Eléterjesztés

Targy: Oroshézi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M(ikédési Szabalyzatanak
elfogadasa

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviselé-testillete 2015. januar 23. napjan tartott
ulésén hatarozatot hozott amrél, hogy az allamhaztartasrdl sz6lé 2011. évi CXCV.
torvény 10. § (4a) bekezdésében foglaltak alapjan az Oroshéza Varosi
Onkormanyzat Gyermek-és Diakélelmezési Intézmény vonatkozasaban az
intézmény gazdasagi szervezetének feladatait a tovabbiakban az Oroshazi
Polgarmesteri Hivatalban a Kézgazdasagi Iroda Pénziigyi, Szamviteli Csoportja Gtjan
biztositja.

A valtozasra tekintettel modositasra kerilt az Oroshazi Polgdrmesteri Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) és Oroshdza Vérosi Onkormanyzat Gyermek-és
Diakélelmezési Intézmény (a tovabbiakban: Didkélelmezés) Alapité Okirata.

Ehhez kapcsolédéan még az Intézmények Szervezeti és Mikodési Szabalyzatait is
modositani szlikséges. A Diakélelmezés Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
Képviselb-testiilet 2015. februar 20-i lilésén fogadta el.

Az allamhaztartasrol szo6lé 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdése alapjan a
kéltsegvetési szerv feladatai ellatadsanak részletes belsd rendjét és moédjat szervezeti
és miikddési szabalyzat allapitia meg. A szervezeti egységekre vonatkozé
szabdlyokat a kéltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzataban vagy a
szervezeti egységek (gyrendjében, a gazdalkodas részletes rendjét bels6
szabalyzatban kell meghatarozni.

Az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény végrehajtasarol sz6lo 368/2011.
(X11.31.) Korm. rendelettel 13. §-a alapjan a kéltségvetési szerv szervezeti és
miikédési szabalyzata tartaimazza:

a) a kéltségvetési szerv alapitasar6l sz6l6 jogszabaly teljes megjelélését, ha a
koltségvetési szerv alapitasarol jogszabaly rendelkezett,

b) a kdltségvetési szerv alapité okiratanak — ha azt az alapitas 6ta médositottak, a
hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratanak — keltét, szamat, az
alapitas idépontjat,

c) az ellatando, és a kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek,
rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek megjeldiését,

d) azon gazdalkodd szervezetek részletes felsorolasat, amelyek tekintetében a
kéltségvetési szerv alapitdi, tulajdonosi (tagséagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

e) a szervezeti felépitést és a miikddés rendjét, a szervezeti egységek — ezen beliil a
gazdasagi szervezet — megnevezését, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti
abrajat,

f) azon GgykorOket, amelyek soran a szervezeti egységek vezetsi a koltségvetési
szerv képvisel6jeként jarhatnak el,



g) a szervezeti és mikodési szabalyzatban nevesitett munkakorokhédz tartozd
feladat- és hataskérdket, a hataskorok gyakorlasanak maédjat, a helyettesités rendjét,
az ezekhez kapcsolodo felelGsségi szabalyokat,

h) jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkaltatdéi jogok gyakorlasanak —
ideértve az atruhazott munkaltatéi jogokat is — rendjét, és

i) azoknak a koltségvetesi szerveknek a felsorolasat, amelyek tekintetében a
koltségvetési szerv az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1)
bekezdése szerinti feladatokat ellatja.

Az Oroshazi Polgamrmesteri Hivatal jogszabalyi rendelkezések alapjan 6sszedllitott G
Szervezeti és MiikOdési Szabalyzatdnak tervezetét a jelen eléterjesztés tartalmazza.
Legutdbb a KépviselS-testllet 182/2014. (VIII.22.) Kt. szamu hatarozataval keriit
elfogadasra a Szervezeti és Miikddési Szabélyzat, mely jelen tervezet elfogadasaval
egyidejlileg hatdlyat vesztené.

A valtoztatasckat a szervezeti modosulasok atnevezésén tul a kovetkezd
kdrilmények is indokoltak:

1. Magyarorszag 2015. évi kdzponti kéltségvetésének megalapozasarél szélo
2014. évi XCIX. térvény a szocialis igazgatasrél és szocidlis ellatasokrol szolé
1993, évi lll. torvény modositasaval atalakitotta a szocidlis ellatasok rendszerét.

2. Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzatanak rendelkezései az AROP-1.A.5-
2013-2013-0083 azonositészamu palyazat ,<Oroshaza Varos
Onkormanyzatanak szervezetfejlesztése” keretében is atvizsgalasra kenilt.

3. A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat mellékletei, illetve fliggelékei
atvizsgalasra keriiltek, és csak a jogszabalyban meghatarozott tartalom keriil a
tovabbiakban szabalyozasra. (Az egyéb  hivatali vagy ©Onkormanyzati
szabdlyzatok a tovabbiakban nem épllnek be teljes szdvegikkel a
mellékletrendszerbe.)

A Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat 6 szerkezeti egységei a kovetkezdk:

. Fejezet: Altalanos rendelkezések

Il. Fejezet: A polgarmesteri hivatal szervezeti felépitése
lll. Fejezet: A polgarmesteri hivatal feladatai

IV. Fejezet: A polgarmesteri hivatal mikodése

V. Fejezet: Az iratkezelés rendje

VI. Fejezet: Kapcsolattartas rendje

VIl. Fejezet:  Munkaltatéi jogok gyakorlasa
VIIl. Fejezet: Belso ellenbrzés

IX. Fejezet: Zar6 rendelkezések

Mellékletek:

1. melléklet: A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja
2. melléklet: A Kozgazdasagi Iroda feladatai, valamint egyes munkakoreihez
tartoz6 feladatok meghatarozasa



3. melléklet: Az Igazgatasi Iroda feladatai, valamint egyes munkakéreihez tartozé
feladatok meghatarozasa

4. melléklet: A Varosfejlesztési és Varoslzemeltetési Iroda feladatai, valamint
egyes munkakoéreihez tartozé feladatok meghatarozasa

5. melléklet: A Todrzskar, a Torzskar Il és a Kabinet munkatarsai altal eliatott
feladatok, valamint egyes munkakéreihez tartozé feladatok
meghatarozasa

Kérem a Tisztelt Kepvisel6-testulet a kdvetkezd hatarozati javaslat elfogadasara.

Hatarozati javaslat:

Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviselé-testillete ddnt arrol, hogy a hatarozat
melléklete szerinti tartalommal, 2015. aprilis 01-jei hatallyal jovahagyja az Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat és utasitja a Jegyzét a
sziikséges intézkedések megtételére, egyben felhatalmazza a Polgamestert a
Szervezeti és Mlkédési Szabalyzat alairasi zaradékkal torténé ellatasara.

Végrehajtasért felelés: David Zoltan polgarmester
Dr. Horvathné dr. Barta Edit jegyz6
Hatarido: 2015. aprilis 01.

Oroshaza, 2015. marcius 18.

