatalokat a szabadidG aktiv eltoltésére és az egészseégtudatos életmod
elsajatitisara.

Biztositja az oroshazi fiatalokat timogat6 intézmények és intézkedések dsszhangjat.
Részt vesz az oroshazi felsGoktatasi és felndttkeépzési lehetdségek bdvitésében, illetve
a fiatalok erSforrdsai és a munkaltatok igényei kozoti kapesolatrendszer
fejlesziésében.

Felkésziti a fiatalokat a nemzeti- és eurdpapolgari szerepekre.

Kapcsolatot tart a KEF szervezetével.

Részt vesz az ifjusagot érint6 palyazatok készitésében.

8./ Foépitész

Jogszabalyban eldirt telepiilési f6épitészi feladatok megbizasi szerz6dés alapjan.

A Rendszergazda (informatikus) Altal alkalmazott jogszabilyok:
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Torvények

1. Magyarorszag Alapidrvénye

2. 1959, évi IV. tirvény p Polgéri Térvénykényvril

3. [1990. évi LXV. tirvény A helyi 6nkorményzatokrol

4. P011. évi CLXXXTX. térvény Magvyarorszig helyi 6nkormanyzatairdl

5. H978. évi IV. tbrvény b Biintetd Torvénykonyvrsl

6. 2004, évi CXL. térvény o kbzigazgatdsi hatOsagi eljaras é&s szolgaliatas 4ltalanos

szabalyaird]

7. 2011. évi CXCVI, tbrvény nemzeti vagyonrol

8. P011. évi CXCIX. tbrvény b kozszolealati tisztvisel6krél

9. J1992. évi XXXIII. tv. A kozalkalmazottak jogallasardl
10. [1997. évi C. tv. p vilasztdsi eljarasro]
11. 1998. évi 1. tv. Az 0rszAg0s népszavazasrél és népi kezdeményezésrol
12. PO10, évi L. tv. p helyi dnkorményzati képviselk és polgdrmesterek valasztasarol
13. BO11. évi CXIL tv, hz ’iqi:onnéciés’  Onrendelkezési  jogrol és  az

informécidszabadsagrol
14. P011. évi CXCV. tv. pz allamhaztartasral
15. 012, évi L tv. p Munka Térvénykonyvérdl
Onkormanyzati rendeletek

1. /2010, (IIL.18.) O.r. szdmu rendelet Az dnkormanyzati képviselSk tiszteletdijarol

2. |13/2007. (IX.28.) Or. szam rendelet A helyi népszavazisrol, népi kezdeményezésrol

3. 114/2007. (IX.28.) Or. szimu rendelet Oroshéza viros jelképeirél, azok hasznalatars]

4. 115/2010. (X.22.) Or. szAm rendelet Oroshaza Varos Onkormanyzat Szervezeti és Milkodesi

Szabalyzatirdl
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6. szam melléklet

A Torzskar II. szervezeti egységhez tartozé dolgozok feladatai
és az altaluk eHatott feladatokat meghatarozé jogszabalyok

1./ Jogi Csoport

1.1,

1.2.

1.3,

1.4.

L.5.

1.6.

1.7.

Onkorményzati el8terjesztések, hatirozati javaslatok jogi véleményezése, sziikség
esetén készitése.

Onkorményzati rendeletek:

- elokészitésében valo kézremiikodés;

- jogi véleményezés, ezzel kapcsolatosan egyeztetések lefolytatasa;

- rendeletszerkesztés, kihirdetés, illetve kihirdetésben kdzremiikodés (kbltségvetési
rendelet és zArszamadas korének kivételével);

- egységes szerkezetbe foglalas;

allampolgarok panaszai, kdzérdek( bejelentéseinek kezelése, eljarasra jogosultsag
hianyaban az illetékes szervek részére torténé Aattétele, elbirdlds esetén vélasz
megadasa.

jogligyletek megkdtésének elSkészitése; szerzGdéstervezetek készitése, megkiildott
szerzddéstervezetek jogi véleményezése, jogi ellenjegyzése

jogi képviselet ellatisa a polgarmester és a jegyz0 rendelkezése szerint

a) peren kiviili eljarasokban:

- peren kiviili egyeztetés;

- kartéritési igyekben;

- biztositoval valé egyeztetés;

- fizetési meghagyésos tigyekben;

- bir6sagi végrehajtisban,;

- bir6sagi letétbe helyezés kezdeményezésében vald kézremikodés.

b} peres eljarasokban:

- keresetlevél, ellenkérelem irasa, bizonyitasi inditvanyok, észrevéielek készitése;
- targyalasokon valo részvétel;
- fellebbezes, feliilvizsgalati kérelem készitése,

a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek igénye szerint jogi allasfoglalas adas,
tanacsadas.

a kozbeszerzési eljirdsokban a kdzbeszerzési torvényben és az onkorményzat
kdzbeszerzési szabélyzatiban foglaltaknak megfeleld jogi, szakmai kézremikodés,
kiilonGsen:

a) Varosfejlesztési és  Varosiizemeltetési Iroda kezdeményezése alapjan a

kozbeszerzesi tanacsadoval kapcsolat felvétele és egyedi megbizisi szerzGdés
eldkészitése,

ajanlati felhivas, szerzddéstervezet véleményezése, errdl feljegyzés készitése,
valamint a ,,teljes feljegyzés” Osszeallitasinak koordinalasa,

a biralo bizottsag javaslata alapjan polgarmesteri dontést kdvetben intézkedés az
eljaras inditasa irént,
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1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

1.12,

1.13.

1.14,

1.15.

- igény szerinti kdzremikodés dokumentacik kivaltasaban és az ajénlatok
atvételében,

- reszvétel az ajanlatok bontasaban,

- kozremiikddés az ajanlatok értékelésében, birdl6 bizottsagi iilésen részvétel,

- biral6 bizottsdg javaslatanak tovébbitasa a polgarmester részére,
kozremlikddés az eredményhirdetésben,

- szerzGdések alairasra torténé elSkészitése,

b) eves kbzbeszerzési terv Osszedllitasinak és moédositdsanak koordinalase, valamint

kozzétételérdl vald gondoskodas,

¢) kozremiikddés az éves statisztikai Osszegezés elkészitésében,
d) az Oroshazi Polgirmesteri Hivatal Kozzétételi Szabalyzata kiilonds kdzzétételi

listijaban a kozbeszerzésekkel kapcsolatos, a Csoport feladatkdrébe tartozd adatok
kozzétételérdl gondoskodas.

Az Oroshazi Polgirmesteri Hivatal Kozzétételi Szabalyzatdban a Csoport részére
megallapitott egyéb kdzérdekl adatok kbzzétételérdl torténd gondoskodas,

egyhdzakkal torténdé kapcsolattartds a koltségvetési rendeletben meghatérozottak
végrehajtasara.

onkormanyzati feladatkdrben ellitandd koztemetS fenntartissal kapcsolatosan a
kegyeleti kdzszolgiltatdsi szerzGdésben foglaltak alapjan egyhdzzal vald
kapcsolattartés a helyi 6nkormanyzat rendeletének naprakészsége és a koltségvetési
rendeletben meghatarozottak végrehajtisira érdekében.

terilleti ellatasi kdtelezettség biztositisara haziorvosi, gyermekorvosi és fogorvosi
alapellatassal  kapcsolatos  szerzdések készitése és moédositasiban  vald
kozremiik6dés a Népjoléti és Szocialis Csoport jelzése alapjan.

koltségvetési szervek alapitd okiratainak készitése, az agazati irodak vagy a
Koltségvetési Csoport kezdeményezésére annak médositasa; szervezeti és miikodési
szabalyzat igény szerinti véleményezése.

Onkorményzati  tarsuldsok  tdrsulasi megallapoddsainak és  szabalyzatainak
veleményezése, melyekben Oroshdza Varos Onkormanyzata tagként részt vesz.

a) belsé szabalyzatok készitése, igény szerinti karbantartisa:

Szervezeti és Mikddési Szabalyzat (Oroshiza Varos Onkorményzata,
Polgarmesteri Hivatal);

- Kozbeszerzési Szabalyzat, valamint Beszerzési Szabilyzat (Oroshdza Véaros
Onkormanyzata, Polgarmesteri Hivatal)

- kiadmanyozasi €s bélyegzShasznalat rendjérdl sz616 szabalyzat;

- Oroshéza Véros Onkorményzat Polgarmesteri Hivataldnak Kozzétételi Szabalyzata.

b) egyéb belsd szabalyzatok igény szerinti készitése a polgarmester, illetve a jegyzd

utasitasa szerint.
Oroshaza Varos Onkorményzata kizarélagos tulajdonsban 4lid gazdasagi tirsasdgok

alapito okiratainak igény szerinti véleményezése, a Képvisel6-testiilet mint kozgyiilés
hataskorébe tartozd dontések eldkészitésében igény szerinti kdzremiikodés.
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1.16 o6nkormanyzati rendeletekkel kapcsolatban kozzétételre torténd tovabbitas a
Rendszergazda részére a CD jogtérba és az onkormanyzati honlapon térténd
megjelentetés céljabol;

1.17.  a képviselG-testiileti és bizottsagi iilésekrsl késziilt jegyz6konyvek
- megfeleléségének biztositasa,
- alairasra torténd el6készitése és tovabbitasa a titkarsagi ligyintézd részére.

1.18. a képviselS-testilleti és bizottsagi tilésekrSl késziilt, aldirt nyilvanos jegyz6konyvek
dnkormanyzati honlapon torténd kozzétételérdl valé gondoskodas.

1.19. Nemzetiségi Onkormanyzatok miikidésének segitése:

- ajegyz0 utasitasa alapjan az ililéseken valé részvétel;

- Szervezeti és Mitkddési Szabélyzatok elkészitésében kozremiikddés, a szilkséges
informacidkrdl vald tajékoztatas,

- az ilésr6l készitett jegyzOkonyvek - pénziigyi szamviteli szabalyosség
szempontjain kiviili — attekintése;

- a jegyzbkonyvek TERKA rendszerben torténé feldolgozdsa adatok elektronikus
uton térténd tovabbitasa;

- alairt papiralapu jegyzdkonyvek megkiildésében torténd kdzremikodés;

- a nemzetiségek feladatalapu tdmogatésa igénylésével kapcsolatos nyomtatvény
kitoliéséhez — kérés alapjan — informacié nydjtasa, kdzremiikédés az aliratasdban

1.20. az orszaggyliési képviselSk vélasztasa, az Eurdpa Parlament tagjainak valasztasa, a
helyt Onkormanyzati képvisel6k és polgarmesterek valasztdsa, a népszavazas és a
nepi kezdeményezés esetén

jegyzovel €s aljegyzével valo napi kapesolattartas;

- a valasztasokkal kapcsolatosan megjelend jogszabdlyok és a felettes valasztasi
iroddktol érkez6 dokumentumok illetékesekhez t6rténé  eljuttatisa, a
végrehajtasban kézremiikddés, illetve a végrehajtasrol folyamatos egyeztetés a
feladat elvégzésére illetékes belso szervezeti egységek munkatarsaival;

- a helyl vélasztasi bizottsdg, illetve az orszaggylilési egyéni valasztokerileti
valasztasi iroda iilésein valé részvétel, a valasztasi irodak tagjai részére — igényiik
szerint - joganyag ismertetés;

- a vélasztasokon hasznalt sajat el6allitasu nyomtatvanyok biztositasa a valasztési
bizottsigok részére;

- avalasztési bizottsagok oktatasaban valo részvétel;

- avalasztasi irodak részére jelentések Osszeallitasa;

- ahelyi valasztasi irodak részére segitség nyujtasa,

a valasztas napjan a valasztasi feladatok ell4tésa.

1.21. vagyonnyilatkozat tételre kotelezett képviseldk és nem képvisel§ bizottsagi tagok
vagyonnyilatkozat tételével kapcsolatos feladatok ellitasa jegyz&i rendelkezés
alapjan,

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

Jogi Csoport: csoportvezetd
jogtanicsos
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jogi eléado

A csoportvezetSt az Aljegyz0 altal a helyettesitéssel megbizott iigyintéz8k, illetve
munkatarsak, a csoportokon belill az figyintézék, munkatarsak pedig egymast helyettestik.

2./ Oktatasi és Kulturalis Csoport

2.1.  Kozneveléshez kapcsolodo feladatok:

- az 6vodai nevelésben részvételre kotelezettek nyilvantartasaval kapcsolatos, a
nemzeti kéznevel€sr6l szo0l6 tortvény szerinti feladatok ellatasa,

- jogszabaly altal elSirt programok, tervek készitése, aktualizildsa (pl.
Onkorményzati ~ Kézoktatdsi ~ Mindségiranyitdsi  Program, Kozoktatdsi
Esélyegyenloségi Program),

- a Klebelsberg Intézmeényfenntarté Kozpont fenntartisiban 1évé intézmények
jogszabalyban meghatérozott miikddtetéssel kapesolatos feladatok ellatasa,

- pedagbgus diszoklevél irdnti kérelmek, Pedagégus Szolgélati Emlékéremmel
kapcsolatos felterjesztések tigyintézése.

2.2. Kozmivelodési, kdzgylijteményi teriileten

- kézremilkddés a varosi szintli nemzeti, dllami iinnepek, megemlékezések,
dnkorményzati rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban,

- avarosban szervezett rendezvényekrd! a lakossag tajékoztatasa,

- kdzremiikddés kiadvanyok megjelentetésének elSkészitésében,

- a4 nemzetiségi ¢és etnikai kisebbségek valamennyi, a kulturalis 4gazathoz
kapcsolodo tigyének intézése,
az 4satasok sorén eldkerillt, bejelentésre kotelezett muzedlis emlékek
meglrzésével, az emlék és a lelShely tovébbi védelmével kapcsolatos intézkedések
megtétele,

- miivészeti alkotasok kozterilleten, valamint 6nkorméanyzati tulajdony épiileteken
torténd elhelyezésével, athelyezésével, lebontisaval, a nem onkorményzati
tulajdontd  épilleteken 1év6 mibvészeti alkotasok védelmével kapcsolatos
intézkedések megtétele,

2.3.  Sport teriiletén:

- a verseny-, szabadid6-, iskolai és didksport, az egészséges életmdd korébe tartozd
beszamolok, jelentések, megallapoddsok, hatarozatok elkészitése, ill. elSkészitése,

- a Virosi Didksport Bizottsdg titkri feladatainak ellatasa, Disksport Bizottsag
elndkének megbizasa,

- a sportlétesitményekre vonatkozd egészségiligyi rendelkezések betartisanak
figyelemmel kisérése,

- az Onkormanyzati tulajdonban 1évé sportlétesitményekhez kapcsolodo tervezési,
egyeztetési, felligyeleti szakfeladatok ellatisa,

- gondoskodds a Didkolimpia feljutdsos rendezvényei, tovdbbi az oktatési
intézményeket érinté  sportversenyek, akciék kifrasarél, Iebonyolitasardl,
értékelésérdl,

- az Onkorméanyzat Aaltal tervezett sportrendezvényekkel kapcsolatos feladatok
ellatasa,

- helyi sportszakemberek eseti megbizasa a tervezett szakfeladatok ellatdsara.
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2.4,

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

a kdznevelési, kozgylijteményi és kozmiiveldési intézmények

- elnevezésére, létesitésére, megsziintetésére, &atszervezésére, kozods fenntartasba
vételére vonatkozo javaslatok kidolgozasa,

- az egycb fenntart6i dontések szakmai elSkészitése és a dontések végrehajtasdban
kizremiikodés,

- vezetbinek megbizasival kapcsolatos el6készit6 feladatok ellatasa,

- szabélyozé dokumentumai meglétének, karbantartdsdnak ellendrzése, a
mobdositasok elbterjesztése,

- miikddéséhez sziikséges személyi-targyi feltételek alakulasinak, tovabbi a
tevékenységre vonatkozé jogszabdlyli rendelkezések végrehajtasanak és
érvényesiilésének figyelemmel kisérése,

- fejlesztési, beruhazasi és felnjitasi intézkedések végrehajtasaban kdzremiikodés,

- tevekenysegét iranyitd, feliigyeld, engedélyezd, ellen6rz8 szervekkel (pl. teriileti
Oktatasi Hivatal, TISZK -ek, minisztériumok) kapcsolattartas.

kézremiikodés a kultira teriileteit érinté koltségvetési és fejlesztési javaslatok,
koncepcidk kimunkélasdban,

folyamatos t4jékozédas és tAjékoztatas a Csoport ligykorét érintd fejlesztési
lehetdségekrdl, igényekr6l, palyazatokrol, tovabbképzésekrSl, onkormaényzati
palyazatok elkészitése, gondoskodds azok benyijtisardl, megvaldsitasardl,
nyilvantartasarol,

kapcsolattartds a Csoport feladatkdrébe tartozé koérben miik6d6 intézmények,
gazdasagi tarsasagok, civil szervezetek vezetGivel, értekezletek, tajékoztatok tartasa,
képzések, versenyek, vetélkeddk szervezése, tamogatasa, értékelése,

a varosban a kultura teriiletét érintd tevékenységek propagilasa, didk- és szabadidé
sporttal, turizmussal kapcsolatos szervezési feladatok, kdzremiikodés a véros
marketingtevékenységében, a testvérvarosi kapcesolatok apolasdban,

varosi, megyei alapitasi kitlintetésekkel kapcsolatos javaslatok {igyintézése,
adminisztracios feladatok ellatdsa, a varosi dijak atadasinak el6készitése,

a Csoport feladatkorébe tartozd targykoroket szabalyozd rendeletek végrehajtasanak,
hatdlyosulasdnak figyelemmel kisérése, javaslattétel a modosftisukra, a
végrehajtishoz szilkkséges intézkedések megtétele, iratok elSkészitése (palyazati
eljarasok lebonyolitisa, szerz6dések eldkészitése),

szakmai segitség nyljtasa a Térsadalmi Kapcsolatok Bizottsiga miikodéséhez,
részvétel a bizottsagi dontések végrehajtasdban,

az Erdekegyeztetd Tanaccsal kapcsolatos feladatok elldtasa,

a Gyermek és Ifjusagi Onkorményzattal kapcsolatos disszeminécios feladatok ell4tdsa.

Oktatasi es Kulturdlis Csoport: csoportvezetd

sport igyintézo
fizikai alkalmazottak
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A csoportvezett az Aljegyzé altal a helyettesitéssel megbizott tigyintézs, a sport iigyintéz6t
pedig a csoportvezetd helyettesiti. A csoporton beliil a fizikai alkalmazottak egymast
helyettesitik.

3./ Jegvzokonyvvezetdk, titkirnék

3.L
3.2.
3.3.
3.4
3.5.
3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

Polgarmester, alpolgdrmesterek, képvisel6k, jegyzd és aljegyz6 munkéjanak segitése;
Ertekezletek jegyz6kdnyveinek elkészitése;

A polgarmester, alpolgarmesterek és a jegyzé részére a titkarsagi teendSk biztositasa.
A cimer-és zasziohasznélat engedélyezési hat6sagi figyekben el6készités

A Kepviseld-testiilet és a Bizottsagok iilésének osszehivasdhoz és lebonyolitasahoz
kapcsolddd szervezési feladatokat ellatasa.

A testiileti és a bizottsdgi jegyzOkényvek 6rzése, valamint az elirt szervezetek
részére megkiildése.

Nyilvantartds  vezetése a képvisel-testilleti, bizottsagi  hatdrozatokrdl,
rendeletekrdl, az 4tadott szerzédésekrSl, az énkormanyzati rendeletek hirdetétablan
valé kihirdetése.

a kihirdetett énkorményzati rendeletek elektronikus formaban torténd tovabbitisa
a Viarosi Konyvtar részére.

kepviselG-testiilet hatirozatainak kiaddsa a végrehajtdsért felelSs személynek,
illetve szervezeti egységnek; a hatdrozatok felvitele a hatarozat-nyilvantarté
programba; nyilvinos hatirozatok tovibbitisa a Rendszergazda részére az
dnkorményzati honlapon t5rténd megjelentetés céljabol.

a Képviselo-testillet, vagy Bizottsiga altal nyfjtott nem normativ, céljellegii
tamogatdsokra vonatkozé, atadott dontések Aht-ban meghatérozott adattartaiommal
torténd kozzétételérél gondoskodas a Rendszergazda kozremiikddésével.

a vagyongazdilkodéssal Osszefligg, az Aht-ban meghatarozott Osszeget elérd
arubeszerzesre, épitési beruhazasra, szolgaltatas megrendelésére, vagyoneértékesitésre,
vagyonhasznositisra, vagyon vagy vagyonértékii jog ataddséra, valamint koncessziéba
adésdra vonatkozé atadott szerzGdések tdrvény szerinti adattartalménak kozzétételérsl
gondoskodés a Rendszergazda (informatikusok) kézremiikdésével,

A Jogi Csoport altal alkalmazott jogszabalyok:

Torvények
Magyarorszag Alaptérvénye
1959. évi IV. tbrvény a Polgéri Térvénvkdnyvrol
1990. évi LXV. térvény a helyi dnkorményzatokrdl
2011, evi CLXXXTX. térvény | Magyarorszag helyi énkorményzatairdl
1978. &vi IV. torveny a Biinteté Torvénykdnyvrsl

2004. évi CXL. torvény

a kozigazgatdsi hatésdgi eljaras és szolgaltatass 4ltalanos
szabalyairol

2011. évi CXCVL torvény nemzeti vagyonrol

el P A R Bl Rl [

2011. évi CXCIX. torvény a kizszolgalati tisztviselSkrsl
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9. | 1952, évi I11. térvény a polgari perrendtartisrol
10. | 2010, évi CXXX. térvény a jogalkotasrél
11.]2011. évi CLL torvény az Alkotménybirésagrol
12.2010. évi L. torvény a hcl'yi’ ’ Onkorméanyzati képvisel6k és polgarmesterek
valasztasarol
a helyi 6nkorményzatok és szerveik, a kdztarsasdgi megbizottak,
13.]1991. XX. térvény valamint egyes centralis aldrendeltségli szervek feladat- &s
hataskoreir6l
14.]2012. évi L. t6rvény a Munka Tdrvénykonyvérsl
15.[2011. évi CXIL torvény az ’in.t"ormé.ciés’ onrendelkezési jogrol €s az
informécidszabadsagrol
16.]12011. évi CXCV. tbrvény az allamhaztartasrél
17.12011. évi CLXXIX. térvény | a nemzetiségek jogairdl
18.11994. évi LIII. térvény a birdsagi végrehajtasrol
- torvény a polgirmesteri tisztség ellatasinak egyes kérdéseirbl és
15, | 1550s e[y, oz 6nk3c()m1§myzati képviselék tiizteletdijérél »
20.[1997. évi C. torvény a vilasztdsi eljrdsrol
21.| 1998. évi I, torvény az orszagos népszavazasrol és népi kezdeményezésrdl
22.11999. évi XLIM. torvény a temet6krd] és a temetkezésrol
23.12000. évi XCVI. torvény a helyi énkorményzati képviselSk jogélldsinak egyes kérdéseirdl
24.]12011. évi CVIIL térvény a kbzbeszerzésekril
Az  eur6pai  unios  csatlakozdssal  Osszefliggl  egyes
25 2004. évi XXIX. torvény 141- | térvénymodositasokrol, térvényi rendelkezések hatdlyon kiviil
" 143, §-ai helyezésérdl, valamint egyes tdrvényi  rendelkezések
megallapitasirdl
26. 2007, évi CLIL tdrvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl
27.12009. évi L. torvény a fizet€si meghagyisos eljarasrol
28.12011. évi CCII. i6rvény Az orszaggylilési képviselGk valasztasarol
29.|2011. évi CXCIV. térvény Magyarorszag gazdasagi stabilitisardl
Kormanyrendeletek
1 145/1999. (X. 1) Kormja temet6krdl és a temetkezésrél sz616 1999. évi XLII. térvény
" rendelet végrehajtisarol
2 368/2011.  (XIL31.) Korm.’az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl
" frendelet

Miniszteri rendeletek

6/2000. (IX.27.) BM rendelet ja polgarmesteri munkakér 4taddsa jegyz6kényvének tartalméarol

34/2008.

’ (XI. 31.) IRMa fizetési meghagydsos eljarés (irlapjairdl
" rendelet
3. [61/2009. (XII.14.) IRM rendeletia jogszabalyszerkesztésrél
Onkormanyzati rendeletek
1 13/2006. (IX.15.) Or. szémﬂaz onkormanyzat vagyonardl, és a vagyongazdalkodas szabalyairél

rendelet
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» 15/2010. (X.22.}) O.r. szamiOroshiza Véaros Onkormanyzat Szervezeti 6s Miikddés:
" rendelet Szabalyzatardl

3 13/2007. (IX.28.) Our. szémia helyi népszavazasrol és népi kezdeményezésral
" rendelet

4 14/2008.  (VIILO4.)  szdmla temetdkrdl és a temetkezésrdl
" rendelet ‘-‘|

Az Oktatasi és Kulturilis Csoport iltal alkalmazott jogszabalyok:

Torvények
1, Magyarorszag Alaptorvénye
2. |1959. évi IV. t6rvény a Polgari Torvénykonyvrél
3. 1990. évi LXV. torvény a helvi énkorményzatokrol
4. PO11. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi Snkormanyzatair6!
5. J1978. évi IV. torvény a Biintetd Tarvénykdnyvrél
6. R004. évi CXL. torvény a kb;ziga_a.zrgatési hatéségi eljaras és szolgéltatas Altalanos
szabdlyairdl
7. 2011. évi CXCVL. térvény nemzeti vagyonrdl
8. P011. évi CXCIX. térvény a kézszolgélati tisztviseldkrs)
0. 1989. évi I1I. tv. a gviilekezési jogrol
10. 1990, évi XCI. tv. az adozas rendjérsl

a2 helyi Onkorményzatok és szerveik, a koztarsasagi

11.[1991. évi XX. tv. megbizottak, valamint egyes centralis alarendeltségii szervek
feladat- és hataskoreirsl
12.]1992. évi XXX tv. a kdzalkalmazottak jogallasarsl

13.

1992. évi LXXXIX. tv.

a helyi énkorményzatok cimzett és céltamo gatdsi rendszerérél

14.

1993. évi LXXVIL tv.

a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl

15.]1993. évi LXXIX. tv. a kdzoktatdsrol

16. 2011, évi CXC., térvény a nemzeti kdznevelésrél

17.]1993. évi XLVI. tv. a statisztikarol

18. 11997, évi XXXLI. tv. a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatsrol

19.

1997. évi CXL tv.

a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrél és
a kézmiivelddésrs]

20.]1999. évi LX{VL tv. a szerzGi jogrol
21.p004. évi L. tv. a sportrol
22.2007. évi CLXXXI. tv. a kozpénzekbol nyajtott témogatésok atlathatosagarol

23,

2011. évi CLV. tv,

a szakképzési hozzijarulasrél és a képzés fejlesztésének
tdmogatdsérdl

az egyesiilési jogrol, a kozhasznt jogéllasrél, valamint a civil

24.pO11. évi CLXXV. torvény szervezetek miikGdéseérs! és tdmogatisarsl
25.P012. évi L tv. a Munka Térvénykonyvérdl
Kormanyrendeletek
a helyi dnkorményzatok egyes szerveinek és a koztarsasigi
megbizottaknak a kézmiivelbdési, kdzgyliiteményi, miivészeti,
1. p0/1992. (1. 28.) Korme 1. tovibbi més kulturdlis tevékenységekkel kapcsolatos

dllamigazgat4si feladat és hataskoreirs!
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138/1992. (X.8.) Korm. 1.

a kozalkalmazottakrdl szélé 1992, évi XOCXIIL
vegrehajtasardl a kozoktatdsi intézményekben

tv.