I\
Dévidc}olté Dr. Horvathné dr. Barta EdiL
polgérmester\,\ jegyz6






...12015. (I1l.27.) Kt. hatarozat 1. meiléklete:

AZ OROSHAZI POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA



AZ OROSHAZI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODES| SZABALYZATA

Az allamhéaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontja, 10. § (5)
bekezdése, a Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX.
torvény 84. § (1) bekezdése alapjan, az aliamhéztartasrél szoloé toérvény
vegrehajtasarél szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésére és (5)
bekezdésére figyelemmel az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M(ikodési
Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisels-
testiilete az alabbiak szerint hagyja jova:

, | FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.) A Polgarmesteri Hivatal
a) megnevezése:

Oroshazi Poigarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal)
b) révid neve: Polgarmesteri Hivatal
c) tOrzskdnyvi azonosito szama: 346315
d) székhelye: Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.
e) alapitédsanak térzskényvi nyilvantartas szerinti idépontja: 1990. oktéber 25.

f)  alapitd okiratanak kelte, szama: 2015. januar 23., 4/2015. (1.23.) K.t. szamu
hatarozat 2. melléklete

g) allamhaztartasi szakagazat rend szerinti besorolasa
841105 Helyi onkormanyzatok, valamint tobbcéla kistérségi tarsulasok
igazgatasi tevékenysege

h) alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa;

Korményzati Kormanyzati funkcié megnevezése

funkcioszam

011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkotd és
1 altalanos igazgatasi tevékenysége
o | 011220 Adé-, vam- és jovedeki igazgatas

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal val6é gazdalkodassal kapcsolatos
3 feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénzigyi- gazdalkodasi,
4 uzemeltetési, egyéb szolgaltatasok

016010 Orszaggydlési, onkormanyzati és eurépai parlamenti
o képviselfvalasztasokhoz kapcsolddé tevékenységek

016020 Orszaggyilési és helyi nepszavazassal kapcsolatos
6 tevékenységek
7 016030 Allampolgarsagi ligyek
g | 031030 Kozterilet rendjének fenntartasa
g | 044310 Epitésiigy igazgatasa
10 | 053020 Szennyezddésmentesitési tevékenységek
11 | 063020 Viztermelés-, kezelés-, ellatas




Kormanyzati Kormanyzali funkcio megnevezese
funkcioszam
063080 Vizellatassal kapcsolatos kézm( épitése, fenntartasa,
12 Uzemeltetése
13 | 066020 Varos-, kézséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
14 | 076010 Egészségugy igazgatasa
15 | 082010 Kultira igazgatasa
091220 Kéznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulék nevelésével,
16 oktatasaval dsszefliggé miikddtetési feladatok
091250 Alapfoki  mivészetoktatassal Osszefliggd  mikddtetési |
17 feladatok
092120 Kbéznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanuldk nevelésével,
18 oktatasaval dsszefliggd mikodietési feladatok
092260 Gimnazium és szakképzd iskola tanuléinak kézismereti és
19 szakmai elméleti oktatdsaval Osszefiiggé mikodtetési
feladatok
op | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
21 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kbznevelési intézményben
o9 | 096030 Kdznevelési intézményben tanuldk lakhatasanak biztositasa
23 | 098010 Oktatas igazgatasa
24 | 109010 Szocialis szolgaltatasck igazgatasa
i) ellatandd, és a kormanyzati funkcid szerint besorolt, rendszeresen ellatott
vallalkozasi tevékenysége nincs.
] il. FEJEZET o
A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZET| FELEPITESE
1.) A Polgarmesteri Hivatal a feladatok ellatdsahoz sziikséges munkamegosztas
celjabdl jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezeti egységekbdl, és
szervezeti egységbe nem tartozé munkakérékbél all.
2.) A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei:

Szervezeti egység megnevezese

a.) | Kozgazdasagi Iroda

Koltségvetési Csoport

Pénzlgyi, Szamviteli Csoport

Addcsoport

Gondnoksag

b.) | lgazgatasi Iroda

Altalanos lgazgatasi Csoport

Népjoleti, Szocialis Csoport

Epitéshatosag

Iktatoiroda

Kéztertlet-feligyelet




c.) | Varosfejlesztési és Varosuzemeltetési Iroda
Varosfejlesztési Csoport
Varoslizemeltetési Csoport

3.) A 2) pont szerinti szervezeti egységekbe nem tagozédd munkakorok,
szervezeti egységek:

3.1.) Torzskar

Megnevezes

aa) | Jegyzé

ab) | Kdzvetlen jeqyzbi iranyitas vagy feliigyelet alatt all
Aliegyzd

Belsé ellendrzés

Humanerdforras-gazdalkodas

Rendszergazda, informatikus

Kistérségi tanacsado

Ifjisagi referens

Kézfoglalkoztatott

ac) | Jegyzbi és polgarmesteri k6zds iranyitas alatt all
Fbépitész megbizasos jogviszonyban

3.2.) Torzskar Il.

Kézvetlen aljegyzbi iranyitas vagy felligyelet alatt all
aa) | Jogi Csoport

ab) | Oktatasi és Kulturalis Csoport

Fizikai alkalmazott

ac) | Titkarsag (jegyzékonyvvezetdk, titkarndk)

3.3 Kabinet
aa) | Polgarmester iranyitasa alatt all
Onkormanyzati tanacsadok

4.) A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abrajat az 1. melléklet tartalmazza.

5.) A Polgarmesteri Hivatal — mint az Onkorméanyzat iranyitasa ala tartozé
koltségvetési szerv — gazdasagi szervezetét — melynek feladatai ellatasanak
részletezését a 2. és 4. melléklet a szervezeti egységek szerinti bontasban
tartalmazza — az alabbi szervezeti egységek képezik:

a) az altalanos pénzlgyi-gazdasagi feladatokat a Kézgazdasagi Iroda,

b) az Uzemeltetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel, beruhdzassal, a vagyon
hasznalataval és hasznositasaval kapcsolatos feiadatokat a Kézgazdasagi
Iroda és a Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda.

A gazdasagi szervezet vezetdjének a Kdzgazdasagi Iroda vezetbje mindsiil.

6.) A Polgarmesteri Hivatal latia el a Délkelet Alf6ld Regionalis
Hulladékgazdalkodasi Rendszer Létrehozasat Célzé Onkormanyzati Tarsulas
(székhelye: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.), az Oroshdza és térsége
Ivévizmindség-javité Onkormanyzati Tarsulas (székhelye: 5900 Oroshaza,
Szabadsag tér 4-6.), valamint az Oroshazi Kistérség Tobbcéll Tarsulasa
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7.)

1.

2)

4.)

(székhelye: 5900 Oroshéaza, Szabadsag tér 4-6.) tarsulasi megallapodasaiban
a Munkaszervezet részére meghatarozott (a gazdasagi szervezet altal ellatandd
feladatokat is magaban foglald) feladatokat, valamint Oroshaza Varos Roma
Nemzetiségi  Onkormanyzata, Oroshdza Varos Német Nemzetiségi
Onkorményzat és Oroshaza Véaros Roméan Nemzetiségi Onkormanyzat
mikodési feltételének, adminisztracidjanak biztositasaval, gazdalkodasaval,
kéltségvetésével, koltségvetése végrehajtasaval és belsd ellendrzésével
kapcsolatos feladatait a veliik kétott egylttmikodési megallapodasok szerint.

A Polgarmesteri Hivatal latia el az Oroshdza Varosi Onkormanyzat
Napkéziotthonos Ovodéja, az Oroshaza Varosi Onkormanyzat Szanté Kovacs
Janos Terileti Mazeuma, Oroshaza Varosi Onkorményzat Gyermek- és
Diakélelmezési Intézménye és az Oroshaza Varosi Onkormanyzat Justh
Zsigmond Varosi Konyvtara gazdalkodasi feladatait a velik kotott
munkamegosztas és felelsségvallalas rendjét szabalyozé megéllapodas
szerint.

lll. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI

A Polgarmesteri Hivatal alapvet6 feladatai az onkormanyzat miikddésével

kapcsolatban:

a) elatja a képviseld-testilet és bizottsagai miikédéséhez kapcsoldédo
szervezési és adminisztracios feladatokat;

b) tajékoztatassal és (igyviteli kézremlkddéssel segiti az Gnkormanyzati
képviselbk, a bizottsadgok és a képviselG-testiilet munkajat;

c) a keépvisel6-testiileti és bizottsagi dontések elSkészitése soran biztositja a
szakmai megalapozottsagot, a vonatkozo jogszabalyok figyelembevételét;

d) elbkésziti és végrehajtia a képvisel6-testiilet és bizotisagai dontéseit
(hatarozatok és rendeletek),

e) a helyi nemzetiségi dnkormanyzatok munkajat segiti.