150/1992. (X1.20.) Korm. r.

a kozalkaimazottak jogéllasirdl szolé 1992. évi XXXIM. tv.
vegrehajtdsarol a miivészeti, a kozmiivelddési & a
kozgytjteményi teriilleten foglalkoztatott kozalkalmazottak
Jogviszonydval osszefliged egyes kérdések rendezésére

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

az Ovodai nevelés alapprogramjanak kiadasarél szdlo
> [137/1936. (VIIL28.) Korm. . jogszabilyra épiild helyi dvodai program

a kozoktatdsrél szélo 1993, é&vi LXXIX. (t6rvény

20/1997. (I1. 13.) Korm. r.

vegrehajtasarol

a kozpénzekbdl nyljtott tamogatasok Atlathatosagarol szold

7. [67/2008.(IL29.) Komm. . 2007. évi CLXXXL. tv. végrehajtasrd]
8. B68/2011. (XII. 19.) Korm. rendelet| az dllamhdztartasrol sz616 torvény veégrehajtésardl
9. R29/2012. (VIIL.28.) Korm, r. a nemzeti kéznevelésrbl szo16 torvény végrehajtisarol

Miniszteri rendeletek

. pr1993. (L 30) MKM .

az egyes kulturdlis kdzalkalmazotti munkakérdk betdltéséhez
sziikséges képesitési és egyéb felistelekrol

a Nemzeti, etnikai kisebbség 6vodai nevelésének iranyelve és

2. B2/1997. MKM . a Nemzeti, etnikai kisebbség iskolai oktatésanak irédnyelve
kiadésardl
3. 7/1998. (V1.10) MKM . az alapfokil miivészetoktatds kdvetelményei é&s tantervi

programjanak bevezetésérdl és kiadasarol

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

a Kollégiumi nevelés orszigos alapprogramjanak kiadasarsl

37/2003. (XII. 27.) OM ¢

az Orszagos Képzési Jegyzékrol

4/2004. (IL.20.) NKOM r.

a helyi Ookorményzatok koényvtari és  kdzmiivelddési

erdekeltségndvels tdmogatasarol

16/2004. (V. 18.) OM-GyISM| . . p «

7. e ovilttes rendelet az iskolai sporttevékenységrol
az Orszagos szakeért6i, az Orszégos vizsgaztatasi, az Orszagos
8. B1/2004. (XL 13.) OM rendelet szakmai szakértéi és az Orszigos szakmai vizsgaelndki

neévjegyzekrdl, valamint a szakértdi tevékenységrdl

6/2006. (V.9.) NKOM .

a Nemzeti Kulturalis Alaprél sz616 1993. évi XXIII. tdrvény
veégrehajtasardl

10.

00/2008. (XII. 18.) SZMM rendelet

a szakmai vizsgadfj és a vizsgaztatdsi dijak kereteir6l,
valamint egyes szocidlis és munkaiigyi miniszteri rendeletek
rendelkezéseinek hatélyon kiviil helyezésérsl

11.

36/2007. (XI. 13.) OKM rendelet

a szakmai tapasztalat elismerésének szabéalyai ald tartozé
egyes szakmai tevékenységek felsorolasarol

12.

35/2007. (X1. 13.) OKM rendelet

a 2001. evi C. torvény IIl. részének hatdlya ald tartozo,
végbizonyitvanynak mindsiilé képzések és bizonyitvanyok
felsoroldsardl

a Nemzeti Foglalkoztatisi Alap képzési alaprészb6l nywjthatd

13. p4/2012. (VIIL 15.) NGM rendelet | 10,61 celi tamogatdsok szabalyaire]

az emberi erbforrdsok minisztere hat4skorébe tartozd egyes
14. |5/2013. (1. 18.) EMMI rendelet szakkeépesitések komplex szakmai vizsga szervezésére kijellt

intézményekrél

a sajatos nevelési igényli gyermekek 6&vodai nevelésének
15. /2005, (I1I. 1.) OM rendelet iranyelve és a sajatos nevelési igényll tanulék iskolai

oktatasinak irénvelve kiaddsardl

56



16.

8/2006. (ITI. 23.) OM rendelet

a szakképzés megkezdésének és folytatisénak feltételeirdl,
valamint a térségi integrélt szakképzd kdzpont tandcsadd
testiiletérdl

17.

14/2006. (IV. 3.) OM rendelet

a szakiskola és a szakkozépiskola kilencedik évfolyaman a
gyakorlati oktatds tamogatasanak igénylésérél, foly6sitasardl
€s elszamolasanak rendjérdl

I8.

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

az alap- és mesterképzési szakok képzési és kimeneti
kovetelményeirsl

19.

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

a szakmai vizsgiztatds Aaltalanos szabélyairdl és eljarasi
rendjérl

20.

0/2008. (IIL.29.) OKM r.

az estlyegyeniGséget, felzarkéztatast, segitd tamogatasok
igénylésének, dontési rendszerének, folyésitasanak,
clszamolasanak és ellendrzésének részletes szabalyairs!

21,

23/2008. (VIIL 6.) OKM rendelet

a szakmai és informatikai fejlesztési feladatok tdmogatasa
igénylésének,  dontési rendszerének, folydsitasanak,
elszdmolasdnak és ellendrzésének részletes szabalyairol

22,

13/2009. (II.18 YOKM r.

a muzedlis intézmények szakfeliigyeletéral

23,

3/2009. (I1.26.) OM r

a bolesddék és kozoktatssi intézmények infrastrukturalis
fejlesztése, valamint kozdsségi buszok beszerzése tamogat4s
igénybevételének részletes feltételeirsl

egyes ingatlanok miiemlékké, valamint mfiemléki Jelentdségti

24, B/2009.(I11.6.) OKM r. teriiletté nyilvanitasardl, illetve miiemléki vedettségének
megsziintetésérd]
a mnemzetiségi nevelési, oktatdsi feladatokhoz nymjtott
. r Jig r N r 1’ 4 e L r

25. [10/2009. (TTL.6.) OKM . kiegészité tdmogatds igénylésének, dontési rendszerének,

golydsitasanak, elszimoldsinak és ellenbrzésének részletes
szabdlyairdl

26.

41/2010. (XI1.31.) NFM 1.

a Humaner6forras-fejlesztési Operativ Program, a Tarsadalmi
Megijulas Operativ Program, a Térsadalmi Infrastruktira
Operativ Program, a K6zép-Magyarorszagi Operativ Program
egyes prioritisainak végrehajtisiban kézrem(ikdds szervezet
kijelolésérsl

27.

20/2012. (VIL 31.) EMMI rendelet

a nevelési-oktatasi intézmények mikédésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl

28.

15/2013. (11.26.) EMMI r.

a pedagdgiai szakszolgélati intézmények miikodésérsl

Onkormanyzati rendeletek

. [15/2004.(Iv.24.) O.r. sz. rendelet

az 6nkormdnyzat testnevelési és sportfeladatairdl

11/2010. (VILO7) O.r. szama

rendelet

a kézmiivel6désrél
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2. szamu fluggelék

A Kozgazdasagi Iroda egyes munkakoreihez tartozé feladatok meghatirozasa

Irodavezeto

« Szervezi az iroda feladatkorébe tartozé feladatok ellatasat, ellatja az iroda
csoportjainak iranyitasat, az iroda csoportjai szdméra a feladatokat meghatirozza, a
feladat ellatasara utasitast ad, a végrehajtast ellendrzi. Elkésziti az iroda dolgozdinak
munkakéri leirasat.

- Engedélyezi az iroda ligyintéz8inek a szabadsagot, a napkdzbeni tavollétet. Biztositja
irodan beliil a tavollévé munkatars helyettesitését.

» Kézremikdédik a képviselo-testiileti hatdrozatok és rendelet elSkészitésében és
végrehajtasaban.

« A gazdalkodas egész teriiletén figyelemmel kiséri a bevételek és kiaddsok alakulisat, a
koltségvetés végrehajtasat a tervhez képest. Rendelkezik a hatralékok beszedése
érdekében.

» Részt vesz a koltségvetési koncepcid, valamint az éves koltségvetési rendelet-tervezet
és annak ¢€vkozi modositasai képvisel6-testiileti anyaganak elSkészitésében, részletes
kidolgozasaban.

» Az intézményeket tdjékoztatia a koltségvetési elSiranyzatokrél, az azokban
bekovetkezett valtozasokrdl. A kéltségvetésben az indokolt modositasi igényeket
felilvizsgalja és — javaslattal ellatva — az elGterjesztést elGkésziti engedélyezésre,
jovahagyasra.

« Elokeésziti és részletesen kidolgozza a féléves, a hiromnegyed éves, az éves
beszamolok képviseld-testiileti anyagat.

» Az iroda hataskdrében cl6késziti a gazdasigi tigyekkel (helyi add, koltségvetés,
koltségvetési beszdmold) kapcesolatos testiileti elGterjesziéseket.

+ Az dnkormanyzat nevében torténd kotelezettségvallaldsokat, utalvanyokat ellenjegyzi,
azokat munkafolyamatba épitve ellendrzi, a vagyon hasznositasaval kapcsolatos
okiratok, szerz8dések ellenjegyzése.

« Az Onkorményzati tulajdond részvény-, ill. részesedés-allomany feletti rendelkezési
jogot gyakorolja, részt vesz a tarsasagok kozgylilésein, a részvény-, ill. részesedés-
dllomannyal kapcsolatosan bekovetkezett valtozasokr6l vezetdjét tajékoztatja,

« Bankszamlak feletti rendelkezési jogot gyakorolja a banki alairas bejelents szerint.

» Iranyitja a kas-kincstari gazdalkodast, az ezzel kapcsolatos likviditas-menedzselést.

+ Biztositja a palyazatok pénziigyi el6készitését és a nyertes palyazatok szerz&dés
szerinti finanszirozasdt, nyilvantartasit, elszamolasat, kiilonosen ideértve a k6zponti
koltségvetés altal finanszirozott és az EU-s palyazatokat.

+ Koézremilkddik az iroda dolgozébinak teljesitményértékelésében, mindsitésében a
Hivatalvezet$ altal meghatarozottak szerint.

« Részt vesz irodavezeti értekezleteken, tajékoztatja az iroddhoz tartozd munkatirsakat
a feladatkrhoz tartozé kérdésekben.

58



Iroda adminisztritor

* Ellatja a Kozgazdasigi Iroddn jelentkezd iigyviteli feladatokat és rendszeresen
gondoskodik az irodaszerek vételezésér6l az iroda ligyintézdivel tortént egyeztetést
kovetden.

" A Pénziigyi Bizottsag iilésein rendszeresen részt vesz, jegyzSkonyvet készit és vezeti a
jelenléti ivet. Leirast, szovegszerkesztést végez kézirat, hangfelvétel, diktalas alapjan.

o QOsszegylijti és a Kézponti Iktatoba leadja a napi igyfélforgalomban keletkezett
tigyiratokat meghatarozott idépontokban.

= Naponta postazasi feladatokat végez az ligyintéz0k megbizasa alapjan.

* Naprakészen vezeti az Ugyintéz6k El6adéi munkanapléjat. Részt vesz irattirozasi
feladatokban. Sziikség esetén sokszorositast végez, faxot kiild.

= Esetenként tevékenyen részt vesz a munkaszerzédések nyilvantartdsahoz sziikséges
adatok &sszegyiijtésében, ill. ellendrzésében a kdzfoglalkoztatas keretében Feladatkoréhez
tartozik a kdzfoglalkoztatassal létrejott munkaszerz8dések aldiratasa, rendezése, iktatasa.

KOLTSEGVETESI CSOPORT

Csoportvezetd

= Részt vesz a Pénziigyi Informaciés Rendszer (TITAN) teljes adatéllomanyanak
karbantartasiban, a Polgdrmesteri Hivatal és az intézmények munkéjanak
koordindldsban, kapcsolatot tart a rendszer fejlesztéivel, jelzéssel &l rendszerbeli
mitk&dési problémak esetén.

= A gazdalkodas egész teriiletén figyelemmel kiséri a bevételek és a kiadasok alakulasat,
elemzi a koltségvetés végrehajtasat a tervhez viszonyitottan, a gazdalkodasban fesziiltség
aszlelese esetén koteles a Kézgazdasagi Iroda vezet$jét haladéktalanul tajékoztatni.

= Rendelkezik a hatralékok beszedése érdekében a hataridék figyelembe vételével. Részt
vesz az éves koltségvetési koncepcit és koltségvetési rendelet-tervezet képviselb-testiileti
anyagénak el6készitése minden szakasziban, ennek keretében ellendrzi és elemzi az
intézményi adatszolgaltatds alapjin a benytjtott koltségvetési igények indokoltsagat, a
javasolt elSiranyzatok megalapozottsagat.

* Az intézményeket folyamatosan tdjékoztatja a koltségvetési eliranyzatokrél és azok
valtozasairol.

= A koltségvetési rendeletben az indokolt médositasi igényeket feliilvizsgalja és javaslattal
cllatva az el6terjesztést el6késziti engedélyezésre.

" Részt vesz az éves zarszamadasi rendelet-tervezet képviselS-testilleti anyagénak
el6készitése minden szakasziban, ennck keretében ellendrzi és elemzi az intézményi
adatszolgaltatas alapjan a koltségvetési eldiranyzatok és a teljesitésck esetleges
eltérésének indokoltsigat.

* Kozremilikodik az Onkormanyzat gazdalkoddsival kapesolatos — jogszabalyokban
meghatdrozott — szabalyzatok elkészitésében, aktualizdlaséban (szamviteli politika,
szamlarend, értékelési, pénzkezelési, leltirozasi, selejtezést, bizonylati stb).

" ElSkésziti a gazdasagi szervezetre vonatkozo tigyrendet és azt szilkség szerint aktualizlja.

= Ellatja a varos honlapja K6ltségvetési Csoportra vonatkozé részeinek aktualizalasat.

= Vezeti a részvények, részesedések analitikdjat, egyezteti azokat a fokonyvi kényveléssel,
kezeli az Onkorméinyzat tulajdonaban 1év6 értékpapir portfoliéit, sziikségszeriien
gondoskodik a szamviteli el6irasok szerinti értékvaltozasardl.
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= Szikség szerint kzremiikddik kizbeszerzési eljarasok cl6készitésében, lebonyolitdséban,
végrehajtasaban.

= Reészt vesz palydzatok elSkészitésében, segitséget nyijt a palyazatok végrehajtasaval
kapcsolatos pénziigyi feladatok lebonyolitisdban, elszdmolasban.

* Részt vesz a Kbdzgazdasagi Irodat érint6 képviseld-testiileti elSterjesztések elkészitésében,
tarsirodék eldterjesztéseinek pénziigyi feliilvizsgélatdban.

= Esetenként elvégzi az dnkormanyzat nevében torténd kotelezettségvallalasok, utalvinyok
ellenjegyzését, azokat munkafolyamatba épitve ellendrzi, a vagyon hasznositasaval
kapcsolatos okiratokat, szerz6déseket ellenjegyez.

* A nemzetiségi onkormanyzatok bankszdmldjat vezeti, gazdasigi eseményeit szamfejti,
résziikre adatot szolgltat, kapcsolatot tart a penztarosa1kka1 munkéjuk segitése érdekében.
Elvégzi a Magyar Allamkincstér felé az évkozi és év végi adatszolgéltatasok teljesitésével
kapcsolatos feladatokat.

Koltségvetési iigyintézd

e Vegrehajtja az  Onkormanyzat  kis-kincstari  gazdalkoddsdra  vonatkozd
likviditdsmenedzselést a Kis-kincstari Szabalyzat rendelkezései értelmében.

» Elkesziti az éves koltségvetési rendelet szerint az intézmények és a Polgirmesteri
Hivatal havi kéltségvetési jelentésének Gsszesitését, ellendrzi annak adattartalmat.

* Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmények kéltségvetésének végrehajtasat a
koltségvetési eldirdnyzatok betartisa érdekében, eltérés esetén értesiti a Kozgazdasigi
Iroda vezetdjét, illetve annak helyettesét,

e Kozremiikodik a Pénziigyl Informéciés Rendszer (TITAN) Polgarmesteri Hivatal
adatallomanya folyamatos feldolgozésiban, karbantartdsiban, jelzéssel él miikodési
problémak esetén.

* Részt vesz az ¢ves koltségvetési koncepcié és koltségvetési rendelet-tervezet
képviselo-testilleti anyaginak elGkészitésében, ennek keretében ellendrzi az
intézményi adatszolgaltatas alapjan a Polgirmesteri Hivatal altal 6sszeallitott tervezési
korlevélben meghatérozott kivetelmények, eldirasok teljesitését, valamint a benytjtott
koltségvetési igények indokoltsdgét, a javasolt elGirdnyzatok megalapozottsagat, részt
vesz az elemi kdltségvetés és a kbltségvetési beszamolok elkészitésében.

¢ Kozremiikodik az Onkormanyzat Osszesitett koltségvetésének és beszamoldjanak
clokészitésében, a Polgdrmesteri Hivatal éves részletes koltségvetésének,
zarszamadasanak és féléves beszamoldjanak eldkészitésében.

e A kozponti ellenbrzési rendszer segitségével feliilvizsgalja a fenntartd részérsl az
intézmények altal benydjtott elemi koltségvetési, ill. a féléves és éves beszamolasi
nyomtatvanygarniturakat a munkafolyamatba épitett ellendrzés keretében.

® Részt vesz az €ves zarszamadési rendelet-tervezet képviselG-testilleti anyaganak
elokészitésében, ennek keretében ellendrzi az intézményi adatszolgaltatds alapjan a
koltsegvetési eldiranyzatok és a teljesitések esetleges eltérésének indokoltsagit.

» ElSkésziti a gazdilkodissal kapcsolatos szabélyzatokat, s elldtja azok folyamatos
aktualizalasat.

o A Magyar Allamkincstir felé a rendszeres adatszolgaltatasok megkiildése, ill. a
torzskOnyvi nyilvantartas sziikség szerinti aktualizalasa.

» A Polgarmesteri Hivatal, mint munkaszervezet keretein beliil ellatja az Oroshdza és
Térsége Ivovizmindség-javitd Onkorményzati Tarsulés és Délkelet-alfoldi Regionalis
Hulladékgazdalkodasi Rendszer Létrehozdsat Célz6 Onkorményzati Tarsulis
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(DAREH) tevékenységével kapcsolatos szamfejést, atutalast, utalvanyok jegyzdi
meghatalmazas alapjan térténd érvényesitését, kontirozasat, a szamlak kiegyenlitését,
Feladata az Onkorményzat intézményeiben a koltségvetési gazdalkodast rogzitd
szamitastechnikai programok hasznélaténak segitése, illetve az 6nkormanyzat
szamlavezetd pénzintézete felé mindennem véltozas bejelentése.

Részt vesz palyazatok el6készitésében, segitséget nyijt a palyazatokkal kapcsolatos

penziigyi feladatok lebonyolitisdban, elszadmolasban, nyertes onkormanyzati

palyazatokkal kapcsolatban:

1. nyilvantartja a plydzatokkal kapcsolatos timogatasi szerzédéseket;

2. elkésziti a timogatott Gsszeg lehivasat, azt benyiijtja a timogatéhoz:

3. figyelemmel kiséri a lehivott Gsszeg megérkezését, gondoskodik a bevétel
megfelelé dokumentalasarol:

4. elSkésziti a palyazattal kapcsolatos pénziigyi zard elszdmolast:
5. képviseli a Kézgazdasagi Irodat a tdamogato 4ltal kezdeményezett ellenSrzéseken,
6. kozremikodik a szitkséges dokumentumok el6készitésében,
Vezeti az Onkormanyzat elSirényzat-nyilvantartasit, s el6készii a valtozisok
dokumentumait.
Az 6nkorméanyzat allami tdémogatds igénylésének, elszdmoldsinak koordindlisa, az
adatszolgéltatds tovabbitisa a Magyar Allamkincstér felé, ennek keretében az
intézmenyi igénylési és elszdmoldsi mutatd-szam felmérés adatait ellendrzi és elemzi,
vizsgilja azok megalapozottsigét, alitamasztottsigat, megbizhatGségat, esetenként
jelzéssel €l a szélsGséges jelenségekrSl a Kozgazdasagi Iroda vezetje, ill. annak
helyettese felé.

Elkésziti az Oroshdza Véaros Onkorményzata, Oroshdzi Polgérmesteri Hivatal, Justh

Zsigmond Varosi Kdnyvtdr, Szantd Kovacs Janos Teriileti Muzeum, Oroshaza Virosi

Onkorményzat Napkéziotthonos Ovod4ja, DAREH Tarsulas, Oroshaza és Térsége

Ivovizmin8ség-javité Tarsulasa, Oroshézi Kistérség Tobbeéli Tarsuldsa, Oroshazi

Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti és Csaladsegité Koézpontja éves koltségvetésének,

beszamoldjanak ¢s féléves beszamoldjanak feladatkéréhez tartozd tirlapjait a

koézpontilag eldirt nyomtatvanyokon.

Igényli es elszdmolja az énkorményzat éltal felhasznilhaté kézpontositott allami

tamogatasokat.

Az Onkormdnyzat altal — nem szocidlis jelleggel —~ nydjtott tamogatasokkal

kapcsolatosban:

1. vezeti a nyilvantartast a pénziigyi teljesitések vonatkozissban;

2. kezeli a civil szervezetek, non profit szervek palyazataival kapcsolatos témogatasi
szerzbdéseket;

3. figyelemmel kiséri a timogatas hataridén beliili elszidmolas teljesitését;

4. a benyljtott dokumentumokat pénziigyi szempontbé! feliilvizsgalja, nem
megfeleld teljesités esetén hidnypdtlast, nem teljesités esetén a visszafizetés iranti
eljarast kezdeményez;

5. kozremtiikddik a tAmogatasi elszamolas adatainak nyilvantartisba vételében.

Részt vesz a Polgarmesteri Hivatal munkavallaléinak — 4ltamkincstari kéron beliili

SZJA bevallésaval kapcsolatos feladatok lebonyolitasaban.

Gondoskodik a szakfeladatonkénti és név szerinti bér-és Iétszamnyilvéntartés

vezetésérdl.

Részt vesz a kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos jelentések eldkészitésében, személyi

kifizetésekhez kapcsolodd feladatokat ellatja: bealkalmazés, tavollét jelentés, heti

szamfejtés, bérkifizetés; a pénziigyi feladatokat végrehajtja, a sziikséges
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nyilvantartasokat vezeti, tdmogatas lehivasat elGkésziti e teriileteken elvégzi a
munkafolyamatba épitett ellendrzést.

A rendelkezésre all6 nyilvantartdsok alapjan esetenként adatszolgaltatist nyajt a
Tarsadalombiztositasi Igazgatdsag és a Nyugdijbiztositasi Igazgatosag felé.

Részt vesz a segélyek kiutalas el6tti ellendrzésében €s egyeztetésében.

Esetenkeént részt vesz a leltarozasi tevékenység egyes munkafizisaiban.

A jelents felcldsi teendk ellstdsa a Magyar Allamkincstar felé Oroshdza Véaros
Onkormanyzata, Oroshézi Polgérmesteri Hivatal, Justh Zsigmond Virosi Koényvtéar,
Szantd Kovacs Jénos Terilleti Muzeum, Oroshdza Virosi Onkormanyzat
Napkéziotthonos Ovod4ja, DAREH Térsulas, Oroshéza és Térsége Ivovizminség-
javité Tarsuldsa, Oroshazi Kistérség ToObbeélu Tarsuldsa, Oroshdzi Kistérség
Egyesitett Gyermekjoléti és Csaladsegitt Kozpontja cves koltségvetésének.

Elvégzi egyes bankszamlak forgalmaval, az Onkorményzat és Oroshazi Pol garmesteri
Hivatal, Justh Zsigmond Varosi Kdnyvtar, Szanté Kovics Janos Teriileti Mizeum,
Oroshaza Vérosi Onkorményzat Napkéziotthonos Ovodija, DAREH Téarsulas,
Oroshaza és Térsége IvovizminGség-javitdé Tarsuldsa, Oroshazi Kistérség Tobbcelu
Tarsuldsa ¢éves koltségvetésében a miikddési és felhalmozasi elSiranyzatok
felhasznaldsaval kapcsolatos konyvelést, szamlak, utalvinyok jegyz8i megbizas
alapjan tortént érvényesitését, kontirozasat, a szamiak kiegyenlitését, a kifizetéseket
eldkésziti dtutalasra, Munkafolyamatba épitve ellendrzi, hogy az arutalas bizonylatai
alakilag ¢s tartalmilag megfelelnek-e az el6irasoknak.

A koltségvetési elszamolasi szdmla €s valamennyi alszdmldja forgalmanak
elektronikus adatfeldolgozasa ¢és a kapcsolédd vegyes és pénztéri bizonylatok
konyvelése. Ennek sordn ellenérzi, hogy a rdgzitend$ bizonylatok, utalvanyrendeletek
valamennyi melléklete csatolasra keriilt-e.

Eleget tesz a jogszabalyokban adohatosag felé eldirt bevallasi, igénylési és bejelentési
kotelezettségnek, folyamatosan kapcesolatot tart az adohatdsaggal.

Teljesiti a Koltségvetési Csoport statisztikai adatszolgaltatisait.

Pénztarellendri feladatokat 14t el, ellen6rzi a pénztaratadast,

Havi, negyedéves, f€l¢ves és éves fokonyvi zarasi munkak elvégzése a konyvelési
programnak megfelelen, abbdl rendszeres adatszolgaltatds. Ugyfélterminal kezelése,
az altala biztosftott adatok gylijtése, elemzése, tovabbitasa a Kozgazdasigi Iroda
vezetbjének,

A kepviseld-testilleti hatarozatok nyilvantartasanak vezetése, felvezetve annak
teljesitését.

Elkésziti a vev6 szamléjit, alairaséval hitelesitve ellen6rzésre atadja a Koltségvetési
Csoport vezetjének vagy helyettesének, majd azok aldirisat kovetSen eljuttatja a
rendeltetési helyére,

Az 1. negyedevet kGvetden negyedévente elkésziti a hatralékosok listajat, azt atadja az
érintett tarsiroda vezetGjének és a Polgarmesteri Hivatal vezetésének.

Fékonyvi konyveld

Eldkésziti az Oroshiza Véros Onkorményzata, Oroshizi Polgarmesteri Hivatal, Justh
Zsigmond Varosi Kényvtar, Szanto Kovécs Janos Teriileti Miizeum, Oroshdza Varosi
Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodédja, Oroshézi Kistérség Tabbeéli Tarsuldsa,
Oroshazi Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti és Csaladsegit6 Kozpontja éves részletes
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koltségvetését, zarszdmadasat és féléves beszamoldjat a kozpontilag eldirt
nyomtatvanyoknak megfelelSen.

Bankszamlak feletti rendelkezési jogot gyakorol a banki alairas bejelenté szerint.
Kozremikoédik a Pénziigyi Informaciés Rendszer (TITAN) Polgarmesteri Hivatal
adatdlloménya folyamatos feldolgozéssban, karbantartasiban, jelzéssel €l mikodési
problémaék esetén.