A Polgarmesteri Hivatal alapvetd feladata az allamigazgatasi és 6nkormanyzati

hatdsagi ugyekkel kapcsolatban, hogy ellatja:

a) az ugyfélszolgalatbdl és ligyféifogadasbdl adodo feladatokat,

b) az igyek dbntésre valé szakszerl el6készitésével, valamint a
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

A Polgarmesteri Hivatal

a) feladatainak ellatdsa soran egylttmikodik az onkormanyzat mas
intézményeivel,  szervezeteivel, gazdasagi tarsasagaival, civil
szervezetekkel, alapitvanyokkal, a tarshatdsagokkal- és szervekkel,
valamint a kdzszolgaltatast végzé szervekkel;

b) az onkormanyzat tevékenységérdl, a hivatali munkardl, a lakossagi
érdekl6désre szamot tarté Onkormanyzati eseményekrd!, torténésekrd|
folyamatosan és rendszeresen tajékoztatja a teleplilés lakossagat,

c) elladtja a panasziigyek, kdzérdekii bejelentések intézését.

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei Aaltal ellatott feladatok
meghatarozasat a 2-5. melléklet tartalmazza.



5.)

6.)

7.)

8.)

9.)

A Polgarmesteri Hivatalt a Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szélé 2011.
évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Motv.) 67. § a) pontja szerint a
polgarmester iranyitja, akinek a munkajat az alpolgarmesterek segitik.

A Polgarmesteri Hivatalt a jegyz8 vezeti az Métv. 81. § (1) bekezdése alapjan.

A jegyzd
a) felel6s a jogszabalyok altal hataskérébe utalt feladatok ellatasa soran a
térvényes, szakszer(, partatlan, igazsagos és szinvonalas (gyintézés
szabdlyainak kialakitaséaért és betartasaért.
b) a Képviselb-testliet &és a bizottsagok miikddésével kapcsolatban:
ba) koordinalja az el6készitést, gondoskodik a torvényesség betartasarol
és betartatasarol,

bb} figyelemmel kiséri az elbterjesztések, dontési tervezetek elézetes
bizottsagi megtargyalasat,

bc) figyelemmel kiséri az Ulések menetét tdrvényességi szempontbél, ha
a dontéseknél jogszabalysértést észlel, kdteles jelezni,

bd) gondoskodik a jegyzbkdényvek pontos vezetésérdl, a dontések
eljuttatasaroi az érintettek reszére.
c) gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal mikédésének targyi és személyi
feltételeirdl, a feladatellatas torvényességérdl és ellendrzi azt. Ennek
keretében:
ca) a szervezeti egységek el6készité munkdja alapjan gyakorclja a
jogszabaly altal hataskorébe utalt hatésagi jogkoroket,

cb) koordinalja és ellendrzi a hivatal szervezeti egységeiben folyo
munkat, meghatarozza a feladat végrehajtasénak hataridejét, maodjat
és utemét,

cc) vezetbi jogkdrében gondoskodik a munka megszervezésérél, mely
soran kozvetlenll vagy a szervezeti egységek vezetbi atjan utasitja
az Ugyintézbket,

cd) iranyitja az operativ gazdalkodasi tevékenységet.

A jegyz6t tavollétében az aljegyz6 helyettesiti, valamint ellatja a jegyzé altal

meghatarozott kdrben:

a) a szervezeti egységek feletti kozvetlen szakmai felligyeletet, az egyedi
déntés-elGkészitésben a szakmai iranyitast, koordinalast, figyelemmel a 6.
mellékletben foglaltakra,

b) véleményezési, javaslattételi jogkdrt gyakorol.

Az irodavezeté az altala vezetett szervezeti egység vonatkozasaban:

a) iranyitja és ellen6rzi a szervezeti egység feladatkdrével kapcsolatos
jogszabélyoknak, kozjogi szervezetszabalyozé eszkdzok, illetve a
szervezeti egység feladatait meghatarozé vezetSi dontéseknek a
végrehajtasat, ennek érdekében kezdeményezi a  szilkséges
intézkedéseket, ellatia megfeleld utasitdssal az lgyintézbket, és szamon
kéri az UgyintézOk munkajat,

b} gondoskodik a szervezeti egység szakmai feladatkérébe tartozé
képviseld-testileti, bizottsagi eibterjesztések el6készitésétsl, és azok



10.)

9)

h)

)

k)

p)

végrehajiasardi, a iejart hataridejl hatarozatok végrehajtasanak ailasaroi
rendszeresen tajékoztatja a tisztségviselbket,

részt vesz a képviseld-testilet, illetve a szakteriiletét érint6 bizottsagi
uléseken, _

koteles a vezetése alatt mikodd szervezeti egység, valamint a
feladatkéréhez kapcsoldodd intézmények tevékenységérél naprakész
informéaciéval rendelkezni, az egységet érinid esetleges gazdalkodasi
feladatokat figyelemmel kisérni,

felelésséggel tartozik az altala vezetett szervezeti egységben a hivatal
tgyfélfogadasi és munkarendjének betartdsaéri, a szabadséagok
igénybevételér6l havonta jelentést készit, gondoskodik a napkozbeni
tavollétek adminisztraciojaral,

a szervezeti egység feladataihoz illeszkedden kapcsolatot tart mas
szervezeti egységekkel, szakmai és tarsadalmi szervezetekkel, aliami
szervekkel, felelds a szervezeti egységek kozotti folyamatos
tajékoztatasért, informacidaramlasért,

gondoskodik a szervezeti egység szabalyzatainak Osszeallitasardl és
aktualizalasarodl, azokat jovahagyasra a tevékenységét irdnyitdé vezetd elé
terjeszti,

megallapitia a szervezeti egység altal elvégzend6é feladatokkal
kapcsolatos bels6 munkamegosztds rendjét, felelés az aranyos
munkamegosztés Kialakitasaért és az Ugyintézék helyettesitésének
folyamatos biztositasaert,

rendszeresen figyelemmel kiséri és elbsegiti munkatarsai szakmai
fejlddését, gondoskodik a jogszabalyok valtozasanak folyamatos és
id6beni kovetésérdl,

utasitas, engedély alapjan szakmai forumokon részt vesz, szervezi az (j
ismeretek, mddszerek hasznositasat a szervezeti egység munkajaban,
szlikség szerint munkaértekezletet tart,

a kézigazgatasi hatdsagi eljaras szabalyai szerint — eltéré szabalyozas
vagy egyedi utasitas hianyaban — dont a szervezeti egység feladatkérébe
tartozé hatésagi ligyekben, engedélyezi indokoit esetben az eljarasi
hatariddé meghosszabbitasat,

kozremikodik a szervezeti egysége feladatellataséat érintd kéltségvetési és
fejlesztési, felljitasi javaslatok kimunkalasaban,

gondoskodik a szervezeti egység statisztikai adatszolgaltatasaral,
polgarmesteri, alpolgarmesteri, jegyz&i fogaddnapokon a szervezeti
egyseég feladatellatasat érintd lgyekben a szilkséges intézkedéseket
megteszi, és tajékoztatja a tisziségviselbket,

gondoskodik a szervezeti egység feladatellatasat érinté kozérdeki
bejelentések, panaszok intézésérdl,

tajékoztatast ad a szervezeti egység munkajardl, illetve tajékoztatja
munkatarsait a vezetbi dontésekrdl.

Az irodakon beliili szervezeti egységek (csoportok) esetén az irodavezet6 — a
Jogi Csoport, valamint az Oktatasi és Kulturaiis Csoport esetén pedig az
Aljegyz6 — utasitasai alapjan a csoportvezetd vagy az {gyintéz6i feladatainak
ellatdsa mellett a csoportvezetdi feladatok ellatasaval megbizott iigyintézd
iranyitia, koordinalja, szervezi és ellenérzi a szervezeti egység (csoport)
munkatarsainak tevékenységét.



11.) Az Ugyintéz6 a szervezeti egység vezetbjének iranyitasaval latja el a munkakéri
leirdsaban meghatarozott feladatokat, kiiléndsen a polgarmester, a jegyz6, a
Polgarmesteri Hivatal Ggyintéz&je, a Képviselb-testllet feladat- és hataskérébe
tartozd Ggyek érdemi dontésre valo elbkeszitését, illetve a munkakéri leirasban
foglalt ilyen iranyl felhatalmazas esetén a kiadmanyozaséat. Az lgyintézb a
munkakori leirdsban részére megallapitott, illetleg a vezetdje altal
meghatarozott feladatokat dnalldan iatja el — a felettesétdl kapott utasitas és
hataridé figyelembevételével — a jogszabalyoknak, a szakmai elGirasoknak és
az ugyviteli szabalyoknak megfeleléen.

12.) A szervezeti egységhez beosztott Ugykezeld, adminisztrator végzi a munkakori
leirasban részére megallapitott Ugyviteli és adminisztracios feladatokat,
kilénosen:

12.1. atveszi a szervezeti egység postajat, - szignalast kévetéen — azt az
Iktatéirodanak atadja. Megbizas esetén ellatja a szervezeti egységen
bellili iratok iktatasahoz sziikséges elézményezést, azt az irat bal felsd
részében jol lathaté mddon feltlinteti. A beiktatott, eléadéi munkanapléba
bevezetett lgyiratokat az lktatéirodatdl atveszi, a sziikséges, hidnyzé
adatokat az eléaddi munkanapléba rogziti, majd atadja az illetékes
ugyintézének. Postazasi feladatokat lat el — boritékolas, az ahhoz
szilkséges nyomtatvanyok kitéltése, - a tovabbitandé kiildeményeket
eljuttatja az Iktatoiroda postazé részlegéhez,

12.2. atveszi a visszaérkezd tértivevényeket, azt az Ugyintézéknek atadja,

12.3. igény szerint fénymasolast végez, faxot kiild,

12.4. leiréi feladatokat lat el iratrél, kazettardl, digitalisan régzitett hanganyagrél
vagy diktalas utan,

12.5. a szervezeti egység feladatkérében miik6dd bizottsag llésén hangfelvételt
készit, jelenléti ivet vezet, elkésziti a jegyz8kdnyvet és a hatarozat-
kivonatokat; a kivonatokat tovabbitja az érintetteknek,

12.6. targyalason, megbeszélésen, szemlén jegyzOkonyvet vezet,

12.7. az (gyintézéknek segitséget nylGjtva: eljaras meginditasardl értesitd
levelet kiild az lUgyfél szamara, hataridébél feljott Ugyekben felhivassal
fordul az ligyfélhez,

12.8. segitséget nyljt az (gyintéz&6k irattarazasi, nyilvantartasi, kozzétételi,
statisztikai és mas adatszolgaltatasi feladataiban,

12.9. az igények felméréesét kovetden irodai eszk6zoket vételez,

12.10.elkésziti a szervezeti egység munkatarsainak havi jelenléti iv Grlapjat.

13.) A fizikai alkalmazott a munkakéri leirésban megallapitott feladatait a felettesétsl
kapott utasitas alapjan latja el.

14.) A Polgarmesteri Hivatal valamennyi dolgozdjanak feladatat képezi a
munkaveégzés soran:
14.1. iratok szakszer(i kezelése,
14.2. adatvédelmi feladatok teljesitése,
14.3. valasztdssal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos
feladatok ellatasa,
14.4. statisztikai és mas adatszolgaltatasi kdtelezettségek teljesitése,



15.)

1.

2))

14.5. a joyszabalyok, belsé szabalyzatok rendelkezéseinek maradéktaian
befartasa.

A helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak. Az irodavezet6t
tavolléte esetén a szervezeti egység helyettesitésére kijelolt csoportvezetdje
helyettesiti. A szervezeti egység dolgozo6jat elsésorban a szervezeti egység
ugyanazon csoportjaba tartozé masik dolgozéja helyettesiti. Amennyiben a
szervezeti egységen belil helyettes nem jeldlhetd ki, a helyettesitésrél a
szervezeli egység vezetGje — szikség szerit masik szervezeti egység
vezetdjével egyittesen — gondoskodik. A helyetiesités id6szakaban tértént
esemenyekrél, a hozott dintésekrél a helyettes a helyettesitett személyt
tajekoztatni kbteles.

_ IV.FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESE

A Polgarmesteri Hivatal munkarendje:

a) A Polgarmesteri Hivatal munkaideje heti 40 éra.
b) A munkaidd tartama:
hétf6tdl — csitdrtokig: 7 6ra 30 perct6i 16.00 oraig,
pénteken: 7 6ra 30 perctél 13 6ra 30 percig.
c) A munkakézi sziinet id6tartama 30 perc, mely beszamit a munkaidébe.
d) A munkakoézi szlinetet 12.00 6ra és 12 6ra 30 perc kozotti idében fehet
igénybe venni
e) A fentiektdl eltéré munkarend engedélyezésére a jegyz6 jogosult.

A Polgarmesteri Hivatal ligyfélfogadasa:

a) A Polgarmesteri Hivatal minden szervezeti egységére kiterjedd
ugyfélfogadasa:
Hétfon: 8.00 ératdl 12.00 oraig,

12.30 6ratdl 16.00 oraig;
Kedden: 8.00 oratdl 12.00 oraig,

deélutan nincs tgyfélfogadas;
Szerdan: 8.00 oratdl 12.00 éraig,

12.30 4ratol 16.00 oraig;
Cstitortokdn: 8.00 dratédl 12.00 draig,

délutan nincs Ugyfélfogadas;
Pénteken:  8.00 6ratdl 10.00 oraig,

10.00 éra utan nincs lgyfélfogadas.

b) Minden munkanapon a jegyzd eseti rendelkezése szerinti (igykérokben az
ugyfélfogadas az érintettek részérdl kotelezé.

c) Tisztségviseldi fogadénapok:
ca} A polgarmester minden hénap elsé heiének keddjén 13.00 ératél
16.00 oraig fogad.



3.)

4)

5.)

6.)

7))

8.)

cb} A polgarmester altalanos heiyettesitésére jogosuit alpolgarmester
minden hénap masodik hetének keddjén 13.00 6ratdl 16.00 oraig
fogad.

cc) A nem kepvisel6-testilet tagjai kozll valasztott tarsadalmi
megbizatasi alpolgarmester minden hdénap masodik hetének
keddjén 09.00 6ratél 10.00 6raig fogad.

cd) Az alpolgarmester minden hénap harmadik hetének keddjén 13.00
oratél 16.00 6raig fogad.

ce) A jegyzd minden hénap negyedik hetének keddjén 13.00 oratal 16.00
oraig fogad.

A Polgarmesteri Hivatalban a  munkafolyamatok  szabalyozasardi,
munkamenetek kidolgozasardl — az érintettek kdzremikddésével - a jegyzd
gondoskodik.

A polgarmester és a jegyzd kozdsen hatarozzak meg azokat a hivatali
feladatokat, amelyek az onkormanyzat munkajanak szervezéséhez, az
onkormanyzati testiletek  ddntéseinek megfeleld elbkészitéséhez,
végrehajtasahoz szilkségesek.