A Polgarmesteri Hivatal éves koltségvetésében a miikodési — a segélyezés kivételével — és
fethalmozési elGiranyzatok felhasznalasa kapcsén keletkezd szamlak, utalvanyok —
jegyz6i meghatalmazas alapjén — érvényesitése, kontirozasa, kiegyenlitése.
Munkafolyamatba épitve ellenSrzi, hogy az 4tutalds bizonylatai alakilag ¢s tartalmilag
megfelelnek-e az eléirdsoknak.

Elvégzi egyes bankszamlik forgalmaval kapcsolatos kdnyvelést, utalvanyok jegyzdi
megbizas alapjan t6rténé érvényesitését, kontirozasit az Oroshaza Véros Onkorményzata,
Oroshdzi Polgarmesteri Hivatal, Justh Zsigmond Varosi Konyvtar, Szanté Kovacs Janos
Terilleti Muzeum, Oroshdza Varosi Onkorméanyzat Napkéziotthonos Ovodéja, Oroshézi
Kistérség Tobbeéli Tarsulasa takintetében.

Egyezteti a befektetett eszkozok, kovetelések, értékpapirok fOkdnyvi szamlajat az
analitikus nyilvantartassal negyedévenként.

Az addésok, vev6k Alloméanyat egyezteti az analitikus nyilvantartasokkal, az
allomanyvaltozast kontirozza.

Rendezi a fiiggd, 4tfutd és kiegyenlitd kiadasokat és bevételeket, illetve az évkdzi és év
vegi zarist megelGzben, ezekrdl részletes analitikat készit,

Elvégzi a Magyar Allamkincstar altal feldolgozott és megkiildott bérinformacios tablak,
kimutatisok, felhasznéldsi Osszesit6k alapjan a Hivatal bér-és jaruléktételeinek
kontirozasat.

Kozremilkkodik a Magyar Allamkincstar 4ltal feldolgozott jelentések visszakiildott
bizonylatainak egyeztetésében.

ElGkésziti a szamlatikor aktualizalasat.

Esetenként részt vesz pélyazatok -elkészitésében, segitséget nyijt a palyazatokkal
kapcsolatos pénziigyi feladatok lebonyolitasaban, elszamolasaban.

Adatot szolgaltat a likviditds-menedzseléséhez és a beruhézasi/felujitasi statisztikdhoz,
valamint a beruhazasok/felujitasok dlloméanyba vételéhez.

A beruhazasit/feldjitasi széllitoi kovetelések kiegyenlitése, fejlesztési célu pénzeszkdzok
atutalasa, ezekkel kapcsolatos utalvanyok érvényesitése.

Beruhazasi analitikat vezet, részletes nyilvantartast készit a folyamatban 1év3 beruhdzasok
allomanyardl.

Elemzi az énkorményzat koltségvetését, beszamol6jat, és jelzéssel & a szélsGséges
jelenségekrdl, gazdasagi folyamatokrél.

Elvégzi a kdltségvetési elbiranyzat-véaltozasok kontirozasat, elékésziti adatrdgzitésre.
Gondoskodik az 4llami hozzdjarulas atvezetésérdl a kéltségvetési szamlara, figyelembe
véve az esetleges munkabérhitel torlesztés eshetdségét.

A koltségvetési elszamolési szdmla napi bevételi forgalmat kontirozza, elékésziti azok
kbnyvelését.

Kezeli az elkiilonitett fejlesztési és miikddési célt hitelszamldkat, a dolgozéi lakasépitési
tamogatasi alapot, s egyéb, fejlesziési és lebonyolitasi céli alszamlakat.

Gondoskodik a befizetett kozmiifejlesztési hozzajarulas, a folyékony hulladék, s egyéb — a
koltségvetesi térvényben rogzitett — kozponti tamogatisi igények benylijtasarél, ezt
kovetd kiutalasarol.
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Analitikus konvvelé

Szamitogépes adatfeldolgozassal konyveli a koltségvetés analitikus bevételeit (kbzteriilet-
hasznélati dijakat, fiatal hazasok, nagycsalddosok addssdgallomanyat (pl. lakasvasarlasi
thmogatast), haszonbéreket, telekértékesitést, belviz helyreallitdsi tamogatast, tirsashiz
felujitasi kolcsont, komyezetvédelmi birsagot, épitésrendészeti birsagot, életveszélyes
ingatlanok helyreallitdsi koltségeit, bérlakasok értékesitésébdl keletkezett vételar
hatralékokat, addssdgrendezési tdmogatast, temetési koltséget, Panel Plusz Hitelprogram
keretében nyujtott kamatmentes kolesdnt, a képviselG-testiilete 4ltal meghatarozott
rendszeres miikodesi beveteleket, téritéseket.)

Az 1. negyedévet kévetben negyedévente elkésziti a hatralékosok listdjat, azt atadja az
érintett tarsiroda vezetdjének €s a Polgarmesteri Hivatal vezetésének.

Minden év 4prilis 30-at kovetéen a 2 honapot eléré azon hatralékosoknak fizetési
felszolitast bocesat ki, amelyeket elsé fokon nem hatdsagi hatarozattal irtak el6.
Eredménytelen fizetési felszolitas esetében az érintett szervezeti egységnél vagy
kezdeményezi a szerz6dések felmondasat, bérlakasok esetében fizetési meghagyast bocsét
ki, nem teljesités esetén kezdeményezi a birosagi végrehajtast.

Tartozasok kiegyenlitése utan intezkedik az elidegenitési és terhelési tilalom ingatlan
nyilvantartasbdl valé térlése érdekében.

Elvégzi egyes bankszamldk forgaiméval kapcsolatos komyvelést, utalvanyok jegyzdi
megbizas alapjan torténd érvényesitését, kontirozasat, a szamldk kiegyenlitését, a
kifizetéseket elGkésziti atutaldsra. Munkafolyamatba épitve ellen6rzi, hogy az &tutalas
bizonylatai alakilag és tartalmilag megfelelnek-e az elSirasoknak.

Elvégzi a targyi eszkozok allomanyba vételét, készletek nyilvantartisba vételét Oroshéza
Viaros Onkorményzata, Oroshézi Polgarmesteri Hivatal, Justh Zsigmond Virosi Konyvtar,
Szanté Kovacs Janos Teriileti Mizeum, Oroshdza Varosi Onkormanyzat Napkéziotthonos
Ovod4ja, Oroshézi Kistérség Tobbeéli Tarsuldsa, Oroshizi Kistérség Egyesitett
Gyermekjoléti és Csaladsegité Kézpontja tekintetében.

Vezeti a mas szervezet altal ilizemeltetett Onkormanyzati tulajdoni targyi eszkozdk
analitikus kényvelését, feladasat, fokdnyvi egyeztetését negyedévenként,

Analitikus nyilvantartast vezet Oroshéza Varos Onkormanyzata, Oroshazi Polgdrmesteri
Hivatal, Justh Zsigmond Varosi Kényvtar, Szanté Kovacs Janos Teriileti Miuzeum,
Oroshéza Vérosi Onkorményzat Napkoziotthonos Ovodaja, Oroshazi Kistérség Tobbcélt
Térsulasa, Oroshazi Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti és Csaladsegité Kézpontja torzs-
és forgalomképes vagyonarsl. Ev kozben folyamatosan egyeztet a vagyonkatasztert
vezet$ iigyintézdvel, ezzel biztositja a f6kényv és a vagyonkataszter egyeziségét,
Elkésziti a leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzatot és a felesleges vagyontirgyak
hasznositasanak ¢€s selejtezésének  szabalyzatat, wvalamint gondoskodik azok
aktualizalasarol.

Végrehajtja a selejtezéssel, valamint a felesleges vagyontargyak hasznositasival
kapcsolatos operativ feladatokat, javaslatot készit, annak jévahagyasat kovetden
koordinalja és dokumentalja a selejtezési tevékenységet.

Leltarozasi titemtervet készit, annak jovahagyasat koveten koordindlja és dokumentilja a
leltarozasi tevékenységet, beszdmolé formdjaban tajékoztatja a Koézgazdasdgi Iroda
vezetdjét.

Ko6zremf(ikodik az Oroshéza Véaros Onkormanyzata, Oroshézi Polgirmesteri Hivatal, Justh
Zsigmond Varosi Konyvtar, Szantd Kovacs Janos Teriileti Muzeum, Oroshdza Varosi
Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovod4ja, Oroshézi Kistérség Tobbeéld Tarsulasa,
Oroshazi Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti és Csalddsegité Kozpontja féléves, éves
kéltségvetési beszdmolbinak elSkészitésében, mindenekelétt az immateridlis javak és a
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targyi eszkozok meghatirozott korének eldzéleg egyeztetett és ellendrzott analitikus
nyilvantartasabol szarmazd adatai rendelkezésre bocsatasaval.

Adatot szolgaltat a gondnok szémara az egységes vagyonbiziositassal kapcsolatos
adatszolgaltatas teljesitéséhez, szilkség szerint kdzremiikidik a biztositési kéresemények
elszamolasanak el8készitésében.

Pénztiros, segélypénztiros

Ellatja a Polgarmesteri Hivatalban a Hivatalra és az Onkorményzatra vonatkozdan a
penztarosi/segélypénztarosi teendbket: jegy26i meghatalmazas alapjan érvényesitéként
feliilvizsgélja a pénztari (alap)bizonylatokat, kontirozza, a kifizetés utan ¢rvényteleniti, ezt
kévetden pedig rogziti az adatokat a kényvelési rendszerben.

Ellatja a Justh Zsigmond Varosi Kdnyvtar, a Szanté Kovacs Janos Teritleti Mutzeum, a
Napkéziotthonos Ovoda, az Oroshézi Kistérség Tobbcéli Tarsuldsira vonatkozéan a
penztarosi teendSket: jegyz6i meghatalmazas alapjan ervenyesitéként feliilvizsgiljia a
penztari (alap)bizonylatokat, kontirozza, a kifizetés utin érvenyteleniti, ezt kovetden
pedig rdgziti az adatokat a kényvelési rendszerben.

Kiadasi pénztarbizonylat kidllitisa el6tt ellendrzi, hogy a kifizetésre atadott bizonylat
alakilag €s tartalmilag megfelel-e az elGirdsoknak.

Kifizetés el6tt egyezteti a segélyekré] sz6lé hatrozatokat a szdmfejté programban
megjelend adatokkal, eltérés esetén egyeztet az illetékes szocialis ligyintézével, a fel nem
vett segélyekrdl tajékoztatja az Igazgatasi Iroda Népjoléti és Szocislis Csoportjat.
Elkésziti a segélyek KIR3-programon a Magyar Allamkincstar felé tSrténd jelentését,
Egyezteti az Allamkincstar altal fel dolgozott jelentések visszakiildott bizonylatait,
adatszolgaltatasait, eltérés esetén intézkedik annak javitasérél, pétlasarél.

Kozremilkodik a Pénziigyi Informéciés Rendszer (TITAN) Polgarmesteri Hivatal
adatallomanya folyamatos feldolgozasaban, karbantartisiban, jelzéssel él mikodeési
problémak esetén.

Szamfejti az KIR3-rendszerben a képviselok tiszteletdijat, a Polgarmesteri Hivatal
alkalmazottainak nem rendszeres személyi juttatisait, valamint az egyéb, kiilsd személyi
juttatdsokat, gondoskodik azok kifizetésérél, s az ezzel Osszegfiiged jelentésekrsl.
Egyezteti a Magyar Allamkincstar 4ltal feldolgozott jelentések visszakiiidott bizonylatait,
adatszolgaltatasait, eltérés esetén intézkedik annak javitasarol, potlasardl.

Vezeti az illetményel6leg nyilvantartdsat, az igénybevételrsl értesiti a Magyar
Allamkincstart, vezeti a vasérlasra kiadott ellegek nyilvantartisat, valamint a pénztéri
pénzmozgasokkal  kapcsolatos  kiilonféle egyéb  (pl.: mobiltelefon-hasznalat,
véddszemiiveg) analitikus nyilvéantartdsokat, ezen nyilvéantartasok valtozdsérdl esetenként
beszdmol a K6zgazdasagi Iroda vezet6jének.

Zarlati munkdkhoz adatot szolgaltat a KIR3-rendszerbdl a helyben teljesitett
kifizetésekrol.

A helyi kifizetésekrsl — SZJA vonatkozasaban — kiadja az ad6 — és jarulékigazoldsokat,
Ko6zremtikddik a Polgarmesteri Hivatal/Onkormanyzat éves koltségvetése, beszamoldja és
féléves beszamoloja (irlapjainak elSkészitésében a kdzpontilag el6irt nyomtatvéinyokon, a
jogszabdlyban rogzitett hatirid6knek megfelelSen.

Egyiittmiikodik a kéltségvetési és a zarszdmadasi rendeletek elékészitésében, valamint az
elemi koltségvetés és a koltségvetési beszamoldk Hsszedllitasiban.

A Polgirmesteri Hivatal Cafetéria-szabélyzata alapjan gondoskodik a hivatali
alkalmazottak és munkavéllalok nyilatkozatai szerinti juttatdsok igénylésérdl, kiosztasarsl
es/vagy kifizetésérdl, annak naprakész és ellendrizhetd nyilvantartas vezetésérSl. Havonta

65



koteles gondoskodni a hivatali alkalmazottak cafetéria juttatasainak a KIR3 rendszerben
térténd feladasardl.

Gazdasagi dolgozd

* Vezeti az iskolai nyilvantartasokat, intézi az iskolai étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat
(igénylések dsszegytijtése, lejelentese, kedvezményre jogositd igazolasok begyiijtése).

* Intézi a terembérietek, bérbeadésok iigyeit a szabad kapacitas fiiggvényében: elGkésziti a
szerzOdéseket aldirasra, havonta Osszesit6t készit, melyet tovabbit szamlazasra,
gondoskodik a megfeleld nyitva tartds, ligyelet biztositdsardl €s figyelemmel kiséri a
bérleti dij befolyasat.

= Nyilvantartdsokat, kimutatasokat készit.

= Részt vesz a selejtezési munkék elékészitésében, kiérickelésében a szabélyzatoknak meg-
felelGen.

»  Koézremilkodik az oktatdsi intézmenyeknél a targyi eszkoz leltar felvételénél, elGkésziti a
leltarozast, leltarfelvételi iveket keészit. Vezeti a kis értéki targyi eszkozdk és szakmai
anyagok nyilvantartasat, kozremiikodik a kis értékii szakmai anyagok leltidrozdsaban.

= A gazdasagi folyamatoknak, kiadasoknak, bevételeknek megfeleléen kiilonb6z6 analitikat
vezet.

=  Kozremilkodik a féléves €s év végi intézmeényi beszamolok elkészitésénél.

= Palyazatok kovetése, pénziigyi elszamolasa, (szamlak, mellékletek Osszegyiijtése) posta-
zésa hatériddre a palyazat kiirgja felé.

Adminisztrator

= Vezeti az iskolai nyilvantartasokat, intézi az iskolai étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat
(igénylések Gsszegyiijtése, lejelentése, kedvezményre jogosito igazolasok begylijtése).

= Intézi a terembérletek, bérbeadasok ligyeit a szabad kapacitas fliggvényében: elSkésziti a
szerzGdéseket aldirisra, havonta Jsszesitét készit, melyvet tovabbit szdmlazésra
gondoskodik a megfelelé nyitva tartds, ligyelet biztositasarol és figyelemmel kiséri a
bérleti dij befolyasat.

= A kollégiumi szallas igénybevételérdl szamlazasra adatot szolgaltat.

ADO CSOPORT

Csoportvezeté

- Gondoskodik az addk és egyéb idegen helyrél kimutatott tartozasok beszedésérsl.

- Kiadméanyozasi jogkorét meghalado tigyekben elGterjesztést és javaslatot készit a
dontésre jogosultak felé.

- Az adbrendeletek elkészitéséhez, médositasahoz, ill. egyéb, a Csoport feladatkdrét
érint6 elSterjesztést és javaslatot készit az illetékes bizottsag és a Képviseld-
testiilet felé.

- A Kozgazdasagi Iroda fel¢ adatszolgéltatast teljesit.

Elkeésziti €s hitelesiti a negyedéves zarasokat.
- Kidolgozza és elGkésziti az érdekeltségi rendszerben meghatirozott értékelést.
- Engedélyezi indokolt esetben az eljarasi hataridé meghosszabbitisat.
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- Az iroda dolgozéinak kikiildetési utasitasait és koitségelszamolasait engedélyezi.
- A z6ld vonalon érkezett bejelentéseket kivizsgélja és ezekrdl Jelentést készit,

Konyvelo

1. Ellatja a helyi addkkal kapcsolatos szdmldk, a késedelmi pétlék, a birsdg, az idegen

tartozasok, illetékek és az egyéb bevételek szamiskkal kapcsolatos konyvelési,
nyilvéantartasi és jelentési feladatokat.

2. Belsd ellen6rzési tevékenységet végez a kivetések és a nyilvéntarts Osszehasonlitasaval,

W

valamint a hatarozatok ellen6rzésével.

A konyvelési sorral eldirand6 vagy torlend6 tételeket tartalmazé hatirozatok iigyiratait
az alapdokumentumtél a hatérozat jogerdre emelkedéséig végigkéveti, az ellendrzétt
tigyiratok hatdrozatainak egy példanyit megdrzi, az ellendrzés tényét a hatdrozaton
kézjegyével igazolja. Az esetleges hibakrél az irodavezets felé észrevételt tesz.

4. A fizetési kedvezményeket add vagy ilyen iranyn kérelmeket elutasité hatirozatok

5.

ligyiratait ellendrzi.

A tilfizetések kezelése soran a tulfizetéssel rendelkezé adéalany Osszes kivetését
ellendrzi, az esetlegesen feltart hibak megoldasara az irodavezetd tijékoztatdsa mellett
azonnal intézkedik.

Gépjarmiiadé iigyintézd

1)
2)

3)
4)

)

A gépjarmiiadorol szold 1991. évi LXXXIIL t6rvény szerint a gépjarmiiadd kivetése,
nyilvantartasa, ellenbrzése és az adoeltitkolasok felderitése.

A fellebbezések dontés-eldkészitése és felterjesztése.

A konyvelés felé szolgaltatja a sziikséges adatokat a hatarozatok egy példanyaval.

A feladatat képezd addiigyekben végrehajtisi cselekményeket kezdeményez, ezck
megkezdése eldtt egyeztet a t6bbi Ggyintézével, majd a végrehajiokkal egyitt ezeket a
cselekményeket foganatositja.

A munkdja sordn tudomaésara jutott, az egyéb helyi adénemeket érinté informaciokrol
tajékoztatja az illetékes iligyintézSket.

Epitmény-és idegenforgalmi adé figyintézd

* Az 1990. évi C. tdrvény szerinti épitmény- és idegenforgalmi adoval és a talajterhelési

dijjal kapcsolatos tigyek intézése, bevallasok 4tvétele, az add kivetése, ellendrzése,
adoérték-bizonyitvany kiadasa a varos illetékességi teriiletén, a bérbeaddk
bevallasainak atvétele, ellendrzése, vagyoni igazolas kiaddsa.

A fellebbezések dontés-elGkészitése és felterjesztése.

A hatarozatok egy példanyaval adatot szolgaltat a kényvelésnek.

A feladatat képez adéligyekben végrehajtasi cselekményeket kezdeményez, ezek
megkezdése elStt egyeztet a tébbi ligyintézével, majd a végrehajtokkal egylitt ezeket a
cselekményeket foganatositja.

Munkateriiletén taldthato adokoteles épitményeket, az addkotelezettség teljesitését
folyamatosan, tételesen, a Foldhivatallal és az Epitéshatéséggal egyeztetve leellendrzi.
Az ellenfrzés kovetkezményeképp szilkséges eljarasokat lefolytatja. Az
idegenforgalmi ad6 Osszes alanyanal évente sziikség szerinti alkalommal helyszini
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ellendrzést tart. Az idegenforgalmi adoé alanyanak be nem jelentkezett
tditl6tulajdonosokat a fOszezonban folyamatosan ellen6rzi a megfelel6 mddokon
(helyszini szemle, egyéb informacidck). Az ellenfrzésekr8l & az azok
eredményeképpen lefolytatott eljarasokrol év végéig Gsszefoglald jelentést készit.

A munkéja sordn tudomadsara jutott, az egyéb helyi adonemeket érinté informacidkrol
tdjékoztatja az illetékes ligyintéziket.

Ipariizési ado iigyintézo

a)

b)

c)
d)

e)

g)

h)

i)
k)

Az 1990. evi C. torvény szerint az ipariizési add kivetése, bevallisok atvétele,
nyilvantartasa, ellendrzése és az adoéeltitkolasok felderitése.

A fellebbezések dontés-eldkeszitése, felterjesztése.

A konyvelés felé szolgaltatja a szilkséges adatokat a hatarozatok egy példanyaval.

A feladatkorébe tartozé adoiigyekben végrehaijtasi cselekményeket kezdeményez, ezek
megkezdése el6tt egyeztet a gépjarmliadd- és épitményadd ligyintézokkel, majd az
adovégrehajtokkal egyiitt ezeket a cselekményeket foganatositja.

Figyelemmel kiséri a vallalkozé1i igazolvanyok, a miikdési engedélyek és
telephelyengedélyek kiadisat, a kiadasra jogosulttdl beszerzett adatok alapjan
intézkedik,

A Cégkozlonyben figyeli az 1j cégek alakulasat, valtozasokat, cs6d-, végelszamolasi-,
¢s felszamolasi eljarasokat, ez alapjan sziikség szerint intézkedik.

Az allami adohatosagtol a bevallasi hatarid6t kovetGen megkapott listdban a
vallalkozasok addbevallasainak adatait ellendrzi, sszehasonlitja a helyi adébevallas
adataival és megteszi a sziikséges intézkedéseket.

A bevallasok feldolgozdsa sordan a vélelmezheté addeltitkoldsok esetén egyedileg
adatokat kér a Nemzeti Ado-és Vamhivatal megfelel6 osztalyatol. A kapott adatokat a
bevallasokkal egyezteti, az esetleges eltérések esetén a szilkséges eljarast
(egyszerisitett ellendrzés) lefolytatja. Az ellenbrzésekrdl 6sszefoglalo jelentést készit.
A vallalkozék nyilvantartasa, a Cégjegyzék és a CsOdértesitd adatai, valamint
helyszini bejaras alapjan a véllalkozasok keletkezését, megsziinését és atalakulasat
figyelemmel kiséri, és a sziikséges intézkedéseket megteszi. A be nem jelentkezett
vallalkozdkat felszolitja, szilikség esetén birsaggal kényszeriti ki a bejelentkezést. Ez
utébbirdl és a helyszini szemiékrol év végén jelentést készit,

Adoeltitkolas vélelme esetén ko6zds ellendrzést kezdeményez a Nemzeti Add-és
Vamhivatal illetékes osztalyaval.

A munkdja sordn tudomdséra jutott, az egyéb helyi adonemeket érint8 informaciokrdl
tajekoztatja az illetékes ligyintéziket.

Kommunalis adé iigyintézd

Az 1990. évi C. torvény és a helyi adokrél szélé 20/2010. (XI1.20.) O.r. szamu
rendelet elSirdsai szerint fogadja és feldolgozza az adénem addbevallasait, elkésziti a
kivetéseket, kezeli a nyilvantartast.

A feladatkorébe tartozo addligyekben végrehajtasi cselekményeket kezdeményez, ezek
megkezdése elott egyeztet a gépjarmiladd- és épitményadé ligyintézikkel, majd az
adovégrehajtokkal egyiitt ezeket a cselekményeket foganatositja

Munkateriiletén talalhaté adckoteles épitményeket, az adbkotelezettség teljesitését
folyamatosan, tételesen, a Foldhivatallal és az Epitéshatosaggal egyeztetve leellendrzi.
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Az cllenbrzés kovetkezményeképp szitkséges eljarasokat lefolytatja. Az
idegenforgalmi adé Osszes alanyénal évente szilkség szerinti alkalommal helyszini
ellenGrzést tart. Az idegenforgalmi adé alanyanak be nem Jjelentkezett
udillétulajdonosokat a f8szezonban folyamatosan ellenérzi a megfelelé modokon
(hetyszini szemle, egyéb informacidk). Az ecllendrzésekr8l és az azok
eredmeényeképpen lefolytatott eljarasokrdl év végéig 6sszefoglald jelentést készit.

A munkaja soran tudomaséra jutott, az egyéb helyi adénemeket érint6 informéacidkrol
tajékoztatja az illetékes ligyintézdket.

Adovégrehajté

Elldtja az idegen tartozdsok, egyéb tartozasok szamldkon nyilvéntarfott tartozasokkal
kapcsolatos nyilvantartasi, behajtasi, végrehajtasi és jelentési feladatokat, valamint a
helyi és gépjarmiliadé hatralékok behajtasat. Emlitett figykorokben és a miasik
adovegrehajtéval kdzdsen helyszini ellendrzéseket és végrehajtasi cselekményeket
végez.

A feladatkdrébe tartozd iigyekben tudomaésara jutott, a helyi addkat érint8 vagy/és az
adoztatdst segitd adatokat egyrészt a térzsadatok kézé felvezeti, masrészt az illetékes
igyintézd tudomasara hozza.

Az ad6iigyintéz6k helyszini ellendrzéseiben részt vesz.

Adoérték-bizonyitvanyokat készit.

GONDNOKSAG

Csoportvezetd, gondnok

Ellitia a Gondnokség irdnyitdsi feladatait. Szervezi, & szamon kéri a csoport
dolgozdinak munkajat,

Elkésziti a csoport dolgozdinak a munkakéri leirasat.

Gondnoki teenddket 14t el a Véroshaza és a kapcsolddé ingatlanokban.

Gondoskodik a sziikséges irodai felszerelések és takaritoi eszkdzok beszerzésérdl és
azok kiadasarol.

Ellatmanya terhére beszerzi a Polgérmesteri Hivatal miikddéséhez sziikséges kis
értékill berendezéseket, felszereléseket.

Koordindlja a k&zponti fénymésolé berendezések karbantartdsit, év kézben
folyamatosan vezeti ezen feladatok pénziigyi kereteinek kiilén kialakitott
nyilvantartisat, sziikség esetén jelzéssel é] az iroda vezetdje felé.

Koteles elkésziteni az éves szinti papir, irészer, nyomtatvany, valamint irodai
felszerelések mennyiségi meghatirozasit a kézbeszerzési eljiras keretében tdrténé
beszerzés el6készitése érdekében, ennck keretében egyiittmiikodik az irodavezetével,
az iroda munkatdrsaival.

Irdnyitja, folyamatosan ellendrzi a fiité/karbantartd, a hivatali kézbesitSk és a kézponti
fénymasolo kezelGk, valamint a takaritok munkaid6- és teriileti beosztasat.
Folyamatosan kapcsolatot tart a biztonsagi 6rékkel, a munkaidén kiviili eseményekrdl
tajékoztatja 6ket, ill. tajékozodik a rendkiviili torténésekrél,

69



e ElGzetesen felméri az igényeket, majd elvégzi a kedvezményes utazésra jogositd
igazolvanyok el6készitésével kapcsolatos feladatokat.

® A kedvezményes utazasra jogositd igazolvanyokrdl évenként név  szerinti
nyilvantartast vezet.