A Polgarmesteri Hivatal feladatai ellatasa soran tobb szervezeti egységet érinté
Ugy koordindlasa esetén az egylttes munkavégzésre kell toérekedni az
egységes hivatali arculat megdrzése és biztositasa érdekében.

A helyi 6nkormanyzati képviselbktél, bizottsagi elnokdktdl szarmazd kdzvetlen
megkeresés (pl.: intézkedésre, munkavégzésre, Ugyintézésre, a munka
segitésére) csak Onkormanyzati Ggyben, a szervezeti egység vezetGjével
torténé elbzetes egyeztetés alapjan a polgarmester és a jegyzd engedélyével
teljesithetd.

A Polgarmesteri Hivatal kdztisztvisel6i, illetve munkavallaléi kotelesek jelezni a
kbzvetlen vezetbjliknek, ha egy adott Ugyben torténd eljarasuk soran
osszeférhetetlenségi ok mertll fel. llyen esetekben a szervezeti egység vezetje
jeldli ki az igyben eljaro ugyintéz6t, szikség esetén a jegyzd, hataskort
gyakorld személytdl fliggben dnkormanyzati ligyekben a polgarmester illetéleg
a jegyzl intezkedik az Ugyintézd kijeldléserdl.

A hivatali munkavégzés soran a koztisztvisel6knek, illetve munkavallaléknak a
lehetséges feladat-végrehajtasi modok, formak kézil a leggazdasagosabb és
legkéltségkimélébb megoldast kell valasztani dgy, hogy az a legtelijesebb
eredmenyhez vezessen.

A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaléi kotelesek folyamatosan
fenntartani és tovabbfejleszteni szakmai, jogi ismereteiket. E kdrben kilondsen
kotelesek az Uj jogszabalyokat a&attanulmanyozni, a tovabbképzéseken
elhangzott 4j ismereteket alkalmazni, valamint a kdzszolgalati tisztségvisel6k
jogszabalyban meghatarozott és a munkaltatd altal elbirt kotelezd
tovabbképzéseken részt venni.
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9.)

2.)

3.)

4.)

5.)

6.)

1.)

A jegyz6 évente ériékeli a Polgarmesteri Hivatai munkajat és tajékoztatja annak
eredményérél a polgarmestert. A jegyz6 évente beszamol a képvisel6-
testiiletnek a hivatal tevékenységéré!.

V. FEJEZET
AZ IRATKEZELES RENDJE

A Polgarmesteri Hivatalban az iratkezelési feladatok ellatdsa — a szervezeti
tagozédasnak megfelelden — vegyes iratkezelési rendszerben térténik. Az
iratkezelés maodija elektronikus.

Az iratkezelés szervezetet, az iratok nyilvantartasanak maédjat, rendszerét, az
egyes ugyviteli teriiletek kezelését megvaltoztatni, modositani csak a naptari év
kezdetén a jogszabalyban meghatarozott illetékes szervek egyetértésével lehet.

Az iratkezelés feligyeletét a jegyzd latja el, aki felelds azért, hogy a
biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei, eszkozei és eljarasai
folyamatosan rendelkezésre alljanak.

A jegyzé:

4.1. felelés az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyatasaért,
szabdlyszer(iségéért és a feladatoknak megfeleld célszerliségéért,
valamint a Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

4.2. gondoskodik az iratkezelést végzék vagy azért felelds személyek
szlikséges szakmai képzésérdl és tovabbképzésérdl,

4.3. gondoskodik az iratkezelési segédeszkézdk biztositasarol,

4.4. rendszeresen, de legalabb évente egyszer ellendrzi az Iratkezelési
Szabalyzat végrehajtasat,

4.5. intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésére.

Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat a
munkakori leirasukban foglaltak szerint — a mindenkor hatalyos iratkezelési
Szabalyzatban foglaltak maradéktalan betartasaval — a vegyes iratkezelési
szervezetre tekintettel az lktatdiroda és a Polgarmesteri Hivatal ligyintézdgi,
adminisztratorai végzik.

Az Ugyiratok kezelésének rendjét az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat
tartalmazza.

VI. FEJEZET
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Bels® kapcsolatrendszer

A Polgarmesteri Hivatal biztositia a megfeleld kommunikaciét a szervezet

kiilonb6zb szintjei és funkcioi k6zott. Ennek megvaldsitasa érdekében a

kovetkezd tipusi kommunikacios csatornakat mikédteti:

1.1. értekezletek és megbeszélések kulénb6zd formai, napi (esetleg informalis)
kapcsolattartas,

1.2. irasos anyagok kéroztetése,
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2)

4.)

5.)

beisd teiefon- és szamitdgépes haldzat (e-maii, informaciés portai)

belsé szabalyzatok,

hivatalon  bellli  tovabbképzések, tapasztalatcsere  programok,
rendezvények, csapatépitd tréningek.

= o
oW

Ertekezletek, megbeszélések, napi kapcsolattartas

2.1. A Polgarmesteri Hivatal sziikség szerinti rendszerességgel tart
irodavezetSi értekezletet a polgarmester, a jegyz6, az aljegyzd és a
szervezeti egyseégek vezetbi reszvételével. Az  értekezleten
megbeszélésre kerliinek a tobb szervezeti egységet érinté folyamatban
lévé feladatok, a szervezési és vezetési problémak, a kirivé esetek
elemzése és értékelése.

2.2. Az irodavezet6i értekezletet koveten az irodavezeték csoportokra,
szilkség szerint (gyintézdi szintre bontjdk a szervezeti egységet érints
feladatokat (irodai, vagy csoport szint(i értekezletek keretében). A kiosztott
feladatok valtoztatasara és felllvizsgalatara szilkség esetén akar napi
rendszerességgel is lehetdség van. A feladatok megoldasanak
ellendrzése, szamonkérése és értékelése az irodavezettk, csoportvezetdk
altal folyamatosan torténik.

2.3. A polgarmester és a jegyz6 a Polgarmesteri Hivatal dolgozéinak jelentds
korét érintd kérdésekben dsszapparatusi értekezletet tartanak.

2.4. A napi, operativ miikbdés soran felmeruit problémakkal, nehézségekkel az
ugyintézd megkeresi csoportvezetdjét, vagy irodavezettjét.

Szervezeti egységek kézotti egyilttmikddés szlkségessége esetén a
szervezeti egységek vezet6i felveszik egymassal a kapcsolatot,
meghatarozzak a kbézds feladatot, ellétasdnak mikéntjét és kijeldlik a
szervezeti egysegeikben eljard ugyintézoket, akik ezt kovetben
kézvetlenil tartanak kapcsolatot.

Amennyiben a szervezeti egységek vezetdi a feladatellatds soran olyan
problémat észlelnek, mely kompetencigjukat meghaladé déntést igényel,
kérik felettesiik dontését.

Az irasos anyagok kdroztetése

A Polgarmesteri Hivatal bels6 kommunikaciéjat tamogatjak a kilénbdz6 jelleg(
informacidkat tartalmazé koérlevelek, amelyeket a szervezeti egységek vezetsi
vesznek at, majd lgyintézésre, illetve tajékoztatasul tovabbitanak az ligyintézdk
felé.

Belsd telefon- és szamitégépes haldzat

A belsb telefonhalézat és a haldézatban miikéddé szamitégépes rendszer
biztositja a teljes kérl kommunikacio lehetéségét a Polgarmesteri Hivataion
beliil.

Belsd szabalyzatok
A jogszabalyi elbirasok alapjan készult szabalyzatok alapot nytjtanak a pontos
munkavégzéshez.

Polgarmesteri Hivatalon beliili tovabbképzések, tapasztalatcsere programok,
rendezvenyek, csapatépité tréningek
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2)

3.)

4.)

5.)

7.)

A megszerzett tudas tovabbadasaval, a hivatali dolgozok részére lehetbség
nyilik kapcsolatépitésre, a naprakész tudas megszerzésére, a mar mashol elért
eredmények, Kkidolgozott folyamatok megismerésére és azok napi
munkavégzés soran torténd adaptaiasra.

A Polgarmesteri Hivatal képviseletének rendje

A Polgarmesteri Hivatal képviseletét harmadik szeméiyek felé a jegyzé,
akadalyoztatasa esetén az aljegyz6 latja el. Eseti képviselettel a Polgarmesteri
Hivatal lgyintézdje is megbizhato.

A képviseleti jogot a feladat ellatasa soran viselt dontési, illetve végrehaijtasi

feleldsség korében

2.1. atorvény, kormanyrendelet és 6nkormanyzati rendelet altal telepitett sajat
hataskor,

2.2. az atruhazott hataskor,

2.3. akiadmanyozasi jogkor

gyakorigja latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.

A kiadmanyozasi jog gyakorlasanak rendjérél a jegyz8 és a polgarmester kiiidn
szabalyzatban rendelkezik.

A szervezeti egység vezetdje képviseleti joggal rendelkezik az altala iranyitott
szervezeti egység szakmai munkajaval dsszefiiggd munkakapcsolatokban.

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

A Polgarmesteri Hivatal kilsé kapcsolatai kérében a lakossagi tajékoztatas

eszkozei:

6.1. a Polgarmesteri Hivatal hirdetbtablaja

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

6.3. Oroshazi Elet cim(i hetilap,

6.4. Oroshéza Vérosi Televizid, radidk, megyei és orszagos sajt6-organumok,
valamint a nyomtatott és elektronikus sajtd folyamatos tajékoztatasa az
onkormanyzat mikddésérdl, hatarozatairél, rendeleteirél, a helyi
eseményekrol,

6.5. nyilatkozatok, tajékoztatok készitése a sajté képviselbi részére a fontos
onkormanyzati, hivatali eseményekrdl, reagalas a hirkozlé6 szervek altal
nyilvanossagra hozott, dnkorményzatot vagy a Polgarmesteri Hivatalt
érintd cikkekre,

6.6. id6szakos vagy rendszeres sajtétajékoztatok tartasa.

A sajto részére és a lakossag széles korét érinté lgyekben tajékoztatast a

feladatkdrébe tartoz6an a szervezeti egység vezetSje vagy az ligyintézd az
iranyitasat ellaté vezet6 kérésére vagy engedélyével ad.
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2.)
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4.)

5.)

6.)

7.)

8.)

 VILFEJEZET )
MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi, UgykezelGi, valamint munkavallaléi
tekintetében a munkaltatoi jogokat, valamint az aliegyzé tekintetében az Motv.
81. § (3) bekezdés b) pontja alapjan az egyéb munkaltatéi jogokat a jegyzd
gyakorolja a 2.)-3.) pontban foglalt kivétellel. Kinevezéshez, vezetéi
megbizashoz, felmentéshez, a vezetdi megbizas visszavonésahoz,
jutalmazashoz — a polgarmester altal meghatarozott kérben — a polgarmester
egyetértése szlikséges.

A jegyzd tekintetében az Motv. 67. § f) pontjanak megfeleléen a munkaltatoi
jogokat, az aljegyzd tekintetében az Motv. 82. § (1) bekezdése alapjan a
kinevezési jogkort a polgarmester gyakorolja.

A polgarmester tevékenységéhez kézvetleniil kapcsolédé feladatokat ellatéd
dnkormanyzati tanacsadéi munkakért betblték felett a munkéltatoi jogokat a
polgarmester gyakorolja.

A Polgarmesteri Hivatal koztisztviselGi, Ugykezel6i és munkavallaléi attal
ellatandé feladatokat a munkakéri leirasok tartalmazzak. Az irodavezettk és a
térzskari Ugyintéz6k munkakdri leirasanak elkészitésérdl, folyamatos
aktualizalasar6t a jegyz8, a polgarmester munkaltatéi jogkérébe tartozd
ugyintéz8k esetében a polgarmester gondoskodik.

A szervezeti egyseghez tartozé koztisztvisel6k, Ugykezel6k és munkavallalok
munkakéri leirasainak elkészitésérdl és folyamatos aktualizalasardl az
irodavezetdk gondoskodnak.

Az aktudlis feladatrendszer és a munkakdri leirasok tartalimi ésszhangjanak
biztositasardl az irodavezeték €s a jegyzd gondoskodik.

Az Aljegyzé az iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek dolgozéira, az
irodavezeté az iroda dolgozdira nézve az alabbi, egyéb munkaltatéi jogok
gyakorlasara jogosult:

7.1. szabadséag kiadasa,

7.2. tavollét engedeélyezése,

7.3. szabadidé kiadasa,

7.4. egyéni teljesitménycélok meghatarozasa és a teljesitésértékelés.

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

Az irodavezet6t, valamint az aljegyzét javaslattételi jog illeti meg a vezetése ala
tartozo szervezeti egységben beosziott kdztisztviseldk tekintetében:

9.1. kinevezeésre,

9.2. képzésben, tovabbképzéseken valé részvétel esetében,

9.3. jutalmazasra, célfeladat kitlizésére,
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9.4. kiilinietésekre feiterjesziésre,

9.5. fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére,

9.6. szakmai tanacsaddi, szakmai f6tanacsadéi, cimzetes fémunkatarsi,
cimzetes  vezetd-tanacsosi, cimzetes  vezetd-fétanacsosi  cim
adomanyozasara, kevéssé alkalmas mindsités esetén a szakmai
tanacsadoi, szakmai fétanacsadoi cim visszavonasara,

9.7. rendkivlli munkavégzés elrendelése, rendkivilli munkavégzés esetén
szabadidé-atalany megallapitasara.

10.) Az irodavezet6 a szervezeti egyseég dolgozdja esetében felfedezett fegyelmi

11

1.)

3.)

4.)

feleldsségre vonas alapjaul szolgalé kotelezettségszegést koteles a jegyzdnek
haladéktalanul bejelenteni. Amennyiben bejelentési kdtelezettségét elmulasztja,
abban az esetben az eljaras ellene is lefolytathaté.

.} Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettségekrél sz6ld 2007. évi CLIL. tv. 3.

§ (1) bekezdése alapjan vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettséggel rendelkezik az

a koztisztviseld, aki

11.1.kozigazgatasi hatésagi ugyben,

11.2_kozbeszerzési eljaras soran,

11.3.feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett,
tovabba az allami vagy o6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas,
valamint elkiildnitett allami pénzalapok, fejezeti kezelésii elbiranyzatok,
&nkormanyzati penzigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében,

11.4.egyedi allami vagy oOnkormanyzati tamogatésrél vald déntésre iranyuid
eljaras lefolytatdsa soran, vagy

11.5.4llami vagy onkormanyzati tamogatasok felhasznalasanak vizsgalata,
vagy a felhasznalassal valé elszamoltatas soran

javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult.

A vagyonnyilatkozat atadasara, nyiivantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt
személyes adatok védelmére vonatkozd tovabbi szabalyokat az drzésért felelés
(jegyz0) kulon szabalyzatban allapitja meg.

VIll. FEJEZET
BELSO ELLENORZES

A Polgarmesteri Hivatalban a belsd ellenérzés fuggetienitett belsé ellenérok
utian valosul meg. A belsé ellenérok feladatukat a Polgarmesteri Hivatal
szervezeti egységein kivil, o6nallé statusban, a jegyzbének kdzvetleniil
alarendelve latjak el.