¢ Folyamatosan gondoskodik a tiizvédelmi szabalyzat betartatdsardl a Varosfejlesztés
Iroda munkatarsaval egyiittmikodve.

e Elvégzi az egységes vagyonbiztositdssal kapcsolatos adatszolgaltatasokat,
bejelenteseket, ennck keretében jogosult adatot kémi az intézmények és a
Polgarmesteri Hivatal analitikus nyilvantartasaib6l, valamint el6késziti a biztositasi
kareseményekhez sziikséges elszamolasokat.

o El6késziti az irodavezetd szamira a Varoshdza és a kapesolédd ingatlanok
karbantartdsival €s felijitisaval kapcsolatos igényeket, koordindlja a sziikséges
teend6ket (arajanlatok beszerzése, megrendelék, szerzddések el6készitése,
munkateriiletek dtadasa-atvétele, stb.)

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a gépjarmiivek iizemeltetését, valamint az ehhez
kapcsolodé dokumentaciot.

A dolgozok altal engedéllyel hasznalt gépjarmiivet el6késziti és ellendrzi.

e A dolgozok altal hasznalt gépjarmii lizemelésével kapcsolatos atadas-atvétellel
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat elvégzi.

* A leltarfelelds irdnyitdsa mellett részt vesz a leltdrozasi, illetve a selejtezési
tevékenység esetén annak elSkészitésében, valamint az ezekkel kapcsolatos operativ
feladatok végrehajtasaban, a kijel6lt bizottsdgokkal egyiittmiiksdik.

e Esetenként részt vesz a targyi eszkozok, valamint a kis értékii eszkdzdk analitikus
nyilvantartisanak vezetésében,

Szakmai teljesitésigazolasokat szignalja.

¢ Részt vesz az irodavezets éltal tartott munkaértekezleteken.

® Vezeti a szigoru szamaddsu nyomtatvanyok nyilvantartisat, gondoskodik a
nyomtatvanyok potlasardl.

e Téjékoztatja a csoportba tartozd munkatarsakat a feladatkorhéz tartozd kérdésekben.

Karbantarté

s Fitési idényben ellatja a Varoshaza fiit6i teenddit.

e Jelzi a kazanok esetleges meghibdsodasit a gondnoknak.

o FEleget tesz a kazanhazban el6irt munkavédelmi és tiizvédelmi feladatoknak,

* (Gondoskodik a kazanhaz valamennyi helyiségének rendjérdl, takaritasardl.

o Elvégzi a Viroshdza udvarén a jardék takaritasat, hé eltakarjtast és sikossag elleni
védelmét is.

e Elldtja a Viéroshaza targyi eszkOzeinek, berendezéseinek kisebb karbantartisat
(elektromos és lakatosipari stb).
Postai €s pénzintézeti kiildemények tovabbitasa.

e Kezeli a Hivatal sokszorositd gépeit.

= Gondoskodik a tanacsterem konferencia-berendezéseinek iizemélésérdl, és
rendszeresen kezeli azt.

* Gondoskedik a képvisel6-testiileti és bizottsagi iilések hangositasardl, sziikség szerint
rogzitésérdl.

e Sziikség szerint biztositja a varosi rendezvények hangositasat,
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Gépkocsivezetd

Feladata az énkorményzat tulajdonat képez6 személygépkocsi vezetése, karbantartasa
(alvaz- és karosszéria mosasa, bels6 utastér tisztan tartasa).

Koételes biztositani a jarm fizemképességét.

Felel a garazs és a garazs el6tti tér rendjéért, tisztasagaért.

Munkavégzése soran koteles a KRESZ rendelkezéseit, valamint 2 munkavédelmi és
tlizvédelmi szabalyokat maradéktalanul betartani.

Koteles mindazon nyilvantartisokat, illetve formanyomtatvanyokat pontosan és
szabalyosan vezetni, amelyek hasznélatét a mindenkori hatalyos jogszabalyok eléirjak.
A gépjammiivezetS a szolgalatdnak maradéktalan és balesetmentes ellatasaért fegyelm,
anyagi €s biintetGjogi felelGsséggel tartozik.

Kételes a felel6sségére bizott jarmiivet a leggazdasdgosabban fizemeltetni.
Gondoskodik a szikséges olajcserékrél, valamint a sziikséges javitasok bejelentésérdl.
Felelds a gépjarmi tartozékaiért, a gépjarmii Hivatal teriiletén torténd tirolasaért.

Az éltala vezetett gépkocsin csak olyan személyeket szallithat, akik a mentlevélen fel
vannak tiintetve.

Hivatali kézbesitd és fénvmasolé kezeld

A kdzponti iktat6 iroda 4ltal dsszeallitott postai killdemények postai feladésa, a hivatal
részére érkezett killdemények 4tvétele €s a kdzponti iktatéba torténd leadasa.

A més szervezeti egység altal elkészitett kiildeményeknck a képviselSk és bizottsigi
tagok részére torténd cim szerinti kézbesitése.

A ,rovid utas” jelzést killdemények cim szerinti kézbesitése.

OTP Bank Nyrt. részére cimezett killdemények cim szerinti kézbesitése, pénztar
ellatmény sz4llitasa a pénzkezelési szabalyzatban foglalt el6irasok betartasaval.
Fénymasol6 és sokszorositégépek szakszerli kezelése,

Fenymasolt anyagok rendszerezése, Gsszefiizése, postizas el6tti allapot eldkészitése.

A fénymasolasrdl kételes nyilvéntartast vezetni a kiadott korlevél szerint, szamlazasra
havonta le kell adni a maganjellegii masolas nyilvantartasanak egy példanyat.
Munkaidé végeztével a fénymasolé gépeket kodolt allapotban lezArni.

¢ Gépek meghibasodasa esetén a gondnok tdjékoztatisa.
A gondnok tavollétében a dolgozok altal engedéllyel hasznalt gépjarmiivet elBkésziti
és ellen6rzi.
¢ A dolgozok altal hasznalt gépjarmiivek ilizemelésével kapcsolatos dtadas-atvétellel
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat elvégzi.
Takarité

Ellatja a takaritasi teriiletéhez tartozé helyiségek tisztan tartésat.

Betartja a napi, heti és éves takaritasi feladatokhoz kapcsolodé tevékenységeket.
Figyelemmel kiséri a takaritasi teriiletén észlelt hibat és azt haladéktalanul jelzi az arra
ilietékes személynek.

A munkakdrében kijeldlt és az esetenként meghatdrozott feladatokat, utasitasokat a

munkaltat6tdl elvarhaté gondossaggal, felel6sséggel elvégzi.
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3. sz. fliggelék

Az Igazgatasi Iroda egyes munkakoreihez tartozo
feladatok meghatirozisa

Irodavezetd

a) Szervezi az iroda feladatkdrébe tartozd feladatok ellatasat, ellatja az iroda
csoportjainak iranyitdsat, az iroda csoportjai szamara a feladatokat meghatdrozza, a
feladatellatas mikéntjére utasitast ad, a végrehajtast ellenérzi.

b) Elkésziti az iroda dolgozoinak munkakéri leirasat.

c) Cimzetes fGjegyzével és aljegyzbvel vald napi kapcesolattartds.

d) Engedélyezi az iroda tigyintézbinek a szabadsagot, a napk6zbeni tavoliétet.

€) Biztositja az irod4n beliil a tAvollévd munkatars helyettesitését.

f) Kozremilkddik az iroda dolgozdinak teljesitményértékelésében, mindsitésében a
Cimzetes Fojegyz§ 4ltal meghatérozottak szerint.

g) Részt vesz irodavezetdi értekezleteken, tdjékoztatja az iroddba tartozé munkatarsakat a
feladatkorhoz tartozé kérdésekben.

h) Az iroda tevékenységéhez tartozd anyagbeszerzési igényeket annak leadasa elétt
jovéhagyja.

i} Konzulticiét tart szilkség esetén a szervezeti egységek vezetSivel az iroda
feladatkdréhez tartozé kérdésekben.

j) Kozremikddik a képvisel6-testilleti hatarozatok és rendeletek elSkészitésében és
végrehajtasaban.

k) Kooperal a kiilonb0zd szervezeti egységek kozott olyan tligyekben, mely t8bb
szervezeti egység feladatellatdsit érinti és amelynek eredményeként az iroda készit
megallapodést, vagy szerzédést.

) A Polgarmesteri Hivatalban mikddtetett MinSségiranyitasi rendszer karbantartasahoz
sziikséges teendbk elvégzése,

m) Kapcsolatot tart az Igazgatasi Irodahoz tartozé intézmények vezetGivel.

n) Koézremikddik az 4gazatot érint6 koltségvetési és fejlesztési javaslatok kimunkalasaban,

0) Felelds az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, karbantartdsaért.

Iroda adminiszirator

Ellatja az iroda iktatasi, postdzasi, sokszorositasi, adminisztracids és egyéb tigyviteli feladatait az
alabbiak szerint:

1.

VNN

Az iktatdiroda altal végzett iktatds esetén atveszi a beiktatott iratokat és az Iroda
postajat. Az iktatéirodénak atadja az iktatando iratokat és a beboritékolt, postdzasra
kész kiilldeményeket.

Atveszi a visszaérkez tértivevényeket, azt az iigyintéz6knek atadja.

Igény szerint fénymasoldst végez, faxot kiild.

Leir6i feladatokat 14t el iratrdl, kazettarol vagy diktalas utjan.

Az Troda feladatkérében miikddd bizottsag iilésén hangfelvételt készit, jelenléti fvet
vezet, elkésziti a jegyz6konyvet és a hatarozat-kivonatokat; a kivonatokat tovabbitja az
érintetteknek.

Targylason, megbeszélésen, szemlén jegyzbkonyvet vezet.

Segitseget nyujt az ligyintézOknek irattdrozasi, nyilvantartasi, kozzétételi, statisztikai
¢€s mas adatszolgaltatasi feladataikban.
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10.
1.
12.

13.

Az igények felmérését kovetSen irodai eszkdzdket vételez.,

Elkészitt az Iroda dolgozdinak havi jelenléti iv tirlapjat.

Kezeli ¢€s havonta Gsszesiti az Iroda dolgozéinak szabadsag-nyilvantartasat.

Segiti az Irodavezeté adminisztrativ feladatait.

Gondoskodik a hatosagi hirdetmények hirdet6tablan torténd kifliggesztésérdl, valamint
elektronikus dton t6rténd kdzzétételérél a kdzponti elektronikus szolgaltaté rendszer
keretében miik6dé kormanyzati portalon.

Gondoskodik a termdfoldre vonatkozd elévasarlasi és  elé-haszonbérleti jog
gyakorlasaval Gsszefliggd ajanlatok hirdetétablin torténd kifiiggesztésérdl, valamint
elektronikus 1iton torténd kdzzétételérél a kozponti elektronikus szolgéltaté rendszer
keretében miikéd6 kormanyzati portalon.

ALTALANOS IGAZGATASI CSOPORT

Csoportvezetd

L.

2.

10.

11.

Az Irodavezet0 részére el6késziti és naprakész allapotban tartja a Csoport dolgozdinak
munkakdri leirasat.

Az Irodavezet§ értesitésével egyidejiileg nyilvantartja a munkaidében torténd
tavolléteket.

Osszehangolja  a Csoport dolgozéinak szabadsagterveit. Egyetértése esetén
Htamogatom” jelzéssel litia el a dolgozék egyes szabadsagkérelmeit, és azokat
haladéktalanul tovabbitja az irodavezet6nek.

Gondoskodik a tavollévs dolgozok érdemi helyettesitésérsl.

Kiadmanyozasi jogot gyakorol a Csoport feladat- és hataskérébe tartozé, dontésnek
mindsiild igyekben.

A kiadmanyozasi jog gyakorldsa sorin ellenSrzi a Csoport dolgozdi munkajanak
torvényessegét. Az ligyiratokat az irattdrba és hatiridSbe helyezés elétt ellenérzi, és
alairasaval 1atja el.

Havonta ellenérzi az el6adéi munkanaplékat.

A beadvanyokat kiszignalja az igyintéz6knek a munkakdri leiras szerint.

Az IrodavezetGvel egyeztetve részt vesz szakmai forumokon, szervezi az 1ij ismeretek,
modszerek hasznositdsit a Csoport munkéjéban. Szikség szerint munka- é&s
esetmegbeszéléseket szervez és vezet.

Ko6zremtikddik a Csoport dolgozéi mindsitésének elkészitésében.

Az IrodavezetSvel egyiittmilkodve elldtia a jogszabilyokban meghatirozott
statisztikai, adatszolgaltatasi feladatokat.

Kézremikédik a Csoporttal kapcsolatos adatok, informaciék frissitésében az
Onkorményzat honlapjan.

Kozremikddik a Csoport feladat- és hatiaskdrébe tartozé rendelet-tervezetek,
eloterjesztések, beszdmoldk elkészitésében. Ezen iigyek esetében részt vesz a
keépviseld-testiilet és bizottsagai iilésein.

Kiadja a lakascehi tamogatasokra vald jogosultsag személyi feltételeinek meglétérsl
sz0l0 igazolast.. Ellitia az Onkorményzat hivatala és intézményei dolgozdinak
lakasvésarlasa munkaltatoi tamogatésaval kapcsolatos feladatokat.

Eljar a birtokvédelmi figyekben, dontés-elékészitést végez az eredeti birtokallapot
visszaallitdsa, a birtoksértés megsziintetése, egyezség jovihagyésa, vagy a kérelem
elutasitisa targyaban.
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12.

13.

14.

15.

16.

A 2012. aprilis 15. el6tt elkOvetett, tovdbba a folyamatban [év6 szabalysértési
eljarasokban és azok végrehajtidsdban — a jegyz0 megbizasibdl — elsdfoki
szabalysértési hatosagi jogkort gyakorol.

Teljes koril eljarast folytat és dontés-el6készitést végez a tiltott, kozdsségellenes
magatartasoknak a 2012. november 14. napjdig hatdlyos 13/2012. (IV. 24.) helyi
onkormanyzati rendeletben meghatéarozott eseteiben.

Feligyeli a hatosigi hirdetményekkel kapcsolatos  — hirdet6tablan torténd
kifliggesztése, valamint elektronikus Gton térténé kozzététele a kézponti elektronikus
szolgaltato rendszer keretében miik6dd korményzati portilon — feladatok ellatasat.
Feliigyeli a term{fSlddel kapcsolatos — el6vasarlasi és elS-haszonbérleti jog
gyakorlasdval Osszefiiggd ajanlatok hirdetStdblan tériénd kifliggesztése, valamint
elektronikus tdton torténd kozzététele a kozponti elektronikus szolgaltaté rendszer
keretében miikddd kormanyzati portalon -- feladatok ellatasat.

Ellatja az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal esélyegyenlGségi referensi feladatait.

Anyakonyvi iigvintéza:

I. Anyakonyvi ligyintézés

1.

IS

=~ o

10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.

Vezeti a szilletési, halotti, hazassagi és a bejegyzett élettarsi kapcsolatokr6l az
anyakényvet és mutatét, ellatja az alapbejegyzést kovetd egyéb feladatokat. /UB
jegyzek, adatszolgaltatas/

Tovabbitja a Jarasi Hivatalnak az ujszildtt LIG és SZIG kérelmeket.

Intézi a honositott (visszahonositott) dllampolgarsagi eskiijével kapcsolatos tigyeket.
Intézi az dllampolgarsagi kérelmekkel kapcsolatos figyeket.

Kidllitja az anyakonyvi okiratokat az ASZA rendszer hasznélatival, teljesiti az ASZA
rendszeren keresztiil érkezd kérelmeket és adategyeztetést.

Vezeti az apa adatai nélkilli alapbejegyzések nyilvéantartisat és 6 hoénaponként
tajékoztatast kér a csaladi jogallas rendezése targyaban.

Szlikség szerint kijavitja vagy kiegésziti az alapbejegyzést.

Elléatja az utdlagos és ujboli anyakdnyvezéssel kapcsolatos feladatokat.

Intézi a képzelt apa adatainak, az apai elismeré nyilatkozat, illetve az apa
megallapitisardl sz6l6 birésagi végzés alapjan az apa adatainak bejegyzésével,
valamint az 6rokbefogadés anyakdényvezésével kapcsolatos tigyeket.

Intézi az apasag vélelmének megdontése, Srokbefogadds megsziinése és hatilytalanna
vilasanak anyakdnyvezésével kapcsolatos tigyeket.

El6késziti dontésre a jegyz0 hatdrozatit a gyermek szarmazisi helyének
megéllapitdséra vonatkozéan, ha az anya nyilatkozatival az apa, a tdrvényes képvisels
nyilatkozataval pedig a korlatozottan cselekvSképes anya nem ért egyet.

Rogziti a sziiletéssel és a hazassagkdtéssel kapcsolatos anyakényvi eseményeket,
valtozasokat, javitasokat.

A targyévet koveté ho 15-ig kozli a KEKKH felé az el6z8 évi felhasznalt utolsé
anyakoényvi folydszamot.

Kezeli az anyakonyvi irattarat a munkakorébe tartozo iigyekben.

Ko6zremiikodik a hizassagkotéseknél és mas csaladi események megiinneplésénél.
Kiéllitja a halotti anyakényvi kivonatokat és masolatokat, értesitéseket.

Dont a halaleset anyakényvezésének elhalasztasarol, és err8l kiadja az igazoldst.
Anyakényvezi a haldlesetet a haldl tényének birdsdgi megallapitisa és holtnak
nyilvanitas esetén.

74



18.
19.

20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.

34.
35.

36.
37.
38.

39.
40.

Bevonja — elismervény ellenében — az clhalt személy személyazonosité i gazolvanyit,
Tovébbitja a Jarasi Hivatalnak az elhalt személyek bevont személyazonosits
igazolvanyat.

Tovabbitja az anyakdnyvi események sajtéban valé megjelentetésérdl szolo
nyilatkozatokat.

Intézi az anyakdnyvvezeték munkajéhoz sziikséges irodaszerek beszerzését, valamint
a szilkséges nyomtatvanyok megrendelését és sokszorositasat.

Rogziti a halaleseteket és az azokhoz tartozé javitasokat.

Felveszi a jegyzGkonyvet a hézassagi- és a bejegyzett élettarsi kapesolat létesitésére
iranyulé szandék bejelentésérl, vizsgalja a hazassagkotés és a bejegyzett élettarsi
kapcsolat Iétesitésének térvényes feltételeit, akadélyait.

Elckésziti a hazassagkotést megel6z6 30 napos varakozasi id6 aléli jegyzdi felmentést.
Elokesziti a hazassagkoté termen kiviili hézassagkotés helyszinének jegyzé altali
engedélyezését.

El6késziti testvernek testvére vérszerinti leszarmazéjaval, illetve a hazastarsnak volt
héazastérsa egyenes gi rokondval kotend$ hézassaga, illetve a mar megkodtott hazassag
érvényességéhez sziikséges jegyz6i felmentést.

Kiallitja a hazassagi anyakényvi kivonatokat és méasolatokat,

Intézi a kulfoldi 4llampolgér Magyarorszdgon térténé hazassagkotéséhez sziikséges
engedély és felmentés megszerzését.

Intézi a magyar allampolgar kiilféldon torténG hazassdgkotéséhez sziikséges
tandsitvany megszerzését.

Bejegyzi a hazassigi anyakdnyvbe a hizassdg megsziinését, illetve felbontisdt a
beérkez6 valasi lap alapjan.

Bejegyzi a sziiletési és hazassdgi anyakdnyvbe a haldlesetet a beérkezd halaleseti
értesit6 alapjan,

Vezeti az UB jegyzéket és félévenként tovabbitja a levéltarnak.

Intézi a hazai anyakdnyvezéssel kapcsolatos feladatokat.

Felveszi az apai elismer§ nyilatkozatokat.

Intézi az IRM névvaltozassal, hazassagi név modositassal, hazassagi név
megvaltoztatassal és a megkiilonbozteté betiijel anyakdnyvezésével kapcsolatos
iigyeket.

Felveszi a sziil6k nyilatkozatat a sziiletendd gyermek csaladi nevére vonatkozoan.
Kezeli az anyakonyvi irattarat a munkakorébe tartozé iigyekben.

Rogziti a hazassagkStéssel kapcsolatos anyakdnyvi eseményeket, véltozasokat,
javitasokat.

Tovébbitja a KSH-nak a népmozgalmi statisztikai adatlapokat,

Jogszabalyban meghatarozott feltételek fennalldsa esetén hivatalos feljegyzést készit
az anyakdnyvi bejegyzés és irat megtekintésérél, majd azt az anyakényvi alapirathoz
helyezi.

Il. Egyeb igazgatasi feladatok

Az Ugyfél kérelmére tény, allapot vagy egyéb adat igazoldsira hatosagi
bizonyitvanyt ad ki.

Altalinos tigyintézoként hagyatéki ligvintézd:
I Ellatja a jegyzd megbizasabdl a hagyatéki eljardssal kapcsolatos feladatokat.

1. Leltarozza a hagyatékot,
2. Ertesifi a leltar megkiildésével a kozjegyzit-€s a Jarasi Hivatalt.
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3. Biztositasi intézkedéseket tesz.

1. Altaldnos igazgatasi feladatok:

r

1.
2.

3.

4.

Vezeti a szakfordité és tolmécsigazolvanyokkal dsszefiiggs nyilvantartast.

Ellatja a menekiiltek, menedékesek és oltalmazottak ellatdsédval és tdmogatasaval
kapcsolatos feladatokat.

Megkeresésre (Birosag, Ugyészség, Jarasi Hivatal, stb.) gondoskodik
kémyezettanulmény készitésérol.

Lefolytatja — l6fegyver, 18szer és robbandanyag kivételével — a talalt targyakkal
kapcsolatos hatosagi eljarast. Ellatja a talalt dolgok beszolgaltatdsa, kezelése,
atadasa, kiadésa és értékesitése kapcsan felmeriil$ feladatokat

Altalanos ligyintézoként kereskedelmi igazgatdsi ligyintézd:

I Kereskedelmi, véallalkozasi tevékenységgel 6sszefliggd igazgatasi feladatok

= B Sl =

Ellatja a kereskedelmi tevékenységek végzésével kapcsolatos feladatokat.

Eljar, ha k6zérdekd bejelentés, javaslat, panasz maginkeresked6 miik6dését érinti.

Kiadja a szerencsejaték szervez6 tevékenység folytatasahoz sziikséges igazolast.

Ellatja a vasarokrol és piacokrol szolo rendelkezésekben meghatirozott jegyzdi

hataskoroket.

A 2000. évet megel6z6en kiadott vallalkozoi igazolvanyokrol kérésre igazolast ad ki a

csoportban vezetett nyilvantartasbol.

o Ellatja a szillashely-iizemeltetés (lizleti, nem iizleti) engedélyezésével &s
nyilvantartasba vételével kapcsolatos feladatokat.

* Lefolytatja a telep bejelentésével és a telepengedélyezéssel kapcsolatos eljarast.

. Ellendrzési tervet készit, és ennek alapjan végzi az igazolassal, valamint a miikddési

engedéllyel rendelkezé kereskedelmi (vendéglatd) flizletek, tovdbba a zaradékolt
bejelentéssel, valamint a telepengedéllyel rendelkez6 ipari telepek tervszerid
ellendrzéset.

EPITESHATOSAG

Csoportvezeto

1.

El6keésziti és naprakész dllapotban tartja a csoport dolgozéinak munkakéri leirasat,

Az irodavezetd értesitésével egyidejlleg nyilvéntartja a munkaid6ben toriénd
tavolléteket.

Osszehangolja a csoport dolgozdinak szabadsdgterveit. Egyetériése esetén
~tAmogatom” jelzéssel latja el a dolgozdk egyes szabadsigkérelmeit, és azokat
haladéktalanul tovéabbitja az irodavezetSnek. Gondoskodik a tavollévd dolgozdk
érdemi helyettesitésérol.

Kiadmanyozasi jogot gyakorol a csoport feladat- és hataskérébe tartozd, dntésnek
mindsilld tigyekben. A kiadmanyozasi jog gyakorldsa soran ellen6rzi a csoport
dolgoz6i munkéijanak térvényességét. A csoport iigyiratait irattdrba és hataridébe
helyezés el6tt ellendrzi és alairasaval latja el.

Havonta a munkanaplok attekintésével is ellendrzést végez.

A beadvanyokat kiszignalja az tigyintéz6knek a munkakori leirds szerint.
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7. Az irodavezetdvel egyeztetve részt vesz szakmai forumokon, szervezi az 1j ismeretek,
modszerek hasznositisit a csoport munkajdban, Szikkség szerint munka- és
esetmegbeszéléseket szervez és vezet.

Kézremiikddik a csoport dolgozoi mindsitésének elkészitésében.

9. Az irodavezetbvel egyiittmiikddve elldtjia a jogszabdlyokban meghatarozott
statisztikai, adatszolgaltatasi feladatokat.

10. Az Irodavezetvel egyeztetve munkakapcsolatot tart a Varosfejlesztési  és
Varosiizemeltetési Iroddval a hatdsagi és i{izemeltetési feladatok koordin4ldsa,
szinvonalas ellatdsa érdekében. Egyiittmiikédik a Féépitésszel, jelzi az épitéshatosagi
munkdéban felmeriilt rendezési terv készitési vagy feliilvizs galati igényt.

11. A lakésépitéssel, udiilGépitéssel és megsziinéssel kapcsolatos nyilvantartasokbol,
valamint az épitési engedélyek szamarél a KSH részére, hatéridére adatszolgaltatast
teljesit.

12. Kozremiikédik a Csoporttal kapcsolatos adatok, informacidk frissitésében az
Onkormanyzat honlapjan.

13. Az Irodavezetdt tavollétében teljes jogkdrben helyettesiti.

14. Hletékességi teritletén ellatja az tigyintézGi feladatokat,

0

Ugyintézé

1. Ellatja az elsé fokd épitésiigyi hatésagi feladatokat 4ltalanos elsd foki épitésiigyi
hatésagként az épitmények, épitési tevékenységek tekintetében.
2. Segiti az épitésiigyl hatésagi szolgiltatds igénybevételét az €pittetd szamdira. Az
épittetd kérelmére
- vizsgalja, hogy az elektronikus tarhelyen gyfijtott dokumentumok tartalma, valamint
az el6zetes szakhatosagi dllasfoglaldsok megfeletnek e az el6irasoknak,
- tajékoztatast ad arrél, hogy sziikséges e tovabbi melléklet, dokumentum beszerzése
vagy tovabbi szakhat6sagi kézremiikodés
- tajékoztatast ad a tervezett eljéras &s az ahhoz sziikséges szakhatdsagi kdzremiikodés
eljarasi, igazgatasi szolgdltatasi dijanak vagy illetékének mértékérsl
- tisztdzza a leend6 {igyféli kirt
- vizsgilja, hogy az engedély hatdlyinak meghosszabbitasét milyen modon érinti
esetleges épitésiigyi jogszabalyvaltozis
- egy¢b tajékoztatast ad a kérelmezni szandékozott eljardsra vonatkozéd szabalyokradl.
Ezek tekintetben szakmai nyilatkozatot fogaimaz meg.
3. Altaldnos feladatai a kérelemre indulé hat6sgi eljardsban:
A beérkezett kérelemr6l(iratrol) hiteles elektronikus mésolatot készit & azt feltslti az
ETDR-be. Frtesitést kiild az eljaras megindulasardl €s a helyszini szemle iddpontjardl,
tajékoztatast ad az eljardssal kapcsolatosan az tigyfél szémdira fontos egyéb
tudnivalokrol. Beszerzi az eljardssal érintett iigyfelek adatait. Az ETDR altalinos
tajékoztatasi felilletén tajékoztatist ad az eljaras f0 ismérveirdl. Indokolt esetben
hidnypétiasra hivja fel az épittetot.
Elbzetes szakhatGsagi allasfoglalds hinyéban az ETDR alkalmazasaval megkeresi az
eljarasba bevonand6 szakhatésagokat.
A jogszabalyban meghatérozott esetekben a déntés meghozatalakor figyelembe vesz a
tervtanacsi ¢s a telepiilésképi véleményeket. Az eljaras folyaman hozott
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10.