A belsé ellenért feladat ellatasaval a jegyzd bizhatja meg.

A bels6 ellenbrzési vezetd, illetve a belsd ellendr az ellenérzési tevékenységen
kivil mas tevékenység vegrehajtasaba nem vonhaték be.

A belsé ellenrzés tevékenységének tervezése soran Onaliéan jar el,
ellenbrzési terveit kockazatelemzésre alapozva és a soron kivili ellenérzések
figyelembevételével allitia ossze. A belsé ellendr tevékenységét az éves
id6szakot atfogd ellen6rzési terv alapjan, a tevékenység ellatasat szabalyozé
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jogszabaiyok és szabaiyzaiok rendelkezései szerint iatja ei. Munkajarél évente
beszamol a Képviseld-testuletnek.

 IX.FEJEZET _
ZARO RENDELKEZESEK

1.) A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat meliékletei:
1. melleklet: A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja

2. melléklet: A Kdzgazdasagi Iroda feladatai, valamint egyes munkakdreihez
tartozo feladatok meghatarozasa

3. melléklet: Az Igazgatasi Iroda feladatai, valamint egyes munkakéreihez
tartozo6 feladatok meghatarozasa

4. melléklet: A Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda feladatai, valamint
egyes munkakoreihez tartozé feladatok meghatarozasa

5. melléklet: A Torzskar, a Torzskar Il és a Kabinet munkatarsai altal ellatott
feladatok, valamint egyes munkakéreihez tartozé feladatok
meghatarozasa

2.) Jelen Szervezeti és M(ikodési Szabélyzat Oroshaza Varos Onkormanyzat
KépviselS-testiletének jovahagyasat kovetéen 2015. aprilis 01. napjan lép
hatalyba, és egyidejlileg a 182/2014. (VII.22.) Kt. szamU hatarozattal
elfogadott Szervezeti és Miikdési Szabalyzat hatalyat veszti.

Oroshaza, 2015. marcius 27.

Dr. Horvathné dr. Barta Edit
jegyzd

Zaradék:
A jelen Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatot Oroshaza Varos Onkormanyzatanak
Képviselb-testillete a ........ /2015. (I11.27.) Kt. hatarozataval j6vahagyta.

David Zoltan
polgarmester
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2. meliékiet

A Kozgazdasagi Iroda feladatai, valamint egyes munkakéreihez tartozé feladatok

meghatarozasa

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kozzétételi Szabdlyzatdban az Iroda részére
megallapitott egyéb kozérdekl adatok kdzzétételérdl térténd gondoskodas.

1. Koltségvetési Csoport

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

A gazdasagi programhoz adatokat szolgaltat egyrészt a koltségvetési
gazdélkodas el6zd id6szakanak kiértékelésével, masrészt a pénziigyi-gazdasagi
ellenérzések tapasztalatainak figyelembe vételével.

Elkésziti az Onkormanyzat éves koltségvetés tervezésével kapcsolatos
tajékoztatojat és koltségvetési rendelet-tervezetét, ennek keretében — tdbbek
kdzott — az alabbi feladatokat kell elvégezni:

1.2.1. allami tamogatas alapjaul szolgalé feladatmutatok felmérése,

1.2.2. kdltségvetési tamogatasok, intézményfinanszirozasok meghatarozasa,
1.2.3. sajat bevételek meghatarozasa, ezen belll az intézményi tevékenységek
bevételei, az énkormanyzat egyéb bevételei és a felhalmozasi és tbkejelleg(
bevételek,

1.2.4. miikddési és felnalmozasi célra atvett pénzeszkdzok tervezése,

1.2.5. intézményi keretszamok kialakitasa,

1.2.6. hivatal, a munkamegosztasi megallapodas alapjan az énalldan mikods
intézmények és az Onkormanyzat kdltségvetésének elkészitése,

1.2.7. tAmogatasértékii mikodési kiadasok, egyéb kiadasok és a mikédesi célu
pénzeszkdzatadasok meghatarozasa,

1.2.8. felhalmozasi kiadasok tervezése,

1.2.9. tartalékok — altalanos tartalék, céltartalék — meghatarozasa,

1.2.10.Eurépai Uniés (onkormanyzati szint() projekiek bevételeinek és
kiadasainak bemutatdsa targyévet megeld6z8, targyévi, illetve tovabbi évek
bontasban,

1.2.11 egyéb, a koltségvetési rendelet részeként — a jogszabalyok altal bemutatni
szant — adatok Osszegyiijtése, feldolgozasa.

Az Oroshazi Kistérség Tébbcéll Tarsulasa, a DAREH Tarsulas, az Oroshéza és
Tersége Ivovizmindség-javitd Tarsulasa, Oroshaza Varos Roma Nemzetiségi
Onkormanyzata, Oroshéza Véros Német Nemzetiségi Onkormanyzat és
Oroshaza Véaros Roman Nemzetiségi  Onkormanyzat  kéltségvetési
hatarozatainak, idészaki és év végi beszamolé hatarozatainak el6készitése,

A kéltségvetésrdl sz6lé rendelet jovahagyasat kdvetben informéaciét szolgéltat a
kozponti kbltségvetés felé.

Szakmai segitséget nydjt az Onkormanyzat iranyitasa ala tartozé intézmények
kbltségvetésének elkészitéséhez.

Gondoskodik az elfogadott koltségvetes f6 szamainak tovabbitasarol a
koltségvetési szervek felé.

Szamitégépes program segitségével ellenbrzi, Osszesiti az intézményi
kéltségvetéseket és tovabbitja a MAK illetékes szerve felé.

A Véarosi Onkorményzat, az Oroshézi Polgarmesteri Hivatal (beleértve a
Klebelsberg Intézményfenntarté Koézpont fenntartasaban I[évé intézmények
jogszabalyban meghatarozott mikodtetéssel kapcsolatos feladatokat), a Justh
Zsigmond Varosi Kényvtar, a Szanté Kovacs Janos Terlleti MUzeum, a
Napkéziotthonos Ovoda, Oroshéza Varosi Onkormanyzat Gyermek- és
Diakélelmezési Intézménye, a DAREH Tarsulas, az Oroshaza és Térsége

18



1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

1.18.
1.19.
1.20.

1.21.

1.22.

1.23.

1.24.

1.25.

1.26.

ivovizmindseg-javitdé Tarsuiasa, az Oroshazi Kistérség Tobbcéll Tarsuidsa, az
Oroshazi Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti és Csalddsegité Koézpontja,
Oroshéza Véaros Roma Nemzetiségi Onkormanyzata , Oroshdza Varos Német
Nemzetiségi Onkormanyzat és Oroshdza Véaros Roman Nemzetiségi
Onkorményzat elemi koltségvetésének, valamint kéltségvetési beszamoldjanak
(éves) elkészitése,

A kotelezettségvallatdsok  ellenjegyzése, a TITAN integralt program
kotelezettségvallalasi nyilvantartasanak vezetése.

Az elbiranyzatokat a negyedéves zarasok és a kéltségvetési rendelet médositasa
utan egyezteti a fékdnyvvel.

Figyelemmel kiséri az Onkormanyzat irényitasa ala tartozé kéltségvetési szervek
gazdalkodasat. Az agazati iranyitast végzok bevonasaval, egyittmiikodésével
inditvanyozza a gazdalkodasra vonatkozé szilkséges intézkedések megtételét.
Rendelet-tervezetet készit eld a koltségvetés modositasara, a rendelkezésre allo
informaciok, igények és lehetbségek figyelembe vételével. ElBkésziti a
koltségvetési elbiranyzat—valtozasokra vonatkozé elGterjesztéseket; a képvisels-
testuleti, illetve bizottsagi dontést kovetben az érintetteket kiértesiti és a
valtozasokat a nyilvantartasokon atvezeti.