11.

intézkedéseket és dontéseket az ETDR sablonja segitségével hozza meg. A kézbesités
elektronikusan vagy postai Uton térténik.

A dontésck meghozatala el6tt helyszini szemlét tart.

Jogosulatlan tervezdi tevékenység esetén kézigazgatasi birsagot szab ki.

Jogszabalyban meghatérozott esetekben kotelezesi eljarast folytat le.

Epitési engedélyezési eljaras soran vizsgalja, hogy a tervezett épitmény elhelyezése, a
telek kialakitasa, a tervezett épitmény ¢€s az alkalmazott miiszaki megoldés megfelel-e
az Epitési térvény, a telepiilésrendezési tervek és egyéb jogszabalyok eldirasainak, az
értékvédelem szempontjainak, az épitmény megépitése €s fenntartasa nem okoz-e
karos kOrnyezeti hatédst, a jarulékos épitmények biztosithatok-e. Ellen6rzi a tervezé
jogosultsagat, azt, hogy a keérelem mellékletei megfelelnek-e az elSirasoknak,
felmeriil-e az OTEK-t6l valo eltérés szilkségessége, az épitéshez kapcsolodo
tereprendezési munkak elvégezhetiek-e.

Engedély nélkiil megkezdett épitési tevékenység esetén épitésrendészeti eljarast
kezdeményez. A kérelemnek helyt adé jogerds déntésrdl tijékoztatist ad az ETDR
mindenki szamara lathat6 felilletén. A mliszaki dokumentaciot zaradékkal latja el.
Kérelemre eltérést engedélyez az OTEK 111.§ (4) bekezdés elSirdsaitol.
Hasznélatbavételi engedélyezési eljardst folytat le. Ennek soran vizsgilja, hogy az
épitési  tevékenységet az épitési engedélynek és a zéradékolt miiszaki
dokumentacionak megfelelden végezi€k-e. A biztonségos €piilethasznélatot nem gatld
hianyossagok poétlasara kotelezettséget allapit meg.

Fennmaradasi engedélyezési eljarast folytat le jogszeriitien vagy szakszertitlen épitési
tevékenység esetén — ha ennek jogszabalyi feltéielei fenndlinak —~ az épitteté vagy a
tulajdonos kérelmére. Ennek sordn vizsgélnia kell a dontéshozatal szakmai feltételeit,
hogy a meglévd allapotot rogzité dokumentacié tartalma a val6sagnak megfelel-e, az
érintett telken végeznek-e épitési tevékenységet. A kérelem tartalmatdl fliggden
rendelkezik az épiilet szabalyossd tételérdl, esetlegesen az épiilet bontdsardl.
Jogszabély szerint a fennmaradasi engedéllyel egyiitt épitésiigyi birsagot szab ki,
melyet régziti az elektronikus birsagnyilvantartasban.

Bontasi engedélyezési eljarast folytat le. Ennek soran ellenérzi, hogy adottak-e a
dontés meghozatalanak feltételei, megkezdték-e a bontasi tevékenységet, a tervezett
bontasi tevékenység nem veszélyezteti-e a szomszédos telken 1évd épitmények
allapotat. Dontésérél tajékoztatast ad az ETDR mindenki szaméra lathato feliiletén.

Az épitéshatdsigi engedély hatdlyanak lejarta el6tt helyszini szemlét tart, ha az
épittetG nem kérte az engedély érvényének meghosszabbitasat. -

Ha az épitteté tovabbra sem nyyjtott be ez iranyu kerelmet, akkor téjékoztat az épitési
munka végzeésének tovabbi lehetdségeircl.

Keérelemre eljarast folytat le engedély érvényének meghosszabbitasa targyaban.

Ha az épitmény késziiltségi foka lehetové teszi, akkor az engedély érvényét nem
hosszabbitja meg, hanem az é&pittet6t a haszndlatbavételi engedély megkérésére
szolitja fel.

Tudomasulvételi eljarasok

A jogszabéalyban meghatirozott esetekben jogutédlasrél végzésben dont.
Hasznélatbavétel tudomasulvételi eljarasban a jogszabilyban nevesitett esetben
vizsgilja az ingatlan-nyilvantartasi atvezetéshez sziikséges vazrajz OENY-be torténd
feltoltését. Ennek hidnyaban erre az épittet6t kotelezi.

A vazrajz feltGltését kovetSen err6l és a hasznalatbavétel tudomasulvételérdl szolo
végzéssel keresi meg a foldhivatalt az ingatlan-nyilvantartasi dtvezetés érdekében.
Egyéb esetben a hasznalatbavételt hallgatissal veszi tudomésul.
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12.

13.

14.

15.

Veszélyhelyzet esetén végzett épitési tevékenységet jogszabalyban leirt feltételek
mellett tudomasul veszi.

Hatosagi bizonyitvany kiallitisa

Az Etv. 34.§ (5) bekezdése alapjan hatdsagi bizonyitvanyt allit ki.

Szakhatosagként kozremiikodik mas hatdsag eljarasiban. Ennek soran szemlét tart és
allasfoglalassban érvényre juttatja az épitésiigy érdekeit.

Nyilvantartasok

A jogszabalyokban meghatérozott, valamint a csoport munkéjanak szambavételét
segitd nyilvantartds vezetésében részt vesz a sajit eljarasinak ledokumentslasaval.
Ezen adatokbdl indokolt esetben adatot szolgéltat. A nyilvantartasokat naprakészen
kell vezetni.

Egyéb feladatok

Adatot szolgéltat az épitésigazgatasi iigyeit érintGen a Ket. szabalyai szerint mads
szervek, hatosagok részére.

Ellendrzi, majd zaradékolja a hatdskorébe tartozo esetekben a kisajatitasi terveket.
Eljar az épitésigazgatasi feladatin til azokban az iigyekben, melyekkel a jegyz6
megbizza. Igy példaul:

- Hat6sagi bizonyitvanyt ad ki kérelemre gépjarmi tulajdonjoganak tirasahoz.

- Tajékoztatast ad telepiilésrendezési terv tartalmardl.

- Kozrem(ikodik az ingatlanok cimének megallapitasaban.

Hatosagi munkdja sordn egyiitt miikodik a f9épitésszel, igény esetén a Polgarmesteri
Hivatal t6bbi szervezeti egységével.

NEPJOLETI . SZOCIALIS CSOPORT

Csoportvezeté

Az irodavezetd részére el6késziti és naprakész allapotban tartja a Népjoléti, Szocialis
Csoport munkatarsainak munkakéri leirasat.

Az irodavezetd értesitése mellett engedélyezi és figyelemmel kiséri a munkaidében
térténd tavolléteket, valamint a tilmunkét.

Osszehangolja a Csoport munkatérsainak a szabadsagterveit. Egyetértése esetén
»lamogatom” jelzéssel latja el a munkatirsak egyes szabadsagkérelmeit és
haladéktalanul tovabbitja az irodavezetonek.

Megszervezi a tavollévé munkatarsak érdemi helyettesitését,

Kiadmanyozasi jogot gyakorol a Csoport feladat- és hatéskorébe tartozé, déntésnek
mindsiilé ligyekben. A kiadményozasi jog gyakorlasa soran ellenérzi a Csoport
munkatérsai munkajanak térvényességét.

A Csoport ligyiratait az irattirba és hatarid6be helyezés el6tt ellenérzi és alafrasival
l4tja el. Havonta ellendrzi a munkanaplékat,

A beadvanyokat kiszignalja az ligyintézéknek a munkakori leiras szerint.

Az irodavezetbvel egyeztetve részt vesz szakmai férumokon és szervezi az 4j
ismeretek, modszerek hasznositdsat a Csoport munkéjaban. Sziikség szerint munka- és
esetmegbeszéléseket szervez és vezet.

Kozremiikédik a Csoport munkatarsai teljesitményértékelésének és mindsitésének
elkészitésében.

Ellatja az dgazatot érintd, jogszabédlyokban meghatirozott statisztikai adatszolgaltatasi
feladatokat, elkésziti a jelentést.
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Koordindlja a Csoportot érinté ,zdldvonalas” bejelentésekkel kapesolatos
intézkedéseket, gondoskodik a tett intézkedések lejelentésérdl.

Eljar az egyes lakascélu pénzintézeti kolesondkbol (nem devizahitel) ered6 addssagok
rendezése targyaban keletkezett Gigyekben, elvégzi a sziikséges ellendrzési feladatokat.
Kézremitkddik a Csoport feladat- és hataskdrébe tartozéd Snkormanyzati rendeletek
feltilvizsgalataban, rendelet-tervezetek, elGterjesztések, beszamoldk elkészitésében.
Ezen iigyek esetében részt vesz a képvisels- testiilet €s bizottsagai {ilésein.

Az irodavezetOvel egyeztetve szoros munkakapcsolatot tart az iroda feladat- és
hataskdréhez illeszkedben mas szervezeti egységekkel, szakmai és tarsadalmi
szervezetekkel, kiilonosen a Vérosi Kérhdzzal, az Egységes Szocilis Kozpont ( a
tovédbbiakban: ESZK) vezetdjével, az Egységes Gyermekjoléti Kozpont é&s
Csaladsegitd Szolgélat vezetGjével.

Rendelkezésre all és kdzremiikddik a tisztségviseldk fogadonapjan.

Ellatja az ESZK fenntartasabol ered6 feladatokat: kdzremikodik a miikodési engedély
modositasdban, ellendrzi a mikodés torvényességét és a  szakmai munka
eredményességét, elokésziti az SZMSZ, a szakmai programok és hizirendek
jovahagyasat.

Kozremitkodik az egészségiigyi alapellatds biztositdsénak kotelezd Onkormanyzati
feladata ellatasa érdekében a haziorvosokkal és a VédéndSi Szolgalattal kapcsolatos
igyek intézésében.

Kozremiikodik a Szocidlis Szolgaltatastervezési Koncepcid és az Iddsiigyi Koncepcid
feliilvizsgalataban es sziikség szerinti atdolgozasaban.

Kdézremiikddik a Csoportban a kozfoglalkoztatottak munkajanak szervezésében és
iranyitaséban.

Agazatit érint6en kozremiikodik a koltségvetési koncepcid elkészitésében, kidolgozza
a szocialis el6iranyzat programkoltségvetését, kézremiikddik az elemi koltségvetés
elkészitésében. Figyelemmel kiséri az elfogadott szocidlis elGiranyzat aranyos
felhasznalasat.

Koézremiikodik a jogszabdlyban nem meghatdrozott orszagos, teriileti, helyi
kezdeményezésre indult, szocialis raszorultsigot érint6 feladatok végrehajtasiban.
Kozremilkédik a Csoporttal kapcsolatos adatok, informéacidk frissitésében az
6nkorményzat honlapjan.

Jelentéseket kiild a szociélis intézmény-fenntart$ feladatkérében a Nemzeti Szociélis
¢és Rehabilitaciés Hivatal Altal miikddtetett Orszdgos Jelentési Rendszer (Szocidlis
Regiszter) szamara.

Kozremtikodik a szép koriak koszonteésének lebonyolitasaban.

Szocialis iigyintézé

Ellatja az aktivkorGak segélyének (foglalkoztatast helyettesité tamogatas, rendszeres
szocialis segély) megallapitasaval, médositasaval, felillvizsgalataval, szineteltetésével
és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat, melynek soran rendszeres kapcsolatot
tart az illetékes munkaiigyi kirendeltséggel és az Egyesitett Gyermekj6léti Kézpont és
Csaladsegité Szolgalat rendszeres szocialis segélyezettekkel valé egyiittmiikodésre
kijel6lt munkatarsaval.

Megsziinteti és megtéritteti a jogosulatlanul €s rosszhiszemtien igénybe vett aktiv
kordak ellatasat.

Adat bevitelt végez az orszagos FOKA adatbazisba.

Felkérésre kozrem(ikddik kozfoglalkoztatasi program résztvevéinek kivalasztasdban.
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e Havonta jelentést kild a Békés Megyei Korményhivatal Egészségbiztositasi
Pénztardhoz az aktivkortak ellatasdban bekdvetkezd valtozasokrol,

* Koztemetest rendel el azokban az esetekben, ametyekben nincs vagy nem lethett fel
cltemettetésre koteles hozzatartozd. Gondoskodik a kbztemetés koltségének hagyatéki
teherként t6rténd bejelentésérdl.

¢ Eltemettetésre koteles hozzatartozé esetén elrendeli a kdztemetés koltségének
megtéritéset. Elckésziti a dontést a megtéritésre kitelezett méltanyossagi kérelme
igyeben.

* Mas telepiilésen 4llandé lakohellyel rendelkezd halott esctén visszakdveteli a
koztemetés koltségét a telepiilési dnkormanyzattol,

* Temetési segélyt allapit meg.

¢ Kornyezettanulméanyt készit a munkakoréhez tartozé iigyekben.

Tarshatésagi megkeresést teljesit a munkakdréhez tartozé figyekben.

Vezeti a jogszabatyban eldirt szocialis nyilvantartast.

Ellatja a rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel kapcsolatos feladatokat.

Rendkiviili gyermekvédelmi tamogatast allapit meg.

A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesildk szémira megallapitja az

augusztus €s november hénapban Erzsébet-utalvanyban jaré egyszeri juttatast.

* Ellatja a kiegészit6 gyermekvédelmi timogatassal kapcsolatos feladatokat.

 Ovodéztatasi thmogatast allapit meg,

Vezeti 2 HHH-nyilvéantartast, kérelemre igazolast allit ki a nyilvantartasban szerepld

gyermekekrdl.

Normativ lakdsfenntartasi tAmogatést dllapit meg, illetve megsziintet.

Meéltanyossagi kozgyogyellatast allapit meg, modosit, megsziintet,

Vezeti a jogszabélyban el6irt gyermekvédelmi és szocidlis nyilvantartast.

Adatokat szolgaltat statisztikai jelentésekhez; clkésziti és tovabbitja a KIR jelentést.

Adatokat kérdez le a Magyar Allamkincstar SZOCNYT rendszerébél.

A jegyzd hatiskdrében igazolast allit ki a Nemzeti Eszkdzkezel6hdz forduld

hitelad6sok, a védend§ fogyaszté statuszért folyamodé szocialis rdszorultak és a Start

— szamlaval rendelkez6 gyermekek részére.

Atmeneti segélyt allapit meg,

Szemétszallitasi dijtdmogatast allapit meg.

Adossagkezelési szolgéltatasra valo jogosultsigot allapit meg,

Rendszeres kapcsolatot tart fenn az adossagkezelési tanécsadoval.

Figyelemmel kiséri az adossigkezelési szolgaltatasban részesiilék egyiittmiikodési

kotelezettségének teljesitését. Az egyiittmiikddés megszegése esetén a tamogatast

megsziinteti és visszafizetési kitelezettséget rendel el.

» Addssagkezelési szolgaltatds keretében lakdsfenntartasi tamogatast allapit meg, illetve
megsziintet,

IKTATOIRODA

Csoportvezetd, iigvkezeld

a) Vezeti az Iktat6irodat, felel a dolgozdi altal végzett munkaért.

b) Az iratkezelési feladatok teljesitéséhez az egységes pyakorlat kdvetése céljabol
betekintési, feliilirasi és moédositasi jogosultsiggal rendelkezik az iktat6irodaban
hasznalt programok kérében.
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¢) Gondoskodik az iktatist végz$ munkatdrsai részére a munkakdri leirasuk szerinti
igyiratok kiosztasardl.

d) Szrdprobaszertien ellenérzi az iktatdsi és postazasi feladatok elvégzésének
megfelelését, valamint a kdleson fiizet vezetését.

€) A csoportokon/iroddkon levd hataridén tili le nem adott iratokré]l negyedévente
hatralékos listat készittet, melyet a csoportvezetSknek, szervezeti egységek vezetSinck
atad.

f) A napi killdeményeket csoportonként /szervezeti egységenként/ szétvalogatja, majd
dosszickban a jegyz6 titkarsagan a titkdmének leadja. A  polgarmester,
alpolgarmesterek nevére sz6l6, valamint a DARFH jeldléssel ellatott killdeményeket a
cimzetthez /annak titkarn6jéhez/ viszi.

g) A jegyz0 altal szignalt és a ftitkdrsagon atvett postdt haladéktalanul eljuttatja a
szervezeti egységek vezetSinek.

h) Az Iktatoiroda tivollevd munkatirsainak helyettesitésérdl gondoskodik. Munkaid6n
belilli tavollét idGtartama alaft a helyettesitést Ggy szervezi meg, hogy az a
gordiilékeny munkavégzést ne akadalyozza.

1} Gondoskodik a koOzponti irattarban elhelyezett iratanyag iraftari selejiezésével
kapcsolatos feladatok elvégzésérdl az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat rendelkezései
szerint (iratselejtezés, selejtezési jegyzOkonyv elkészitése, és Levéltar részére torténd
tovabbitasa, az iratok elszallitasra kész dllapot megteremtése).

A feladat elvégzéséhez az Iktatdiroda munkatirsainak munkdjiat megszervezi az
iktatasi €s postazasi feladatok folyamatossaganak biztositaséval, a hataridék betartasat
kovetve.

j) Az irodavezet kérésének megfelelen szamot ad az Iktatdiroda munkajarél, ezen
tilmen&en minden a munkéra kedvez6, vagy kedvezétlen kihatassal biré eseményrdl
tajékoztatast ad.

k) Elkeésziti az Egyedi Iratkezelési Szabélyzatot, részt vesz a statisztikai jelentések
adatszolgaltatdséban.

) Folyamatos kapcsolatot tart fenn a csoportadminisziratorokkal, iigyintézdkkel,
lgyiratkezelkkel, informatikusokkal, csoportvezetdkkel, irodavezet6kkel és a
jegyzGvel a hatékony munkavégzés érdekében, kdzremikodésével segiti azok
munkajat.

m) Figyelemmel kiséri az iigyiratkezelésre vonatkozo jogszabaly-valtoztatiasokat.

n) A beérkeztetett, de iktatdsra nem kertil6 iratokat nyilvantartja, meghatdrozott idénként
kimutatést készit, ezt az illetékes csoportvezetdknek tovabbitja.

o) A kozponti e-mail fidkba (varchaza@oroshaza.hu) beérkez$ levelek tovéabbitasat
ellatja.

Adminisztrator, iigvkezelo

a) Iktatja, hatdrid6ben kezeli, irattirozza, illetve ellatja az egyéb iigyirat-kezelési
feladatokat az Iktatdiroda csoportvezetGje altal atadott tigyiratok tekintetében.

b) Naponta eléveszi a hatarid6s iigyiratokat, csoportonként, szervezeti egységenként
csoportositja €s az irodaadminisztrator (csoportadminisztrator) Utjan az dgyintézd
részere eljuttatja.

c) A szamitogépes iktatoprogram hasznalatival érkeztetést, postabontést, iktatdst végez.
A beiktatott figyiratokhoz az eldaddi iveket kinyomtatja, kitolti. A beiktatott iratokat
(alszamokat) az iigyintéz6 el6adoi munkanapldjaba felvezeti.
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d) A csoportok/irodak részére kdlcsonfiizetbe (program) rogzitetten a kiadott {igyiratokat
az fgyintézOkkel atveteti, visszaadds esetén tSlik visszaveszi. A kdlosonfiizet
(program) alapjan kiadott iratokr6l, amennyiben azok 2 hénapot meghaladéan nem
érkeznek vissza, a csoportvezet6jén keresztiil értesiti az illetékes ugyintézét.

€) A visszaérkezett tértivevényeket jegyzékbe foglalia & azt atadja az illetékes
irodaadminisztratornak (csoportadminisztratornak)

) Az éltala beiktatott iratanyagot az irodaadminisztrator (csoportadminisztrator) részére
atadja.

g) Az irattirba, hataridébe visszaadott {igyiratokat atveszi, kivezetésiikrd! gondoskodik.

h) A naptéri év kezdetén a két évnél korabbi figyiratokat kiveszi a kézi irattirban 16vé
irattarol6 helyr6l. A kivett iigyiratok csoportositja tigykorszam /irattari tételszam/ és
selejtezési id6 szerint. A csoportositott &s kikdtdzott Ugyiratokat felirattal ellatva
leviszi a kdzponti irattarba és a megfeleld helyre elhelyezi.

1} JegyzOi utasitds szerint részt vesz a véilasztasi eljarasrol szélé 1997. évi C. tv.,, és a
vegrehajtasara kiadott egyéb jogszabalyok alapjan tartott valasztisokkal Osszefliggd
feladatok ellatasaban,

1) Ellatja a csoportvezet®, az irodavezets, jegyz6 kiilon utasitdsa szerinti feladatokat.

k) Az Iktatéiroda csoportvezetSjének irdnyitisa alatt elvégzi a selejtezési, levéltirazasi
elémunkalatokat (valogatas, dobozolas, listak készitése), valamint az utémunkalatokat
(nyilvantartasban torténdé dokumentals, stb,).

I) A beboritékolt postai kiildemények 4tvétele az eldaddi iven, vagy az iratok
masodpéldanyan az expedialas jelzése.

m) Csomagok elkészitése.

n) A kiildemények, csomagok osztalyozdsa sima, ajanlott, tértivevényes jelzés szerint, az
gjanlott, valamint tértivevényes levelek rogzitése a ,postakiildemények
feladokdnyvébe”.

0) A postazéras elvégzése (13:00 &s 13:30 kozitt), a postazando killdemények 4tadasa az
arra kijelolt személynek.

p) Gondoskodik a jeleniéti iv havonkénti vezetésérél, lezarasardl, valamint az Iktatéiroda
részere sziikséges anyagok, nyomtatvanyok vételezésérsl.

KOZTERULET-FELUGYELET

.

Koézteriilet-feliigyeld
- a kozterliletek jogszeri hasznalatinak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve

utkezel6i hozzajarulashoz k6tott tevékenység szabalyszeriiségének ellendrzése,

- a kozteriilet rendjére és tisztasdgira vonatkozo jogszabily altal tiltott tevékenység
megelGzése, megakadalyozasa, megszakitisa, megsziintetése, illetve szankciondlasa,

- kdzremilikodés a kozteriilet, az épitett és a természeti kérnyezet védelmében,

- kozremilkodés a tarsadalmi blnmegel6zési feladatok megvaldsitisdban, a kézrend, a
kézbiztonsag védelmében

- kbzremikddés az 6nkormanyzati vagyon védelmében,

- kozremiikddés a koztisztasdgra vonatkozé jogszabélyok végrehajtasdnak ellenérzésében,

- kozremiikodés allategészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatassban

- jarbrszolgalat teljesitése

- egyiittmiikddés a rendvédelmi szervekkel

- képfelvétel, hangfelvétel, kép- &s hangfelvétel készitése

- intézkedés vagy intézkedés kezdeményezése jogszabalysérté tény, tevékenység, mulasztas
¢észlelése esetén, feljelentés
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- igazoltatas
eldallitas
- helyszini birsag kiszabasa
gépjarmi feltartéztatisa
- gépjarmi eltavolitasa az lizembentartd értesitése meliett
- clkobzas ala es6 dolog visszatartdsa
- kényszeritd eszkdzOk alkalmazasa

Onkormanvyzati segédfeliigyelé

- A segédfeliigyel6 6nallo intézkedési jogosultsaggal nem rendelkezik, kozteriileten és
kiilteriileten végzett munkéjat kizardlag a jogszabdlyban meghatirozott személyek
jelenlétében és utasitasa szerint végezheti.
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4. sz. fuggelék

a Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda
egyes munkakoreihez tartozé feladatok meghatarozasa

Irodavezetd:

Ellatja a Varosfejlesztési és Vérosiizemeltetési Iroda vezetési feladatait.
Koordinalja ¢s ellendrzi az 6nkorményzati vagyonkezelési, beruhazasi, intézményekkel
kapcsolatos és energiagazdalkodasi feladatokat.

Biztositja a varosiizemeltetési (bel-és csapadékviz, it kerékparut, jarda hdlézatok) kom-
munalis kzmiszolgaltatissal kapcsolatos Snkorményzati feladatok iranyitasat, koordi-
nalasat, szervezését.

Gondoskodik a helyi koziekedéssel, a kizteriiletekkel és a kdrnyezetvédelemmel kap-
csolatos Snkormanyzati feladatok ellatisardl.

Koézremitkédik gazdasagfejlesztési projektek €s palyazatok készitésében.

Figyelemmel kiséri az allami pénzalapokra kiirt paly4zatokat, gondoskodik a bizottsagi
¢s testiileti elGterjesztések idGbeni elkészitésérsl.

Biztositja a véros (telepiilés) fejlesztési és rendezési feladatok (rendezési és szabalyoza-
si tervek) iroda altali ellatasat. Szakmailag ellendrzi, koordinélja a Varosiizemeltetési és
Szolgaltaté Zrt. altal ellatott lakdsiigyi, kéztisztasagi, zoldteriileti és kommunalis felada-
tokat.

Koordinalja illetékes munkatarsain keresztiil a kozcéld foglalkoztatdsi programban
résztvevék munkdjat. Ellendrzi a munkavégzést a sziikséges dokumentumok alapjan, ezt
a tevékenységet szintén munkatérsain keresztiil 14tja el.

Részt vesz a telepiilés hulladékgazdalkoddsardl sz616 rendeletének elkészitésében.

ElSkesziti €s testiilet elé terjeszti a telepiilés hulladékgazdalkodasi tervet, javaslatot tesz
a modositasara.

Reészt vesz a képvisel6-testiilet elé terjesztendd szerzédések tervezetének elékészitésé-
ben.

VAROSFEJLESZTESI CSOPORT:

Csoportvezetd:

- Koordinalja a vérosfejlesztési csoporthoz tartozé dolgozék munkéjat.
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- Részt vesz azon projektek €s beruhdzdsok megvalositasdban, melyekre felettese kijeld-
li. (megvalosulas, utogondozas, tamogatdsi szerz6dés megkotésének eldkészitése,
sziikséges dokumentumok beszerzése, jelentések készitése, szamlak igazolisa, ellendr-
zésekben valo kozremiikodés).

- A varosfejlesztési irodat érintd kbzbeszerzési ligyekben kapcsolatot tart és szakmai se-
gitséget nyijt a Polgarmesteri Hivatal kdzbeszerzésekkel foglalkozd munkatarsaval.

- Biztositja az informalis kapcsolatot az Oroshazi Kistérség Tobbcéli Tarsulasaval.

- Segitséget nynjt a varosi &s térségi koncepciok és programok elkészitésében és megva-
l6sitasaban.

- Kozremlkddik az évenkeént kitelezd rendszeres szakagi és esetenként feladatul kapott
statisztikai adatszolgaltatasban, a statisztikai adatszolgaltatast az iroda vonatkozasaban
koordinélja.

- Kozremiikodik az allati-hulladék kezelésével kapesolatos feladatoknal, kapesolatot tart
a Tétkomlds és Térsége Allatihulladék-kezeld Térsulassal és az iizemeltetével, Az ar-
talmatlanitas es tizemeltetés kapcsan kiildott szamléakat ellenjegyzi, igazolja.

- KozremilkGdik a Térségi Ivévizmindség-javité programndl. A projekt megvalésuldsa
érdekében sziikséges feladatokat ellatja.

- Koordinélja az iroda bizottsagi és testiileti eléterjesztéseinek szakszer(i és hataridére
torténd elkészitését, tarsirodakkal torténd egyeztetését.

- Koordinélja azon iroddhoz kapcsolddo jelentések, beszamolok hatriddre torténd el-
veégzéset, megvalsulasat, melyekkel az irodavezeté megbizza.

- Hivatalos iratok nyilvantartisba vétele, iktatasa, a jelentGsebb targyalasok, megallapo-
désok irasba foglaldsa, a szakteriiletét érintS lakossagi bejelentésekre megoldasi javas-
lattal intézkedés kezdeményezése.

Virosfejlesztési és beruhazasi ligyintézd:

- Ajanlatokat kér tervezésre, lebonyolitasra, kivitelezésre, szakmailag és idSben
koordinalja azok megrendelését, kiértekelését és szerz8déskotését.

- Koordindlja a tevékenységéhez tartozé beruhdzasok megvalositisat, terveket,
lebonyolitd szervezetet biztosit, szilkség szerint kezdeményezi a kdzbeszerzési
eljarast, és k6zremiikddik annak lebonyolitsiban, ellenérzést végez,

Kapcsolatot tart a K6zgazdasagi Irodaval a beruhézéasokra vonatkoz6 adatbiztonsag és
a likviditasi kévetelmény folyamatos teljesiilése érdekében.

- Kapcsolatot tart a kivitelezével és a miszaki ellendrrel. Elldtja az Onkormanyzat
keépviseletét és érdekvédelmét, az épitési naploba bejegyzést teljesit, az atadas-atvétel
soran képviseli a megrendelét.

- Részt vesz a garancialis €s szavatossagi feliilvizsgélatokban, és szilkkség szerint
intézkedik e jogok érvényesitésérdl.

- Elkésziti az éves beruhédzasra vonatkozé statisztikai jelentéseket.

- A viérosfejlesztés keretében a Csoportvezetd irdnyitisa mellett gondoskodik a véros
Rendezesi Tervéhez kapesolodo fejlesztési igények megjelenitésérsl, kapesolatot tart a
varosi foepitésszel.

- Feladatai koézé tartozik a KépviselG-testiilet, annak bizottsigai, illetve a Hivatal
vezetése altal megfogalmazott varosfejlesztési stratégidk, kozép- és hosszu tavil
fejlesztési elképzelések megfogalmazasa, azok a Rendezési Tervhez kapcsolodo
Telepiilésfejlesztési  koncepcioban, Szabalyozasi Tervben és Helyi Epitési

L4

Szabalyzatban t6rténé atvezetései, ennek koordinalasa.
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A Szabalyozasi Terv folyamatos vizsgélata, a véros fejlédését eldirdnyz6 elképzelések
szamszerisitése, azok megfelel§ id6kozonkénti a tervet érintd 4&tvezetésének
kezdeményezése.

A Helyi Epitési Szabalyzat valtozasainak nyomon kdvetése, a valtozasok
kezdeményezése, kapcsolattartds a varosi féépitésszel és az épitéshatdsagi
lgyintézdkkel.

YVagyonkezelési és kézmii-létesitményi iigyintézé:

Elvégzi az Onkorményzati ingatlanvagyon-gazdilkodas irodira esd feladatainak
szervezését, végrehajtasat és lebonyolitdsat, az onkormanyzat telepiilésfejlesziési
clhatarozasainak megfeleld gazdalkodds megvaldsitasanak hivatali teenddit, a
mindenkori éves koltségvetésben meghatarozott feladatokhoz az érvényben 1évé
telepiilésrendezési tervekhez, és az id6kézben a Képvisel6-testiilet altal tamogatott
fejlesztési lehet6ségekhez igazoddan.

Gondoskodik a vagyonkezelSknél vezetett analitikus nyilvantartas és a fékonyvi
kényvelésre alapozott nyilvantartas napra késszé tételi feladatai irodéra esé részének
végrehajtasarol.

Eleget tesz a term6foldrSl szolé tdrvény és végrehajtsira kiadott Jjogszabalyok
elfirasainak, ennek korében szervezi a terméfoldek foldhaszonbér utjan vald
hasznositasat.

Elvégzi a komplett vagyonkataszter naprakész nyilvantartdsat, az éves
vagyonstatisztikai jelentés készitését.

Vezeti a forgalomképes és hasznosithaté ingatlanok listijat. Adatot szolgaltat és
javaslatot tesz a vagyongazdalkoddsi koncepci6 kialakitaséhoz.

Az onkormanyzati ingatlanok eclidegenitési feladatait lebonyolitisa a kérelemtdl a
foldhivatali tulajdonjog bejegyzéséig.

Ertékbecslési, kivitelezési, telekalakitasi tgyekben elldtja a sziikséges feladatokat.

A kisajatitassal és jelzdlog bejegyzéssel kapcsolatos feladatokat ellatja.

Az  Onkorményzat fejlesztési  céljai és  vagyongazdalkoddsi  érdekeinek
figyelembevételével, a végrehajto altal megkiildstt rverési jegyz6kdnyv alapjan az
Epitéshatosaggal és a Kozgazdasagi Iroda illetékes munkatirsaval, szitkség esetén a
foépitésszel egyeztetve javaslatot tesz a meghirdetett ingatlan esetében az eldvasarlasi
jog gyakorlésara vonatkozdan.

Az lIpari Parkkal kapcsolatos jelentési kételezettségek, beszamoldk elkészitése,
Kozremikddés villalkozasok betelepitése teriiletén. A megkdtdtt  szerz8dések
teljesitésének ellen6rzése, a sziikséges intézkedésekre javaslattétel. Az Ipari Park
hasznositasanak eldsegitése, az érdeklédok tijékoztatisa, a betelepiilék részére
ajanlatok, szerz6dések elS8készitése.

Ellitja az Onkorméanyzat vagyonardl, és a vagyongazdalkodas szabalyairdl szél6
13/2006 (IX.15.) Or. szamii rendeletben rogzitett arverés vezetdi feladatokat.

Az O6nkormanyzati lakisok bérletével és elidegenitésével kapcsolatban ellatja a
Polgarmester és a Polgarmesteri Hivatal hatdskorébe utalt iigyekben az lgyfelfogadast
¢s az el6készitd feladatokat. (1993. évi LXXVIIL t6rvény, tdbbszér modositott
16/2006. (IX.15.) O.1.)

Palyazatel6készité és projektmenedzser:
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Felkutatja ¢s tanulméanyozza a hazai és az Eurdpai Unios pélyézati lehet6ségeket a te-
lepiilési 6nkorméanyzat, nemzetiségi onkormanyzatok és fenntartdi jogkdrébe tartozéd
szervezetek és a tobbségl tulajdondban 4116 gazdasagi tarsasagok szamara.
A szervezetek palyazatainak koordinaldsa abbdl a szempontbdl, hogy az egyes palya-
zatok €s palyazok érdekei ne sériiljenek, azok egymast ne gyengitsék, akadilyozzak.
Javaslattetel palyazati lehetdségek kihasznaldsara, vezetSi dontés alapjan erre vonatko-
zo0 testlileti elGterjesztes készitése.
Igény esetén kozremiikddik, vagy kialakitja a palydzathoz sziikséges partneri egyiitt-
miukodéseket, erre vonatkozé megallapodas-tervezetet készit.
A palyazati anyag el6-, vagy elkészitése, a palydzatban kézremik6dd személyekre és
szervezetekre javaslattétel és a kivalasztott partnerekkel val6 szoros egyiittmiikédés ki-
alakitasa.
A folyamatban 1év§ projekteket nyilvantartja.
Kapcsolatot tart az irdnyité hatdsigokkal és a projektek megvaldsuldsat menedzseli,
koordindlja a megvaldsitast.
Kézremikodik a timogatasi szerz6dés megkotésében és igény szerint a pénziigyi el-
szamolas lebonyolitaséban.
Ell4tja a pélydzatok utégondozasat.

Testiileti elterjesztések felillvizsgalata, ennek érdekében kapcsolattartas az elterjeszts,

a Kozgazdasagi Iroda és a jogi feliilvizsgalatot végz6 kozott.

Palyazatiré és projektmenedzser

Felkutatja és tanulmanyozza a hazai és az Eurdpai Unids pélyazati lehet6ségeket a tele-
piilési 6nkorményzat, nemzetiségi dnkormanyzatok és fenntart6i jogkorébe tartozd szer-
vezetek €s a tobbségi tulajdondban 4116 gazdasagi tirsasdgok szdméra. Palyazatfigyels
tevékenységéhez kapcsolddoan felettesének javaslatot tesz palydzatok benyjtasara.
Feletteseivel torténd el6zetes egyeztetést kovetSen elkésziti az énkormanyzat ltal be-
nyujtando palydzatokat. Kapcsolatot tart az érintett tirsirodakkal, intézményekkel, és
gazdasagi tarsasdgokkal, valamit egyéb partnerekkel. Beszerzi a palyazatokhoz sziiksé-
ges igazolasokat, nyilatkozatokat, és egyéb dokumentumokat.

Az intézmények és az nkorméinyzati tulajdoni gazdasagi tarsasdgok 4ltal benytijtando
palyazatok elkészitéséhez szakszerii segitséget nyujt. Elkésziti, illetve beszerzi az én-
kormanyzat, mint fenntartd/tulajdonos altal adandé nyilatkozatokat, igazoldsokat és
egyeb dokumentumokat.

Kapcsolatot tart az irdnyité hatésagokkal és a projektek megvalosulésat menedzseli, ko-
ordinalja a megvaldsitast.

Kozremiik6dik a megitélt tAmogatisokra vonatkozé tamogatasi/finanszirozasi szerz8dé-
sek el8készitésében és elvégzi a thAmogatésok szerzGdések szerinti lehivasat.

Abban az esetben, ha a projektmenedzseri feladatokat kiilsd vallalkozoval végezteti az
onkormanyzat, kapcsolatot tart a kiilsé projektmenedzserrel és projekt team-mel, adatot
szolgaltat, szerz6dést készit eld, projekt asszisztensi feladatokat lat el.

Részt vesz azon projektek megvaldsitasaban, melyre felettese kijeldli. Hatarid6re elké-
sziti a szamara kijeldlt palyazatok jelentéseit, szakmai €s pénziigyi beszdmol6it, gondos-
kodik azok szakszeri lezarasarol.

Felettese megbizasa alapjan az éltala készitett palyazatok vonatkozasaban beruhazo fel-
adatokat is ellat. Folyamatosan ellendrzi és ¢rtékeli a beruhazas helyzetét, tjékoztatja
feletteseit.

Kotelessége az éltala irdnyitott beruh&zast hasznalatbavételi engedélyezést, iizembe he-
lyezést kovetSen aktivalni és az aktivilashoz sziikséges dokumentumokat a hatélyos
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jogszabalyok alapjén el@allitani. Fzt kévetden kézremikodik az ingatlan nyilvantartasi
atvezetésben.

Palyazati referens:

—  Feletteseivel t6rténd elSzetes egyeztetést kovetSen elkésziti és menedzseli az onkor-
manyzat altal benytjtandé pélyazatokat, kiilénds tekintettel a Kornyezet és Energia
Operativ Programhoz kapcsolodé péalyéazatokat. Kapesolatot tart az érintett tirsirodakkal
és egy¢b partmerekkel. Beszerzi a paly4zatokhoz szitkséges igazolasokat, nyilatkozato-
kat, és egyéb dokumentumokat.

- Kapesolatot tart az iranyit6 hatosagokkal és a projektek megvaldsulasat menedzseli, ko-
ordinélja a megvaldsitast.

Kozremtikodik a megitélt timogatésokra vonatkozé tamogatasi/finanszirozési szerzédé-
sek el6készitésében és elvégzi a thmogatasok szerzédések szerinti lehivasat.,

—  Figyelemmel kiséri a projektek megvaldsuldsat, varhat6 és tényleges pénziigyi teljesité-
stiket. A Kdzgazdaségi Iroda munkatérsaival egyiittmiikddve koordinalja a projektekhez
kapcsolodo kifizetéseket és timogatas lehivasokat.

A projektekkel kapcsolatos kételezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, és gondoskodik
azok igazolasarodl,

A benyljtott szamldkat tartalmilag, szémszakilag ellendrzi, igazolja, azt utalvinyozasra
tovabbitja.

—  Abban az esetben, ha a projektmenedzseri feladatokat kiilsé vallalkozéval végezteti az
onkormanyzat, kapcsolatot tart a kiilsé projektmenedzserrel és projekt team-mel, adatot
szolgaltat, szerz6dést készit el6, projekt asszisziensi feladatokat 14t el.

— Részt vesz azon projektek megvaldsitasdban, melyre felettese kijeloli. Hatarid6re elké-
sziti a szidmara kijeldlt palyazatok jelentéseit, szakmai és pénziigyi beszamoléit, gondos-
kodik azok szakszerii lezArasardl.

—  Felettese meghizasa alapjan az altala készitett palyszatok vonatkozasiban beruhizd fel-
adatokat is ellat. Folyamatosan ellenérzi és értékeli a beruhazis helyzetét, tajékoztatja
felettesét, illetve a Polgarmestert.

— A megval6sult beruhdzast a miiszaki dtadast-atvételt kovetéen a hivatal nyilvantartasaba
helyezi.

—  Kozrem(kddik az éltala iranyitott beruhdz4s hasznalatbavételi engedélyezést, lizembe
helyezést kdvet aktivaldsaban.

Miiszaki iigyintézo :

- Kozterillet-hasznalati megéllapoddsok megkotéséhez, nyilvantartdséhoz, a dijak
megfizetésének ellenrzéséhez és a hatralék esetén intézkedés kezdeményezéséhez
kapcsolddé feladatok ellatisa

- Folyamatosan tartja a kapcsolatot a haszonbérlGkkel, tajékoztatast ad a szabadon 1évé és
bérelhetd teriiletekrdl, el6késziti a haszonbérleti szerz6déseket alairasra. Bejelentés
alapjén eljar. Kapcsolatot tart a Kézgazdasagi Iroda bérleti dij megfizetésének
ellenGrzése soran, a hatralékosokat kiértesiti, Nyilvantartast vezet a bérbeadott, illetve
bérbe adhaté ingatlanokrdl.

- Az iroda folyamatos elérhet6ségét biztositja.

- Kézremtikadik az figyviteli, adminisztracios feladatok ellatasaban.
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VAROSUZEMELTETESI CSOPORT:

Csoportvezetd. munka-és tiizvédelmi referens:

Az Trodavezetd irdnyitiséval részt vesz az éves beruhdzési, fenntartasi és koltségvetési
javaslat §sszedllitasdban, szakmai megitélésében.

CsoportvezetGként iranyitja és koordindlja a varosiizemeltetési csoport munkajat.

Koordinalja a teveékenységéhez tartozé varosiizemeltetési feladatok megvaldsitasat,
terveket, lebonyolitd szervezetet biztosit, sziikség szerint kezdeményezi a kézbeszerzési
eljarast, ellenGrzést végez és szamlakat igazol.

Részt vesz a garancidlis €s szavatossagi feliilvizsgilatokban, és sziikség szerint
intézkedik e jogok érvényesitésérdl.

Felépitményes ingatlanok dllaganak megdvasérol intézkedik (hasznalattdl fiiggben).

A hasznositott ingatlanok allagat ellendrzi, figyelemmel kiséri, felujitasukra javaslatot
tesz, gondoskodik a vagyonvédelemrdél.

Vezeti a varos kozcéll foglalkoztatasi programjat, részt vesz a szakipari munkavégz6k
feladatellatasanak meghatarozasaban, koordinédlja és ellen6rzi a szakszer(i és tervszerti
munkavégzést.

Munka- és tiizvédelmi referensi feladatok:

Munkavédelem:

elvégzi a munkavédelmi szemponti eldzetes vizsgilatokat [Mvt. 21. § (3) bekezdés];
elvégzi az id6szakos biztonsagi felillvizsgalatokat [Mvt. 23. § (1) bekezdés];
kozremiik6dik a munkahely, egyéni véd6eszkéz, munkaeszkéz, technolégia soron
kiviili ellen6rzésében [Mvt. 23. § (2) bekezdés];

kozremiikodik mentési terv készitésében [Mvt. 45. § (1) bekezdés];

kidolgozza a megel0zési stratégia munkabiztonsigi tartalmat [Mvt. 54. § (1)
bekezdésének g) pontjal;

kézremikddik a kockazatértékelés elvégzésében [Mvt. 54. § (2) bekezdés], a
munkavédelmi oktatiasban (Mvt. 55. §);

meghatarozza az egyéni véd6eszkdz juttatas belsd rendjét (Mvt. 56. §);

kivizsgélja a munkabaleseteket (Mvt. 64. §);

részt vesz a Kkiilon jogszabalyban munkabiztonsagi szaktevékenységnek mindsitett
feladatok elldtisdban, tovabba szilkség szerint kozremiikodik a munkaegészségiigyi
feladatok teljesitésében.

Kidolgozza a helyi szabalyokat, ellatja azok betartdsinak feliigyeletét, gondoskodik a
naprakesz 4llapotban tartasrdl, illetve a sziikséges kiegészit, mddosité javaslatok
Osszeallitasarol.

Osszedllitja a munkavédelmi oktatas elméleti és gyakorlati tematikajét, megszervezi €s
lebonyolitia a sziikséges oktatisokat és vizsgdkat, vezeti a kapcsolédd
nyilvantartasokat.

Megtervezi ¢és megszervezi a Munkavédelmi Szabélyzatban elSirt szemléket és
ellendrzéseket, részt vesz a végrehajtasban, elkésziti a jegyz6konyveket és Gsszedllitja
a javaslatokat.

Elvégzi a munkabalesetek és a foglalkozasi megbetegedések kivizsgalasat, elkésziti az
ert6l sz6l6 jegyzbkdnyveket €s vezeti a nyilvantartdsokat. Részt vesz a silyos —
balesetek kivizsgélasdban, a kijelolt bizottsdg munkajiban. A balesetek kivizsgalasat a
sériilt kozvetlen munkahelyi vezetSjével, illetve eldljaréjaval kozdsen végzi.
Szakvéleményt készit a munkabalesetbsl, foglalkozasi megbetegedésbsl eredd
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karigények elbiraldsdhoz. Nyilvéntartja a munkabalescteket, a munkavédelmi iizembe
helyezési okmanyokat és a kockazatértékeléseket.

- Kapcsolatot tart a szakmai felligyeleti szervekkel és az érdekképviseleti szervek
képviselbvel.

- Javaslatot tesz a szilkséges szabélyozasok, intézkedések kiadasara.

Tiizvédelem:

- A Hivatal tizvédelmi tevékenységének szervezése, iranyitisa és ellendrzése.

- A kotelezé tlizvédelmi szabalyok alkalmazasa, érvényesitése, a titzvédelemre
vonatkozd helyi szabalyzatok elkészitése és naprakészen tartisa, a munkavéllalok
tlizvédelmi oktatdsa és felvilagositdsa, segédamyagok készitése a tlizvédelemmel
Osszefliggd adminisztracios feladatok ellatasa, elvégzése.

- A Tiizoltosag kézremiikddése nélkiil eloltott tiizek bejelentése, tiiz esetén a Tiizoltosdg
megerkezéséig az oltas irdnyitasa.

- A Hivatal tlzvédelmi, biztonsagi viszonyainak elemzése és értékelése, tiizvédelmi
ligyekben torténé kelet, a tlizvédelmi iratok szakszer(i készitése és kezelése.

. A tlzvédelmi berendezések &s felszerelések mikodSképességének ellendrzése,
karbantartés, csere.

Kiornyezetvédelmi iigvintézd:

Kornyezetvédelemmel kapcsolatos feladat és hataskorsk:

- A kérnyezet védelme érdekében biztositja a kdrnyezet védelmét szolgalé jogszabalyok
végrehajtasat, elldtja a hataskorébe utalt hatésagi feladatokat,

- Részt vesz a telepiiiési komyezetvédelmi program kidolgozasaban, feliilvizsgalatiban,
illetve megvaldsitisdban, kémyezetvédelmi feladatokat érintd helyi rendeletek
kidolgozéasaban.

- Egyittmiikddik komyezetvédelmi feladatokat ellaté egyéb hatésagokkal, mas
onkormanyzatokkal, tarsadalmi szervezetekkel.

- El6késziti a Képvisel6-testiilet szaméra a kdrnyezet &llapotat értékeld lakossagi
beszamolot.

- A fejlesztési feladatok soran érvényesiti a kérnyezetvédelem kovetelményeit, el8segiti
a kémyezeti allapot javitasat.

- Az épitett és természeti komyezet védelmével kapcsolatos feladatainak ellatasa
érdekében:

ElOzetes véleményt nyilvanit telepiilési Snkorményzati kémyezetvédelmi
programokrol, ill. kezdeményezheti azok megalkotasat.

- Allast foglal a telepiilési dnkormanyzatok kornyezetvédelmet érintd rendeleteinek
tervezesével kapesolatban. Javaslatot tehet telepiilési Snkorméanyzati kornyezetvédelmi
tarsulasok létrehozisara.

- A rendezési terv készitése soran ellendrzi a tervmiiveletek komyezetvédelmi
munkarészeit, kdmyezetvédelmi szempontok érvényesiilése érdekében kozremiiksdik
az dvezetek megallapitasaban,

- Az onkormanyzatnal keletkezett komyezetet érinté adatokat nyilvantartia és adatot
szolgaltat arra jogosult szervezet szdméra.

- Az Onkorményzat 4ltal létrehozott kémyezetvédelmi alap felhasznalisira évente
javaslatot tesz, elszamolasaban kozremiikodik.

- Feladata a kémyezeti ismeretek terjesztése és fejlesztése, tudatformalas. Részt vesz e
szakteriilethez kapcsolodo akciok, mozgalmak szervezésében, azokat kezdeményezi. E
kozcéli feladatok ellatdsdban egyiittmiikddik a civil szervezetekkel.
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Altalanos komyezetvédelmi hataskorében felszamoldsi eljaras alatt folytatott
tevékenység kormyezet-, természetvédelmi kdvetelményeinek betartdsara, valamint
komyezeti karok, illetve terhek rendezésére az addst hatarozatban kételezheti.

Természetvédelem:

Javaslatot tesz helyi jelentéségl természeti érickek védetté nyilvanitasara, Részt vesz
ezek fenntartasaban, megdvasaban, helyreallitasaban, 6rzésében és bemutatisinak
megszervezesében.

A természetvédelmet érint6 adatokrol jogszabily szerint adatot szolgaltat.

Koézérdekii erdotelepitési eljarasban vesz részt.

helyi jelentGségli természeti értekek védelmével kapcsolatosan eljar, indokolt esetben
kotelezési eljarast folytat, birsagot szab ki. Mas hatésag eljardsaban szakhatdsagként
allasfoglalast ad.

Hulladékgazdalkodas:

Részt vesz a telepiilés hulladékgazdalkodasarol sz6l6 rendeletének elkészitésében.
Gondoskoedik a telepiilési dnkormanyzat hulladékkezelési kdzszolgaltatasdnak igény-
bevételére kotelezett gazdalkod6 szervezetek nyilvantartasarol,

Részt vesz a telepiilési 6nkormanyzat képvisel§-testiilete elé terjesztendd - a telepiilési
onkormanyzat hulladékgazdalkodasi feladataival kapcsolatos és mas szerzddések
tervezetének elOkészitésében, meghatarozott kozszolgaltatasi feladat elldtdsara
iranyulo palyazat kiirasaban, értekelésében.

Javaslatot tesz a telepiilési Onkorményzat képvisel6-testiilete szaméra a telepiiiési
hulladékkezelési 1étesitmények helyének kijel6lésére.

Koézremikodik a varos teriiletén kialakult illetékes hulladéklerakék feltaraséban,
megsziintetésében, azok kialakulasanak megel6zésében.

A kémyezetvédelmi hatosag felé adatszolgaltatasi kotelezettséget teljesit.

Feladata a hulladékgazdalkodas korszerii modszereinek, az egyes hulladékfajiak egy-
mastol elkiilonitett gylijtésének a megismertetése és népszeriisitése.

Téjékoztatja a lakossagot a hulladékgylijté udvarokrol és gytijté szigetekrdl, valamint
azok miik&dési rend;jérol.

Elhagyott hulladék felszamolasa érdekében hatdsagi intézkedést tesz. A hulladék
termeldjénél hatosagi ellendrzést végezhet, tSle adatot kérhet. A komyezet
veszélyeztetése esetén kotelezést ad ki, indokolt esetben hulladékgazdalkodasi birsagot
szab ki.

Kommunalis igazgatas:

Feliigyeli ¢s a kozszolgaltatast nyljtd szervezeten keresztill koordinalja az
Onkorményzati tulajdonban allé teriileteken 1évé karantén kartevld (kiilénos tekintettel
a parlagfii és aranka esetében) és ragcsalé irtast.

Szakmailag feliigyeli és szervezi az Onkormanyzati ingatlanok teriiletén, illetve
kozteriileten végzett fakivagasi, apolési és iiltetési feladatokat, el6késziti a szilkséges
engedélyeket.

Gondoskodik az Onkorméanyzat kezelésében 1év6 kozhasznilatd zoldteriilet
fenntartasarél, névényzet attelepitéserdl, potlasarol.

Kozmi és egyéb épitésekkel kapcsolatban egyeztetéseket 14t el a zoldteriiletet illetéen,
el6késziti az engedélyeztetési iratokat és képviseli az dnkormanyzat érdekeit az épitést
koveto helyredllitasig,

Részt vesz a kornyezetvédelmet érintd telepiilésfejlesztési projektek, beruhizisok
készitésében, végrehajtasdban, palyazatok készitésében.
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Noévényvédelmi, névényegészségiigyi feladatai:

- ellitjia belteriileten a karositok elleni védekezési kotelezettség betartasanak
cllenérzésével, illetve a kozérdekil védekezés elrendelésével kapcsolatos jegyzéi
feladatokat.

Terméfolddel kapesolatos feladatai:
- gyumolesiiltctvény telepitésének engedélyezési eljarasanak lefolytatasa.

Allategészségiigyi feladatai:
- a méhallomanyok tartdsi helyének, illetve véandoroltatisanak nyilvantartdsaval
kapcsolatos feladatok.
- mcheszeti ligyben kapcsolatot tart a keriileti foallatorvossal.

A]latvédelemre, valamint az allattartisra vonatkozé feladatai:

- szabalyok megsértése esetén az allattartast korltozhatja, megtilthatja és allatvédelmi
birsagot szabhat ki.

- A tulajdonost az éllat kedvtelésb] valé tartésatél eltilthatja. Veszélyes allat orszigba
valo behozatalara, tartisdra és szaporitisira engedélyt ad, a tartasrol nyilvantartast
vezet,

- Engedély nélkiili vagy az engedélyben foglaltakto] eltérd tartis esetén allatkertbe vagy
mas megfeleld helyre torténd szallitast rendelhet el, vagy egyéb megfelel§ intézkedést
hozhat.

Zaj- és rezgésvédelmi feladatai:

- hatésagként, mint kistérségi jegyz6 jir el.

- zajkibocsatasi hatarértékekr6l dont.

- indokolt esetben zaj-és rezgésvédelmi tigyekben kotelezést ad ki és birsagot szab ki.

Levegotisztasag-védelmi feladatai:
- eljar a szabalytalan avar, kerti és egyéb hulladékok égetésével kapcsolatban.

Vadiszattal, vadgazdilkod4ssal kapcsolatos feladatai:

- jogszabalyban meghatarozott esetben foldtulajdonosok nevében cljar.

- vadkar megéllapitasahoz szakértét rendel ki, majd vadkar megallapitasat kovetden a
felek kozott egyezség l1éirehozasara kisérletet tesz.

Viziigyi hatésagi feladatai:

- gyakorolja a vizgazdalkodassal dsszefiiggd dnkormanyzati hatésagi hataskoroket.
engedélyezi olyan kit létesitését, hasznalatbavételét és megsziintetését, mely 500
m’/év mennyiségli hazi vizigény kielégitésére szolgil, és kizardlag rétegviz
felhasznélasa nélkiil mikadik.

- kiadja az engedélyt az 500 m’/év mennyiséget nem meghalado és kizarélag hézi,
kommundlis szennyviz elszikkasztisat szolgald létesitmény megépitéséhez,
hasznélatba vételéhez, atalakitisihoz és megsziintetéséhez.

- indokolt esetben elrendeli ezen létesitmények atalakitdsat, megszintetését,

- kiadott engedélyekrd] nyilvantartast vezet.

- helyi vizgazdalkodasi hatésagi hatdskdrében a szomszédos ingatlanok tulajdonosai
koz6tt a vizek dramlasa miatt felmeriilt vitdban eljar.
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- vizi kdzszolgaltatast, vizi kozmil bekotést, meglévd viz- és szennyviz (bekotd és
telken beliili) halozatot érint6 kérdésekben dont.

Varosiizemeltetési ligvintézo:

- - Végzi az Onkorméanyzat ivoviz-cllatd, a csapadék- és szennyvizelvezet§ halbzat

beruhazasainak elokészitését és megvalodsitasanak koordinaciojat.

- A kozmUberuhizasokkal kapcsolatosan a szilkkséges terveket Dbiztositja, a
beruhazasokat el6késziti, a kivitelezés versenyeztetésében, értékhatar felett a
kozbeszerzési eljaras lebonyolitidsdban részt. vesz. A kivitelezés soran a lebonyolitéi,
miszaki ellendri és tervez6i miivezet6i kapacitisokat biztositja. A Kkivitelezés
menetének beruhazdi figyelemmel kisérése és ellendrzése.

- Folyamatos kapcsolattartds a tartosan kiilsé szolgéltatokkal ellatott alabbi feladatok
végzése soran:

- csapadek €s belvizhalozat fejlesztese, lizemeltetése, fenntartasa

- szunyoggyerités.

- viz és szennyvizellatd rendszer fejlesztése, tizemeltetése, karbantartisa.

- kozteriileti injektoros kutak, tiiziviz-halézatok, koztéri locsoléhelyek,
O6nkormanyzati intézmények vizellatasa, szennyvizelvezetése.

- egyéb vezetékes kOzmiszolgaltatdk esetében (villamossdg, giaz, telefon,
kéabeltévé) egyiittmiikddés, adatszolgaltatas, nyomvonal-egyeztetés.

- Hozzajarul4st ad és nyilvantartids vezet az Onkormdanyzati hataskérbe es§ kutak
létesitésérdl, hasznilathavételérfl és megsziintetésérdl,

- Nyilvantartist vezet a vizjogi engedélyekrdl iizemeltetési engedélyekrd], kutakrol,
jelentds vizfelhaszndlékrol.

- Részt vesz a kbzmiveket érinté hélozatbejarasokon, miiszaki aladasokon, garancialis
bejarasokon, szakmai munkajaval elGsegiti a szilkséges intézkedések megtételét,

- Belviz esetén a belvizvédelmi tervben leirtaknak megfelelen, az irodavezetd
iranyitdsaval meghatirozza és koordinalja a védekezésben résztvevdk feladatat

Energetikus:

- A kozvilagitissal kapcsolatos feladatok ellatasa, a szolgiltatas ellenérzése helyszini
bejarasokkal, majd a szilkséges intézkedések megtételével; fejlesztések eltkészitése.

- Intézmények energiafelhasznalasaval kapcsolatos feladatok ellatisa.

- Az iroda €s a csoportvezet6 iranyitasaval részvétel az éves beruhazasi, fenntartasi és
koltségvetési javaslat dsszeallitasaban, szakmai megitélésében,

- Kapcsolattartasi és koordinacids feladatok ellatdsa a kiils§ energetikai szakértSkkel,
cégekkel.

- Az energia-kdzmiivek vérosi halézatinak korszeriisitésével, atépitésével, bdvitésével
kapcsolatos énkormanyzati feladatok iigyintézése. Munkaja soran figyelembe veszi a
rendezési terveket.

- Megfeleld dokumentumok alapjén igazolja a kiils6 cégek &ltal benydjtott tervezési,
szolgaltatasi €s felujitasi szamlakat.

- Koordinélja az intézmény halozat energia felhasznalasara vonatkozd audit elkészitését,
kapcsolatot tart az auditalld szakertGvel. Intézkedést hoz a minél kedvezSbb
energiafelhasznalasra.

- El6késziti az Onkorményzati intézményhalézat energia felhasznilas szabadpiaci
beszerzését, kapcsolatot tart a kézbeszerzési szakértdvel, adatot szolgaltat az ajanlati
felhivas sszedllitasdhoz, kdzremiikodik a szolgaltatasi szerz8dés megfogalmazasaban.
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- Reszt vesz az energetikai témakdrben meghirdetett tajékoztatdkon, konferencidkon,
figyelemmel kiséri és javaslatot tesz a meglijulé energiahordozék alkalmazisara, a
technolégidk megismerésére, kiilonds tekintettel a napkollektoros meleg viz ellatds és
geotermikus fiités kiépitésére. Pilyazatkészitésekben kezdeményez, javaslatot tesz.

- A kozmi szolgaltatok altal benyijtott szamldkat ellenSrzi, igazolja, vitas esetekben a
Kozgazdasagi Irodaval egyiittmiikdve levelezést folytat és eljar a szolgéaltatéval
szemben.

- Konzulticios jelleggel segiti a Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Trodén késziild
palyazatok energia gazdilkodast érintd feladatait.

Ut- és kézlekedési figvintézi:

- Részt vesz a telepiilésrendozési tervekhez szilkséges kozlekedéssel kapcsolatos
lizemeltetési és fejlesztési elképzelések megfogalmazasdban.

- Elkésziti a feladatdhoz kapcsolodéan a bizottsagi és képvisel§-testiileti
elGterjesztéseket.
Eldkésziti €s lebonyolitja a magénerds palyazatos Gtépitések megvalositasat,

- Koézremiikodik a rendezési tervek szakagi vonatkozast részének elkészitésében.

- Részt vesz a szakteriiletébe tartozo palyazatok készitésében.

- A kozati kozlekedést fejlesztd at- és jardaberuhézisoknal a szilkséges terveket
biztositja, a beruhdzasokat eldkésziti, a kivitelezés versenycztetésében, értékhatar
felett a kozbeszerzési eljarés lebonyolitisdban részt vesz. A kivitelezés soran a
lebonyolitdi, miszaki ellenSri és tervezdi miivezetéi kapacitdsokat biztositja. A
kivitelezés menetének beruhdzoi figyelemmel kisérése és ellenérzése.

- Az Onkorményzat tulajdondban 1évé kézlekedési (koziti és gyalogos) halézat
lzemeltetési és feltjitasi,- karbantartasi feladatait ellatja.

- A telepiilésrendezési tervben foglaltakkal &sszhangban és a térségi kozuthalozat
fejlesztésekhez igazodva koordindlja a vérosi thalézat korszertisitési feladatait.

- Gondoskodik az Onkormanyzat kéltségvetésében meghatarozott, kbzlekedés szakagi
beruhazasi feladatok etvégzésérdl, eldkésziti, koordinalja és ellendrzi a megvalositast.

- Gondoskodik a forgalomtechnikai fejlesztésekrl és a biztonsagos kézlekedés
feltételinek megteremtésérol.

- Részt vesz a helyi tomegkozlekedési javaslat elkészitésében, majd ellenérzi a
szerzbdésnek megfeleld teljesitést, kezeli és intézi a lakossagi panasz iigyeket.

- Sziikség szerint, de minimum 5 évente elkésziti a varos forgalmi rendjénck
feliilvizsgalatat az illetékes szakemberek és szervek bevonasaval,

- Kézremikodik a kozmiilétesitmények megvaldsitasaval kapesolatos egyeztetd
targyalasokon, helyszini bejarasokon.

- Kiadja a kozitkezel6i és egyéb ttkezelsi hozzéjarulasokat, A tulajdonosi
hozzajérulasokhoz sziikséges helyszini szemlét lebonyolitja.

- Figyelemmel kiséri a jelzGtébldk, utcanév tablik allapotat és kihelyezésiik
szilkségességet, hidnyuk esetén intézkedik azok potlasardl.
Adatot szolgiltat a TAKARNET elnevezésii ingatian-nyilvéntartasbol
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JOGI CSOPORT:

Csoportvezets:

. Képviseld-testiiletet megilletd iranyitdi jogkdr gyakorlasdban kézremiikddés, ennek
keretében: a szervezeti €s mikodési szabalyzat jovahagydsdra vonatkozd dontések
el6készitésében kozremikddés, elbterjesztések jogi véleményezése,

. Az Oroshazi Viérosiizemeltetési és Szolgaltaté Zrt.-vel kotott jogligyletekben térténd
kdzremiikédés: kilondsen vérosiizemeltetési, hulladékgazdalkodds, ivoviz- és
szennyvizhal6zat lizemeltetése, valamint a kézszolgaltatisi szerz6dés karbantartasa,

. Jogiigyletek megkotesének elokészitése, szerzodéstervezetek készitése, megkiild6tt
szerzOdestervezetek jogi véleményezése,

A Kozgazdasagi Iroda igénye szerint jogi éllasfoglalas adéasa, tanacsadas,
Az Onkormanyzati tirsuldsok tarsuldsi megallapoddsainak és szabAlyzatainak
véleményezése, melyekben Oroshaza Viros Onkorményzata tagként részt vesz,

. Bels6 szabélyzatok készitése, igény szerinti karbantartésa,

A Varosfejlesztési €s Varoslizemeltetési Iroda munkéjanak segitése jogi dllasfoglalas
adasaval, jogszabélyok értelmezésével, képvisel§-testiileti elbterjesztések és hatdrozati
javaslatok, szerz6dés ¢&s levél tervezetek véleményezésével, igény szerint
elkészitésével,

Jogharmonizacidval kapcsolatos jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése,

kézcéhi foglalkoztatds targykorbe tartozd feladatellatasban kozremiikodés,

. kozremilikédés a helyl auntébuszkédzlekedés biztositasdban kozszolgaltatasi szerzddés
keretei kozott (palydztatds, kozszolgaltatasi szerzddés karbantartisa, dijrendeletek
véleményezése),

. kisajatitasi tigyekben valé eljaras,

e Torvényességi szempontbél az Irodan végzett tevékenységek feliigyelése
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5. szamn fliggelék
a Torzskar egyes munkakéreihez tartozé feladatok meghatarozasa

BELSO ELLENORZES

Belsd ellenor

- Feladat ellatasaval a polgirmester és a jegyzd bizhatja meg. A Jjegyz8, mint a munkaltatdi
jogkdr gyakorldja a feladattal megbizédson til jogosult a végrehajtas folyamatat ellendrizni,
arrdl részletes irasbeli beszamol6t kérni.

- Ellatja a Polgarmesteri Hivatal K6zgazdasagi és mas irodainak tevékenységéhez tartozd
pénziigyi gazdalkodas belsd ellenéri teendéit.

- Javaslatot tesz az ellenérzési terv elkészitésére és a jovahagyott terv alapjan, megbizis
szerint végzi az abban meghatarozott feladatokat.

- A jegyz utasitdsira ellenSrzi a koltségvetés végrehajtasat, igy kiilondsen a bevételekkel
valo gazdalkodast, targyi eszkozgazdalkodast, készletgazdalkod4st.

- Vizsgalja a kozbeszerzési eljaras pénziigyi, szamviteli rendjét, a gazdalkodashoz kapcsolodé
bizonylati rendet, az adézéssal kapcsolatos feladatok végrehajtasat.

- Megbizis esetén az Onkormanyzat intézményeinél, illetve az Onkormanyzat tbbségi
iranyitast biztosité befolysa alatt miikods gazdasigi tarsasagoknal pénziigyi, gazdasigi
ellendrzést végez.

- Ellen6rzési programot készit az ellenérzésekhez és az iitemezett ellendrzésekhez.

- Megbizélevelét minden esetben a jegyz6 adja ki, ellenérzési tervét a jegyzd és a Képvisels-

testiilet hagyja jova.

- Ellen6rzései, vizsgilatai eredményérél, a lényegi megéllapitasokrdl, valamint a fenntart6i
hataskérben teendé intézkedésekrdl a megbizé tajékoztatasira realizald megoldasi javaslatot
ad, feltar6 részletes jelentést készit.

- A vizsgalat sordn a vizsgdlat lezardsa el6tt - a vizsgélt egység, illetve szervezet vezetdjét
tajekoztatja az ellenbrzés megallapitsairdl, véleményiikre a vizsgélati megallapitasok irdsba
foglalasanal reagal.

- Indokolt esetben utdvizsgélatot tart.

- Az ellendrzésekr6l nyilvantartast vezet.

- A vezetd belsé ellendr feladata:

- a belsé ellendrzési tevékenység megszervezése és az ellenérzések végrehajtasanak
iranyitasa;

- a bels6 ellendrzési kézikonyv elkészitése;

- a kockazatelemzéssel alatimasztott stratégiai és éves ellenérzési tervek Osszeallitasa, a
Képvisel6-testillet  jovdhagydsa utin a tervek végrehajtdsa, valamint azok
megvalositdsanak nyomon kovetése;

- az cllenérzések Gsszehangolésa,

- az éves ellenbrzési jelentés jogszabalyban foglaltak szerinti Osszeallitisa;

- biztositani a belsd ellenérok szakmai tovibbképzését, éves képzési tervet késziteni és
gondoskodni annak megvaldsitisarol;

- gondoskodni az ellenérzések nyilvantartdsardl, valamint az ellenérzési dokumentumok
legalabb 10 évig t6rténd megbrzésérol;

- kialakitani és miikSdtetni egy olyan nyilvantartasi rendszert, amellyel a belsd ellendrzési
jelentésben tett megallapitasok és javaslatok alapjin késziilt intézkedési tervben foglalt
feladatok végrehajtasat nyomon kévetheti.
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HUMANEROFORRAS-GAZDALKODAS

Személyzeti csoportvezetod

Az Onkormanyzat képviselO-testiilete hataskorébe tartozo ligyekben:

- megbizas alapjan déntésre elOkésziti a személyzeti ligyeket,
— ellatja a palyaztatasokkal jaré feladatokat,
- vezeti a Képviseld-testiilet kinevezési hataskdrébe tartozok személyi anyagait.
— elvégzi a rdbizott munkajogi és munkaiigyi intézkedéseket,
— figyelemmel kiséri és végrehajtja a Képvisel§-testiilet altal személyzeti iigyekben hozott
hatérozatokat.

A polgirmester 4ltal gyakorolt egyéb munkaltatéi jogk6rb&l eredSen az
alpolgarmester, a jegyz0, az aljegyzé és az Onkormanyzati intézmények vezetdi
tekintetében eldkésziti, illetve végrehajtja valamennyi munkajogi és munkaiigyi
intézkedést.

A jegyzd éaltal a hivatal dolgozdi felett gyakorolt munkaltat6i jogbhol adodé feladatok
el6készitése és elintézése,

Az apparatus dolgozdinak képzési, szakképzési és tovabbképzési ligyeinek szervezése,
tovabbképzési program elGkészitése,

A tovébbtanulok tanuiméanyi eredményeinek figyelemmel kisérése, tdmogatisukkal
kapcsolatos ligyek el6készitése, intézése.

A hivatali apparatus tekintetében kezeli a személyi anyagokat.

A minGsitéseket eldkésziti.

Vezeti a szabadsag, a 1étszam, a bér stb. nyilvantartisokat, azokrol az érintetteknek,
illetve az illetékesek részére adatot szolgéltat.

Elldtja a vagyonnyilatkozatra koételezett koéztisztvisel6k nyilatkozattételének
el6készitésével kapcsolatos feladatokat.

INFORMATIKUS

Rendszergazda (informatikus)

Gondoskodik a jogszabalyok véltozasdnak folyamatos és iddbeni kivetésérdl, a
tevékenységét érint6 szabalyzatok sziikséges modositasarol.

Gondoskodik a szakmai ismeretek szinten tartasardl, illetve fejlesztésérél, elsésorban a
rendszeresen hozzaférhet6 informacios anyagokkal, szakmai tovabbképzéseken valo
részvétellel.

Szoros munkakapcsolatot tart a Hivatal Osszes szervezeti egységével a hatdsagi és
iizemeltetési feladatok koordinalasa, szinvonalas ellatisa érdekében. Biztositja a
feladatok ellatidsdhoz sziikséges szamftastechnikai eszk6zoket, szoftvereket,
amennyiben arra a k&ltségvetés fedezetet biztosit.

Munkajat a vonatkozd, informatikai terliletet lefedé szabalyzatok, az iratkezelési
szabalyzat, tovabba a munkakori leirasban szabalyozott médon legjobb tudésa szerint
koteles végezni.

Elkésziti a képviselG-testillet elé keriil6 — informatikai feladatkért érintd
elbterjesztéseket.

Kozremilkodik a képviselG-testiileti hatarozatok készitésében és végrehajtasdban.
Szitkség szerint részt vesz a képviselG-testiileti iiléseken, s ott az informatikai
feladatkoroket érint6 kérdésekben felvilagositast ad.
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Folyamatos tajékoztatast ad munkajarol a jegyzd részére.

Szilkség szerint részt vesz a jegyz6 altal tartott munkaértekezieteken.

Szakmai teljesités igazolasokat szignalja.

Kézremiik6dik a Hivatalt érinté szamitastechnikai kéltségvetési, fejlesztési, felujitasi

javaslatok kimunkilisaban. Figyeli és nyilvantartja a koltségvetésben biztositott

koltségkeretek idGaranyos felhasznalasat.

* Figyelemme] kiséri a Hivatalt érint§ szdmitastechnikai palyazati kiirasokat.
Kézremikodik a palyazatok elkészitésében. Figyelemmel kiséri a palyézatok
megvaldsulasat.

* Folyamatosan biztositja a szamitastechnikai eszkéz0khéz szilkséges kellékanyagokat.
Az elromlott berendezések mikodoképességét a lehetd legrdvidebb idén beliil
biztositja, a szilkséges javitasokat a jegyz8 engedélye alapjén megrendeli.

o Feliigyeli és biztositia a Hivatalban miikddé szamitistechnikai programok
jogtisztasagat. A sziikséges programkdovetési megallapodasokat elékésziti és a
dontéshozok részére alairashoz tovibbitja.

o Felligyeli a Hivatalban mik6dd vezetékes telefonvonalakat é&s biztositja a
telefonkdzpont zavartalan miikodését. Ennek érdekében tartja a kapcsolatot a
szolgaltato céggel, hiba esetén intézkedik annak megsziintetésérél.

o Feliigyeli a véarosi WEB-lap miikodSképességét, hiba esetén gondoskodik annak
kijavittatasarol. Az ftzemeltetési szerz6dés megkotését elSkésziti és a dontéshozok
részére alairashoz tovabbitja.

» TFeliigyeli a GISPAN Térinformatikai Rendszer (alrendszerek) miikodSképességét,
hiba esetén gondoskodik annak kijavittatasarél. Az tizemeltetési szerz6dés megkdtését
clékesziti és a ddntéshozdk részére aldirdshoz tovabbitja.

* Biztositja a tovabbi szdmitogépes programok miikodését, ellenérzi a hibajavitasok
vegrehajtasat. A dolgozok altal clfkészitett fizemeltetési megéllapodas tervezeteket
ellendrzi €s a dontéshozok részére aldirdshoz tovabbitja.

* Elvégzi a Hivatal kliens (dolgozdi) szamitdgépeinek telepitési és konfiguracios
feladatait, feliigyeli azok lizemszerli miikédését. Hibas miikodés esetén intézkedik
annak mieldbbi megsziintetésér6l. Amennyiben sajat eszkdzokkel a hibaclharitis nem
oldhat6 meg, azt jelzi kbzvetlen felettesének.

» Kozremtikddik a hivatali szerver szamitogépek és egyéb szamitéstechnikai eszkézok
telepitési, beallitasi feladatainak elvégzésében.

* Segiti a szamitogépet, egyéb szamitdstechnikaj berendezéseket hasznalé munkatirsak
munkéjat, kezelési problémdk esetén a szilkséges Utmutatist biztositja. Segiti a
szamitogépes programok hatékony felhasznal4sat.

* A felhasznal6k regisztralasat, nyilvantartasat a jogosultségok beallitasat — a vonatkozo
szabalyzatoknak megfelelSen — a Hivatal szerverein elvégzi.

* Ellitja a telefonhasznilati szabilyzatban meghatarozott, rendszergazda feladatkorébe
tartozo feladatokat.

o Elkésziti és karbantartja az Adatvédelmi és Szamitastechnikai Adatbiztonsagi

Szabalyzatot (Kézponti Adatvédelmi Szabalyzat), valamint az Informatikai

Szabélyzatot.

KOZBIZTONSAGI REFERENS

A referens feladatai a felkésziilés idoszakaban kiilénosen:
e részt vesz a telepiilési veszélyelharitasi tervek elkészitésében,
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a polgarmester dontésének megfeleléen részt vesz a katasztrofavédelmi
felkészitéseken,

kozremiikodik a lakossag felkészitésével és tajékoztatasaval kapesolatos feladatokban,
figyelemmel kiséri a lakossag veszélyhelyzetekkel kapcsolatos, helyi sajatossagokrol
¢és a tanusitand6 magatartasi szabalyokrol térténd tajékoztatasat,

kozremiikddik a lakossagl riaszto, riaszto-tajékoztaté végpontok miikddSképességének
¢és karbantartottsaginak ellen6rzésében,

a polgari védelmi kotelezettségen alapuld telepiilési polgari védelmi szervezet
létrehozdsa €s megalakitdsa sordn szakmai javaslatokkal segiti a polgarmester
dontéseit,

részt vesz a polgari védelmi kotelezettség alatt alié allampolgarok polgari védelmi
szervezetbe torténé beosztasaban, a szervezetek kiképzéseinek és gyakorlatainak
eldkészitésében ¢s lebonyolitasaban,

rendszeresen tajékoztatia a polgarmestert a felkésziilés idGszakaban végrehajtott
feladatokrol,

kapcsolatot tart a hivatasos katasztréfavédelmi szervekkel, valamint a katasztréfak
elleni védekezésben kdzrem(ik6dé mas szervekkel és szervezetekkel.

A referens feladatai a védekezés idoszakaban kiilondsen;

a

el6késziti a polgédrmester védekezéssel kapcsolatos szakmai dontéseit a lakossag és a
létfenntartashoz szitkséges anyagi javak védelme érdekében,

kapcsolatot tart a védekezést iranyitd és a védekezésben kbzremiik6ds szervekkel és
err6l tajékoztatja a polgarmestert,

elokesziti a polgari védelmi kotelezettség alatt 4116 allampolgarok polgari védelmi
szolgalatra kotelez6 hatarozatit és a telepiilési polgari védelmi szervezetek
alkalmazasanak elrendelésével kapcsolatos feladatokat,

részt vesz a kitelepités, kimenekités, befogadas és visszatelepités feladataiban,

A referens feladatai a helyreallitis iddszakaban kiilénosen:

kozremtikddik a vis maior eljarasban,

reszt vesz a karok felmérésében é&s szakmailag elGkésziti a polgirmester
helyreallitassal kapcsolatos dontéseit,

folyamatosan figyelemmel kiséri a helyreallitasi és djjaépitési munkalatok helyzetét,
melyr6l rendszeresen tdjékoztatja a polgarmestert,

kbzremiikodik a telepiilésre érkezd segélyszéllitmanyokkal ¢s adoményokkal
kapcsolatos feladatokban,

koézremiik6dik a helyreallitasi és 1ijjaépitési tevékenységek ellenbrzésében.

KISTERSEGI TANACSADO

A meghatirozott feladatokkal kapcsolatos tevékenységek végzése kozben felmeriil
észrevételeivel kapesolatban:

L]

vezeti az Oroshazi Kistérség Tobbcéli Tarsulasat, felelds az iroda miikddéséért,
gazdalkodasaért, kotelezettséget valiathat,

biztositja az iroda miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

képviseli vagy képviselteti az irodat a kiils6 szervek eldtt,

100



tervezi, szervezi, iranyitja és ellen6rzi az Iroda szakmai és gazdasagi miikddésének
valamennyi teriiletét,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat az iroda alkalmazottai felett, a Tarsulas elndkének
egyetértesével,

ellatja az iroda miikddését érinté jogszabalyokban, egyéb szabilyzatokban, a Tarsulds
dontéseiben részére elbirt feladatokat,

megszervezi az iroda belsd ellendrzését, felelds a folyamatba épitett, el6zetes és
utolagos vezetdi ellendrzés mikodtetéséért,

elkésziti az iroda SZMSZ-ét, kételezGen elBirt szabalyzatait, tovdbba az iroda
muikodését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,

kapcsolatot tart fenn a Téarsuldssal, Snkormaényzataival, hivatallal, intézményeivel,
minisztériumokkal, méas hatosagokkal, egyéb orszagos és helyi szervezetekkel, a civil
tarsadalom szereplGivel, a Tarsulas teriiletein €16 lakossaggal, mas tarsulasokkal,
nemzetkdzi szervezetekkel, intézményekkel,

tamogatja az iroda munkéjét scgito testiiletek, szervezetek, kozosségek tevékenységét,
heti rendszerességgel frdsban szamol be végzett munkajarsl munkaltatéjanak,

a Tarsulast érinté minden lényeges kérdésben tajékoztatia munkaltatdjat a Tarsuldsi
iilések napirendjei tekintetében.

TANACSADOK

Onkormanvzati tanacsadé

A polgirmester tevékenységéhez kapcsolédd szervezési, kommunikécids és PR
feladatok ellatasa, melyet a polgarmester kézvetleniil hatiroz meg,

Az alpolgérmesterekkel valé kapcsolattartds, munkakdri feladataik ellatasdnak
eldsegitése.

Téjékozodas a mindenkori aktualis feladatok tirgyiban, az adatok, informéciok
elemzése, polgarmesteri dontések el6készitésének segitése.

A polgarmester kozéleti szerepléseinek kommunikicios elSkészitése, dontés-
elékeszitési értekezletek, forumok szervezése, illetve szervezésének segitése.

A dontések nyilvanossdgra kertilésének, az Uizenetek célcsoporthoz juttatasénak
mddszertani javaslata, a végrehajtas szervezése, ellendrzése, értékelése.

A dontések lakossdgi visszhangjanak folyamatos elemzése, javaslattétel szitkség
szerinti korrekcidkra.

A korrekt médiakapcsolatok kialakitasa, ill. fenntartas.

Sajtéreferens

Folyamatos kapcsolattartas a helyi, regionalis, illetve orszdgos média munkatarsaival.
A Hivatalon beliili kommunikécié koordinalasa, illetve a folytonossag biztositasa.

A Hivatalban m{ik6dd irodak és a média képviseldi kozotti kommunikacié elSsegitése.
Sajtotajékoztatok szervezése, a Hivatal munkajaval kapcsolatos hirek kézzététele.
Rendezvényekkel kapcsolatos kommunikaciés feladatok  ellatdsa, stratégidk
megalkotasa.

K&zremitk6dés Oroshéza varos, valamint Gyopérosfiirds arculattervezésében.

101



IFJUSAGI REFERENS

» Tamogatja a Gyermek- és Ifjiisigi Onkormanyzat munkaéjat.

» Felel a szervezet térvényes miikodéséért.

¢ Ellatja és felel a miikddéshez sziikséges targyi-technikai feltételek biztositasat.

e Felel a varosban miikédé ifjusagi civil szervezetek és az Onkorményzat kozotti
kapcsolattartasért.

e Biztositia a Gyermek- és Ifjisagi Onkormanyzat SZMSZ-ében rdgzitettek
megvaldsulasat.

e Kapcsolatot tart Oroshaza Viros Onkorméanyzataval az ifjusdgot érintd kérdésekben.

* Biztositja Oroshdza Varos Ifjusagpolitikai Koncepcidjdban foglalt feladatok
végrehajtisat.

e Kozremikddik a testiilet altal elfogadott programok megszervezésében.

» Rendszeres kapcsolatot tart a varosi oktatasi és miivelddési intézményekkel az ifjusagi
korosztaly szervezett szabadidds tevékenységének Gsszehangolasa céljabél.

o Pélyézatok készitésével gondoskodik a GYIOK munkajéhoz szilkséges anyagi hattér
biztositésardl.

e Evente egy alkalommal — kérésre — tajékoztatja Oroshaza Varos Onkorményzata
Képvisels-testiiletét a Gyermek- és Ifjusigi Onkorményzat mitkidésérdl, a fiatalokat
érint6 iddszerd gondokrél és részt vesz az Ifjisagi Koncepeid naprakészen tartasaban.

¢ Munkajardl — kérésre — beszamol a Térsadalmi Kapcsolatok Bizottsaga iilésén.

¢ Osztdnzi a fiatalokat a szabadidé aktiv eltéltésére és az egészségtudatos életméd
elsajatitasara.

o Biztositja az oroshdzi fiatalokat tAmogato intézmények és intézkedések Gsszhangjat.

* Részt vesz az oroshazi felsGoktatasi €s felnbttképzési lehetGségek bovitésében, illetve
a fiatalok er6forrdsai és a munkéltatok igényei kozotti kapcsolatrendszer
fejlesztésében.

Felkésziti a fiatalokat a nemzeti- és eurdpapolgari szerepekre.

e Kapcsolatot tart a KEF szervezetével.

Részt vesz az ifjisagot érint6 palyazatok készitésében.
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6. szamu fiiggelék

A Torzskar II. egyes munkakoreihez tartozé feladatok meghatarozasa

Az irodai szervezeti egységekbe nem tartozd csoportok (jelen bekezdésben a tovébbiakban:
csoportok) tekintetében az aljegyzd latja el az irodavezet6i feladatokat, melynek keretében:

szervezi a csoportok feladatkdrébe tartozé feladatok ellatasat, ellatia a csoportok
iranyitdsat, meghatirozza a feladatokat, a feladatellatds mikéntjére utasitést ad, a
végrehajtast ellendrzi.

engedélyezi a csoportok iigyintézSinek a szabadsagot, a napkdzbeni tavollétet,
biztositja a csoportokon beliil a tavollévé munkatars helyettesitését,

kozremlikddik a csoportok dolgozdinak teljesitményértékelésében, mindsitésében a
jegyz6 éltal meghatarozottak szerint.

a csoportok tevekenységéhez tartozé anyagbeszerzési igényeket annak leadasa el6tt
jovahagyja.

kozremiikodik a képviselS-testiileti hatdrozatok és rendeletek elékészitésében és
végrehajtasdban.

kozremiikédik az Onkorményzat, vagy a Polgirmesteri Hivatal &ltal kotott
szerz6dések megkotésében, annak jogi feliilvizsgalataban.

konzultdciot tart szilkség esetén a szervezeti egységek vezetSivel jogértelmezési
kérdésekben, segitséget nyljt a jogértelmezéshez.

kooperdl a kiilonbdzO szervezeti egységek kozdtt olyan iigyekben, mely tobb
szervezeti egység feladatellatdsit érinti és amelynek eredményeként az iroda készit
megallapodast, vagy szerz6dést.

igény szerint ellatja az Onkorméanyzat és a Polgérmesteri Hivatal jogi képviseletét
peres €s nem peres eljarasban, illetve mas hatdsag elét,

1./ JOGI CSOPORT

Csoportvezetd

a csoport vezetése, ligyintéz6kkel valo konzultici6, irAnymutatis és ellenérzés. Az
Ugyek kiosztdsa, szigndldsa Ugyintézokre. FEgyeztetés kezdeményezése az
Aljegyzbvel, vagy az {igyben érintett mas irodavezetdvel, tisztségviseldkkel.

elkésziti a csoport dolgozbinak munkakéri lefrasat.

részt vesz irodavezetSi, aljegyz6i értckezleteken, t4jékoztatja a csoportba tartozé
munkatarsakat a feladatk6rhdz tartozéd kérdésekben.

a kozbeszerzési eljérdsokban a Kbt-ben &s a Kozbeszerzési Szabalyzatban
foglaltaknak megfeleld jogi-szakmai kbzremiikodés.

jogiigyletek megkdtésének elkészitése, szerzGdéstervezetek készitése, megkiildéit
szerzGdések, rendelettervezetek és eldterjesztések jogi  véleményezése, jogi
ellenjegyzése.
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Jogtandcsos és jogi el6add

jogi képviselet elltdsa a polgarmester €s a Cimzetes Fjegyz6 rendelkezései szerint
peren kiviili eljarasokban €s peres eljarasokban.

jogiigyletek megkotésének elkészitése, szerzédéstervezetek készitése, megkiildott
szerzbdéstervezetek jogi véleményezése, jogi ellenjegyzése.

tarsirodak részere jogi utmutatas.

a kozbeszerzési eljarasokban a kozbeszerzési tirvényben és az onkormanyzat
kdzbeszerzési szabélyzataban foglaltaknak megfeleld jogi, szakmai kbzremiikddés.

a képvisel6-testiileti, bizottsagi iilésekrdl késziilt jegyzokonyvek megfeleléségének
biztositasa, alifrisra tortén6 elGkészitése és tovabbitasa a Cimzetes Féjegyz6i
Titkarsig részére.

onkormanyzati rendelet-tervezetek, hatérozati javaslatok jogi véleményezése,
rendeletszerkesztés és kihirdetés.

Onkormanyzati  tdrsulasok térsulasi megallapodasainak ¢és  szabalyzatainak
véleményezése, melyekben Oroshéza Varos Onkormanyzata tagként részt vesz.

belsé szabélyzatok készitése, igény szerinti karbantartdsa.

vagyonnyilatkozat tételre kotelezett képvisel6k és nem képviseld bizottsagi tagok
vagyonnyilatkozat tételével kapcsolatos feladatok ellatisa Cimzetes Fdjegyzoi
rendelkezés alapjan.

Nemzetiségi Onkormanyzatok miikodésének segitése.

egyhazakkal t6rténé kapcsolattartis a koéltségvetési rendeletben meghatirozottak
végrehajtasara.

Onkormanyzati feladatkérben elldtandé koztemet6 fenntartdssal kapcsolatosan a
kegyeleti kozszolgaltatdsi szerzOdésben foglaltak alapjan egyhazzal vald
kapcsolattartas, a helyi 6dnkorméanyzat rendeletének naprakészsége és a koltségvetési
rendeletben meghatarozottak végrehajtasara érdekében.,

Birdsagi {ilnokok valasztasaban kézremtik6dés.

a Keépvisel6-testiiletet megilletd alapitdi jogok gyakorldsdban (alapitds, 4talakitas,
megsziintetés) kézremiikodés.

OSnkorményzati tulajdontl cégekkel kétott jogligyletekben térténd kézremiikodés.

2./ OKTATASI ES KULTURALIS CSOPORT

Csoportvezeto:

Szervezi a csoport feladatkdrébe tartozd feladatok ellatasat, a csoport dolgozdi kézott
a feladatokat felosztja, a feladatellatds mikéntjét meghatirozza, a végrehajtast
ellendrzi.

.Kapcsolattarté szerepet t6lt be az 6nkormanyzat és az altala miikddtetett kdzoktatasi

intézményvek kézott.

Szervezi és szamon kéri a csoport dolgozéinak munkajat.

Elkésziti a csoport dolgozodinak munkakori leirasat.

Ké6zremiikodik a képviselS-testiileti hatarozatok el6készitésében és végrehajtasiban.
Folyamatosan kapcsolatot tart az 4gazathoz tartozd intézmények vezet&ivel.
LehetOség szerint részt vesz az oktatési intézmények értekezletein,
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Kozremikddik az 4gazatot érintd  koltségvetési és  fejlesztési javaslatok
kimunk&lasaban.

Folyamatos tdjékoztatast ad a csoport munkajaro! az Aljegyzé részére.

Reészt vesz az Aljegyzé éltal tartott munkaértekezleteken.

Téjékoztatja a csoportba tartozé munkatarsakat a feladatkorhoz tartozé kérdésekben.
Részt vesz a képviselS-testiileti iiléseken, s ott a csoport feladatkérét érintd
kérdésekben felvilagositast ad.

Elkésziti a képviselG-testiilet elé keriild — a csoport feladatkdrét érinté —
eldterjesztéseket.

Kozremilkddik a képvisels-testiileti hatarozatok elGkészitésében és végrehajtasdban.
Egyeztetésnek megfelelen fenntartéi feliigyeletet gyakorol az Onkorményzati
fenntartast kdznevelési és kozmiivel6dési intézmények felett.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmények miikdéséhez szilkséges személyi és
targyi feltételek alakulasat.

Lehet6ség szerint részt vesz az oktatési intézmények értekezletein.

Téamogatast nytjt a didkok vérosi szintli vetélkedSinek szervezéséhez, gondozza a
kialakult hagyomanyokat.

Egyeztetésnek megfeleléen kapcsolatot tart az 4gazatokhoz tartozé intézmények
vezetdivel.

Szilkség szerint tdrvényességi ellenGrzést kezdeményez.

Szakmai segitséget nylijt a Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsaga miikdéséhez, szilkség
szerint részt vesz dontései végrehajtasdban,

A fenntart6 utasitasinak megfelelGen szervezi az intézmények szakmai ellendrzését a
szakértdi szolgaltatd szervezetek bevondsaval.

Felkérésre segiti az atképzést, a felndttoktatast.

Ellendrzi az intézmények életét szabilyozé dokumentumok meglétét, folyamatos
karbantartdsat, gondoskodik 2 médositisok eléterjesztésérsl.

Szakmai scgitséget nyajt az é&gazati intézményvezet6k munkakéri leirisanak
elkészitéséhez, modositasdhoz

Egyuttmilkédik a Megyei Kormanyhivatal Oktatisi Féosztilyaval, az agazati
felugyeleti, TISZK -el, hatdsagi szervekkel.

Kapcsolatot tart a Nevelési Tanicsaddval, a Gyermek és Didkélelmezési
Intézménnyel, a Megyei Tanuldsi Késességet Vizsgalé Szakértéi és Rehabiliticios
Bizottsaggal, az ANTSZ helyi képviseletével, a Varosi Vordskereszttel,

Figyelemmel kiséri a pedagégus diszoklevél irdnti kérelmeket, Pedagégus Szolgélati
Emiékéremmel kapcsolatos felterjesztéseket.

Szakmai teljesités igazolasokat szignalja.

Altalanos kételezettsége &s feleldssége, hogy gondoskodjon Oroshdza Varos
Onkormanyzata kulturalis, kozmiivelédési feladatainak javuld szinvonali ellatasardl,
ellattatasarol.

Dénteshozatalra el6késziti a mivel6dési Agazatot érinté onkorményzati testilleti
eloterjesztéseket.

Kozremlikodik a kozmivel6dési intézmények létesitésére, megsziintetésére,
atszervezésere, koz0s fenntartasba vételére vonatkozo javaslatok kidolgozasaban és az
erre vonatkoz6 dontések végrehajtisaban.

Igény szerint szervezi, el6késziti a vérosi szintli nemzeti, allami imnepek
rendezvényeit, €és az Onkormanyzati rendezvényeket, gondoskodik azok
lebonyolitasardl.
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Koézremiikddik kiadvanyok megjelenésének elSkészitésében.

A nemzetiségi — etnikai kisebbség valamennyi, a kulturalis agazathoz kapcsolédé
iigyében eljar.

Elkésziti a Térsadalmi Kapcsolatok Bizottsga ilésére keriild vitaanyagokat,
elGterjesztéseket, a tanulmanyi &sztondijakkal kapcsolatos kérelmeket (Bursa
Hungarica), a pedagogus diszoklevél iranti kérelmeket, a vérosi, megyei alapitasa
kitiintetésekkel kapcsolatos javaslatokat, a Pedagégus Szolgilati Emlékéremmel
kapcsolatos felterjesztéseket.

Ellatja a testvérvarosi kapcsolatok &poldsaval kapcsolatos teendSket.

Szakfeladata, hogy tervszeriien és emelkedé szinvonalon ellassa a kdzmivelSdési,
kézgyljtemenyl €s miiveszeti tevékenységgel kapcsolatos helyi irdnyitasi, igazgatisi
és ellendrzési tennivaldkat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a miivel6dési intézmények miikodéséhez szilkséges
személyi-targyi feltételek alakulasat, a tevékenységre vonatkozd jogszabalyok
rendelkezeseinek  végrehajtasat, érvényesiilésik modjat, az  oOnkorményzat
kdzmiivel6dési rendeletében foglaltak teljesitését, és a kozmiivel6dési kozhaszmisagi
szerz6dések alapjan ellatott feladatok megvaldsulasat.

Intézkedik az asatisok soran elkeriilt, bejelentésre kotelezett muzealis emlékek
megorzésével, az emlék és a lelShely tovabbi védelmével, a miivészeti alkotasok
kozteriileten, valamint 6nkorményzati tulajdomi épiileteken torténé elhelyezésével,
athelyezésével, lecbontdsival, a nem Onkorméanyzati tulajdoni épiileteken 1évé
miivészeti alkotasok védelmével kapcsolatban,

Gondoskodik a kotelezd dgazati statisztikai adatszolgaltatas feliigyeletérdl.

Ellatja a kozoktatasi, kozmiivelddési intézmények einevezésével kapcsolatos
elkeszité feladatokat, a Pet6fi Kulturdlis K6zhaszni Nonprofit Kft., a kényvtar és a
muzeum vezetdinek megbizasidval kapcsolatos el6készitd feladatokat, az
Erdekegyezteté Tanaccsal kapcsolatos feladatokat, segiti a Gyermek és Hjusagi
Onkorményzattal kapesolatos feladatok ellatasat.

Engedélyezi az Onkormanyzati fenntartast kdnyvtar dlloményabél a hidny cimén
megengedett mértéki torlést.

Rendelkezik a helyi dnkorményzat tulajdondban 1évé muzedlis emliék, ill. levéltari
anyag tekintetében.

Figyelemmel kiséri, kozremiikodik és sziikség szerint elkésziti: az dgazatra vonatkozé
onkormanyzati palyazatokat, gondoskodik azok benyujtasér6l, megval6sitisarol,
nyilvantartasarél, a Justh Zsigmond Vérosi Konyvtar, a Szanté Kovics Janos Terdileti
Muzeum alapitd okiratat és gondoskodik a médositas el6készitésérdl, a kdzmfivel 6dési
és kézgylijteményi intézmények vezetjének munkakori leirdsat.

Kozremiikodik, sziikség szerint el6késziti a didkok varosi szintli kulturdlis versenyeit,
vetélkedoit.

Gondoskodik az 4gazatit érintd jogszabélyok folyamatos nyomon kévetésérdl, a
valtozasokrol rendszeresen tdjékoztatja az érintett intézményvezetbket.

Az  agazatot ¢énnté fejlesztési  lehetdségekrSl, igényekr6l, palyazatokrdl,
tovabbképzésekrSl folyamatosan tajékozodik s err6l rendszeresen tajékoztatja az
érintett intézményvezetdket.

Kozremiikodik a koézmivel6dési intézményeket érint fejlesztési, beruhazasi és
felujitasi intézkedések végrehajtasaban.

Ellatja a Klebelsberg Intézményfenntarté K6zpont fenntartisdban 1év6 intézmények
jogszabalyban meghatarozott miikddtetéssel kapcsolatos feladatait.
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Sport iigvintézd

5 o e @

Bizottsagi és képviseif-testileti dontések  elGkészitése: az Onkormanyzati
sporttimogatas elosztisi rendszerével dsszefligg éves elterjesztések elkészitése, az
elosztashoz szilkséges sportegyesiileti adatok bekérése, feldolgozasa.

Az ,,Oroshaza varos Sportjaért” kitiintetéssel, valamint a ,Fehér J. Istvan és Flér
Laszl6 6r6kdés Véndordij” alapitvinnyal kapcsolatos adminisztracids feladatok
ellatasa, a dijatadas elkészitése.

A verseny-, szabadid6- és didksport, az egészséges életmdd korébe tartozd
beszamolok, jelentések, megallapodasok, hatarozatok elkészitése, illetve elSkészitése.
A sportrendelet és sportkoncepci6 aktualizalasa.

Ellatja a Varosi Didksport Bizottsag titkari feladatait.

Partneri kapcsolatot tart fenn a térség testnevel§ tanaraival, sportvezetéivel,

Sziikség szerint gondoskodik az iskolak k6z6tti sportversenyek kezdeményezésérol, a
jegyz8konyvek és eredménylistak gyiijtésérdl, ellendrzésérsl, valamint a verseny
dijazésénak lebonyolitasarol.

Eldsegiti a sportegészségiigy fejlesztését, figyelemmel kiséri a sportlétesitményekre
vonatkozo egészségligyi rendelkezések betartasat.

Reszt vesz az Onkormanyzati tulajdonban 1év8 sportlétesitményekhez kapcsolodo
tervezési, egyeztetési, feliigyeleti szakfeladatokban.

Kapcsolatot tart Oroshaza varos civil szervezeteivel, egyesiileteivel, és tajékoztatdst
nyujt az 6ket érint6 palydzatokrol, jogszabalyokrél.

Elldtja a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont fenntartdsiban 16vé intézmeények
jogszabélyban meghatarozott miikGdtetéssel kapesolatos feladatait.

Szervezési feladatai: jitékvezetSk, versenybirék képzése, tovabbképzése,
sportpropaganda tevékenység, didk- és szabadid8 sporttal, turizmussal kapcsolatos
teendSk, az Intézmény feliigyeleti, Hivatal Uzemeltetési Iroda tevékenységéhez
k6t6d6 rendezvények el6készitése.

Sportvezetdi feladatai: a versenynaptirban és a szabadidésport-eseménynaptarban
szerepld sportagi rendezvények kiirdsa, lebonyolitdsa, értékelése; a Diakolimpia
feljutdsos rendezvényei, tovabba az oktatdsi intézményeket érint6 sportversenyek,
akciok kiirdsa, lebonyolitdsa, értékelése; ellitja a tervezett sportrendezvényekkel
kapcsolatos valamennyi gazdélkodéasi, pénziigyi feladatot; tajekoztatja az érintett
sportegyestleteket €s intézményeket az aktualis palyézatokrol; gondoskodik a helyi
sportvezetok eseti megbizasardl, a tervezett szakfeladatok ellatasardl; részt vesz a
teriileti testnevelési munkakozosség irdnyitdsdban; gondoskodik a szakteriiletét érintd
palyazatok elkészitésérol és benyujtasardl, koordinalja és szitkség esetén Jovahagyja a
varos sportcsamokainak hasznalatat,

Fizikai alkalmazottak

A fizikai alkalmazott a munkakéri lefrasban megéllapitott feladatait a felettesétél
kapott utasitds alapjan latja el.
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3./ TITKARSAG

Jegyzoi, aljegvzdi titkarno:

- Kozvetlenill segiti a jegyz6t és az aljegyz6t feladataik ellatasban.

- A cimer-€s zaszlohasznalat engedélyezési ligyekben el6késziti a polgarmester nevében
hozand¢ hatarozatot.

- A polgarmester, a bizottsagok elndkei és a jegyz0 rendelkezése szerint gondoskodik a
Képviseld-testiilet és a Bizottsdgok Osszehivasaval kapcsolatos feladatok ellatasardl, az
iilések id6pontjanak és napirendjének kozzétételérdl.

- Részt vesz a képviselG-testilleti Uléseken, kozremiikédik a hatdrozatképesség
megallapitdsdban €s szavazatszamlalasban.

- Intézkedik a testiileti és a bizottsagi jegyzOkonyveknek a térvényességi feliigyeletet
ellatd szerv részére, valamint a képvisel6-testiileti iilések nyilvanos jegyzdkonyveinek a
Justh Zsigmond Varosi Konyvtar részére megklildésérél, biztositja a jegyzSkonyvek eredeti
példanyainak megbrzését, intézkedik az Onkormanyzati rendeletek hirdetStiblan vald
kihirdetésér6l.

- Kozremikddik a TUK iratai kezelésében.

- Vezeti a részére atadott azon szerz6dések és megallapodasok nyilvantartasat — lefiizve és
elektronikusan — melyekben az Onkormanyzat, vagy a Polgarmesteri Hivatal félként részt vesz.
- a vagyongazdilkodassal Osszefliged, az Aht-ban meghatarozott Osszeget elérb
arubeszerzésre, ¢pitési beruhazasra, szolgaltatds megrendelésére, vagyonériékesitésre,
vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyonértékii jog atadasira, valamint koncesszidba adasara
vonatkozo atadott szerzbdések torvény szerinti adattartalmanak kozzétételérSl gondoskodas a

Rendszergazda (informatikusok) kézremiik6désével.

Tisztségviseldi titkarné

- Ellatja a tisztségviseld intézkedése szerint a leirasi, postazasi, levelezési feladatokat.

- Kapcsolja a tisztségvisel6khdz érkezd telefonokat, teljesiti telefonhivasaikat,
tavollétiik esetén a résziikre érkezett lizeneteket rogziti és atadja azokat.

- Fogadja és iranyitja a tisztségvisel6khoz érkezd képviseldket, ligyfeleket.

- Gondoskodik a tisztségviseldk 4ltal fogadott vendégek megvendégelésérél.

— Vezeti a nyilvantartisokat, amelyet a tiszts€gviselOk igényelnek.

Jegyzokonyvvezeto:

e A TERKA programban Oroshéza Véros Onkorményzat Képvisel6-testiilete és
bizottsagai tlései jegyzOkonyveinek, Onkormdanyzati rendeleteinek elektronikus
feldolgozasa, megkiildése e-mailen a Korméanyhivatalhoz.

» Gondoskodik a Kozzétételi Szabalyzatban foglaltak szerint kdzvetleniil az aljegyzé
iranyitasa ald tartozé csoportok altal kdzzéteendd adatok Osszegylijtésérél és
kozzetételerdl, valamint a www.oroshaza.hu honlapon torténé kézzététel nyomon

kovetése.
s Kapcsolattartas a Kozadattarral, a kozzététellel kapcsolatos eseti adatszolgaltatasok
teljesitése.

» FEllidtja a kozérdekii bejelentések, javaslatok és panaszok intézését a 2004, évi XXIX.
torveny 141-143. §-ai szerint.

e A weblapnak a kdzvetlen aljegyzdi irdnyitas ald tartozé csoportokat érinté adatok
szerinti figyelése, Uj adatok keletkezése moédosulasok esetén adatok folyamatos
kiildése a Rendszergazda részére.
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Folyamatosan gondoskodik a jelenléti ivek vezetésérdl és szabadsag kivételével
kapcsolatos adminisztracios feladatokrél.

Aljegyz0i utasitds alapjan Gsszegylijti az aljegyzd irdnyitisa alé tartozd csoportok
munkatérsainak az anyagbeszerzésre vonatkozo igényét, Gsszesiti és az aljegyzd elé
terjeszti jovahagyés céljabol.

Az aljegyz6i irdnyitasa ald tartozd csoportokhoz érkezett — Aljegyzé altal kiszignalt —
napi postat iktatasra az ligyintéz8ktSl dsszegytijti &s eldadéi kényvvel egyiitt leviszi az
Iktatoirodahoz iktatasra, majd iktatas utén visszaviszi az {igyintézének.

Az aljegyz8i irdnyitdsa ald tartozé csoportok tevékenységével kapcsolatosan a leirasi
feladatokat elvégzi, a postazandé leveleket beboritékolja és Ggy adja le az Iktatéiroda
postazast végz6é munkatarsa részére.

Az aljegyzi iranyitas ald tartozé csoportok tértivevényeit az Iktatéiroda altal készitett
OsszesitG jegyzéken atadja az egyes ligyintéz6knek (helyettesiiknek), majd az alairt
listdt haladéktalanul visszajuttatja az Iktatdirodshoz. Igény szerint koézremiikddik az
elintézett iratok Tktatoirodaba torténd leaddsaban.

A Képvisel§-testiilet miikodésével kapcsolatban: jelenléti ivet készit; részt vesz a
KépviselG-testiilet iilésein és elkésziti az iilés jegyzOkényvét; elkésziti és kiadja a
hatarozat-kivonatokat, részt vesz minden egyéb sziikséges adminisztraciéban.
JegyzOkonyvet, feljegyzést készit a jegyz6 és az aljegyz6 4ltal Ssszehivott
crtekezletekrdl, megbeszélésekrdl, intézkedésiiknek megfelelden.

A szamitogépes nyilvéantartési rendszeren feldolgozza a képviselé-testiilet hatirozatait,
azokat nyilvantartja.

A Kepvisel6-testilet illésér6l késziilt jegyzOkonyvet, rendeleteket elektronikus tton
megkiildi a Varosi Kényvtarnak.

A Rendszergazda felé tovébbitja a Képvisel6-testillet nyilvanos iilésein hozott
hatérozatait.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a kdzvetleniil az aljegyzé iranyitisa ald tartozd
csoportok feladatkdrébe tartozé hatirozatok végrehajtésat. A jegyzd és az aljegyz6
igénye szerint a hatérozatok nyilvantartisa alapjan kimutatast készit minden szervezeti
ogység tekintetben azokrél a hatdrozatokrél, melyek végrehajtasarsl a nyilvantartas
nem tartalmaz adatot.

Ellatja az aljegyzG kiilon utasitésa szerinti feladatokat.
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