Vezeti az Onkorményzat eliranyzat-nyilvantartasat, s elSkésziti a valtozasok
dokumentumait, meghatarozott id6k6ézénként egyezteti az intézményekkel.
Gondoskodik a céltartalékok és az évkdzi kdzponti tAmogatasok felosztasardl.
Tajékoztatot készit az évkdzi gazdalkodasardl, a koltségvetési elGiranyzatok
alakulasardl, koltségvetési egyensulyi helyzetérél az AHT-nek megfelelden.
Kialakitia a gazdalkodassal kapcsolatos pénzlgyi informéciok adatszolgaltatasi
rendszerét.

Gondoskodik arrél, hogy az Onkormanyzat iranyitasa ala tartozé intézmények
havi és negyedéves =zarlataikat hataridSben elkészitsék. A zarlatokat
szamszakilag ellendrzi, Osszesiti és tovabb feldolgozasra megkiildi a Magyar
Allamkincstar részére.

Az onkormanyzati intézményi beszamolék felllvizsgalata, ¢sszesitése és
tovabbitasa a Magyar Allamkincstar felé,

Adatot szolgaltat az Onkorma:anyzat iranyitasa ala tartoz6 intézmények torzskdnyvi
nyilvantartasahoz a Magyar Allamkincstar felé.

Eidkésziti a felevi és éves beszamoldt a koltségvetés végrehajtasardl
Onkormanyzati szinten.

A koltségvetési allami hozzajarulasok igényléséhez és elszamolaséahoz adatokat
gyljt és egyezteti az érintett intézmenyekkel, figyelemmel kiséri a modositasra
megadott hatariddket és azt idbre le is jelenti.

Meghatarozott célu allami tamogatasok igénylését, elszamolasat elkésziti és
tovabbitia a Magyar Allamkincstar felé, sziikség esetén képviselS-testileti
elbterjesztést készit.

A Képviselb-testilet felé rendelettervezetet készit el6 a kéltségvetés
végrehajtasardl.

Elkésziti a Kbzgazdasagi lroda feladatkdrébe tartozé képviseld-testileti és
bizottsagi elbterjesztéseket, Pénzligyi Bizottsag részére tajékoztaté anyagokat
készit az egyedi dontésekkel meghatarozott szempontok szerint

Elvégzi az Onkorményzat iranyitdsa ald tartozd kéltségvetési szervek
altal/részére megallapitott pénzmaradvany felllvizsgalatat, felhasznélasara
javaslatot tesz.

Véleményezi, illetve javasolja koltségvetési szerv alapitasat, annak gazdalkodasi
jogkorét,  atszervezését, esetleges megszinietését a  hasznalatos
gazdasagossagi szamitasok felhasznalasaval.
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i.27.

1.28.

1.29.

1.30.

1.31.

1.36.

Munkamegoszidsi megaliapodas aiapjan vezeti a Justh Zsigmond Vérosi
Kényvtar, a Napkéziotthonos Ovoda és a Szanté Kovacs Janos Teriileti Mizeum,
Oroshéza Varosi Onkormanyzat Gyermek- és Diakélelmezési Intézménye
intézmények bankszamlait, a bankszamlakon térténd gazdasagi eseményeket
pénzlgyileg bonyolitia, regisztralja; végzi ezen intézmények éves
koltségvetésében a mikddesi és a felhalmozasi elbiranyzatok felhasznalasa
kapcsan keletkez6 szamlak, -szamlat helyettesitd okiratok, utalvanyok
érvényesitését, kontirozasat, kiegyenlitését.

Ellatia a nemzetiségi Onkormanyzatok koltségvetésével Osszefliggd, kil6n
megallapodasban rogzitett feladatokat.

kotvenytorlesztéssel kapcsolatos lgyintézést végez a teljes futamidé alatt,

Az Onkormanyzat dltal — nem szocidlis jelleggel — nyuijtott tdmogatasokkal
kapcsolatosan analitikus nyilvantartast vezet, a tamogatas hataridén beliili
elszamolas teljesitését, a benyljtott dokumentumokat pénziigyi szempontbdl
fellilvizsgalja.

Intézi az iskolai étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat: vezeti az étkezok
nyilvantartasat.

Kézremikédik szerzbédések elbkészitésében, pénziigyi felllvizsgalataban.
Elkésziti a gazdasagi szervezet ugyrendjét és a Polgarmesteri Hivatal Cafeteria
Szabdlyzatat.

Beruhazasi statisztikakhoz adatot szolgaltat.

A jogszabalyokat folyamatosan figyelemmel kiséri és elvégzi mindazokat a
kéltségvetési feladatokat, amelyekre jogszabaly és Onkorményzati rendelet
kételezi.

Hazai és EU-s finanszirozasu palyazatokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok
lebonyolitasaban részt vesz.

2. Pénzigyi és Szamviteli Csoport

2.1,

2.2.
2.3.

24.

25.

Vezeti az Onkorméanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, a Justh Zsigmond Varosi
Kényvtar, a Napkéziotthonos Ovoda és a Szanté Kovécs Janos Terdileti Mdazeum,
Oroshaza Véarosi Onkormanyzat Gyermek- és Diakélelmezési Intézménye, a
Kistérségi Tarsulas és annak intézménye és a nemzetiségi dnkormanyzatok
bankszamlait, a bankszamlakon torten6 gazdasagi eseményeket pénziligyileg
bonyolitja, regisztralja.

A TITAN integralt program pénziigyi moduljaban a bizonylatok feliktatasa.

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése elbtt okmanyok
alapjan érvényesit.

Mikodteti a Polgarmesteri Hivatal a Justh Zsigmond Varosi Konyvtar, a
Napkdziotthonos Ovoda és a Szantd Kovacs Janos Terlileti Mizeum, Oroshaza
Vérosi Onkormaényzat Gyermek- és Diakélelmezési Intézménye, hazi pénztart és
az 6nkormanyzati segélypénztart.

Eleget tesz a Nemzeti Ad6-és Vamhivatal felé az Onkormanyzat, a Polgarmesteri
Hivatal, a Justh Zsigmond Vérosi Kényvtar, a Napkéziotthonos Ovoda és a
Szantd6 Kovacs Janos Terlileti Muzeum, Oroshdza Vérosi Onkormanyzat
Gyermek- és Diakélelmezési Intézménye, az Oroshaza Kistérség Tobbecéld
Tarsulasa és a hozza kapcsolodé 6nalldéan mdkddd intézmény vonatkozasaban
az AFA, a cégautd ad6 és a rehabilitaciés hozzéjérulas, esetenként az SZJA
bevallasi, bejelentési és adatszolgaltatasi kotelezettségnek. Folyoszamla-
egyeztetést végez a kilénb6z6 addonemek esetében, folyamatosan kapcsolatot
tart az addhatésaggal elsGsorban a jogszabalyi véaltozasok és az (igyfélkapun
térténd Ugyintézés kapcsan.
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2.6.
2.7.
2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.
2.14.
2.15.

2.16.
2.17.

2.18.

2.19.

2.20.

2.21,

2.22.

2.23.

idegenforgaimi add-bevalias eikészitése.

Gazdasagstatisztikai adatszolgaltatas a KSH, illetve a tarsirodak felé.

Havi zarasok készitése a Koltségvetési Csoport altal kért bontasban, mely
kapcsolodik az informacids adatszolgaltatasi folyamatokhoz.

A jegyz0 jovahagyasaval kialakitja a szamviteli rendet, a szamviteli elGirasoknak
megfeleld szabalyzatokat és azokat alkalmazza.

Gondoskodik a KépviselS-testilet, valamint a Polgarmester jévahagyasaval — az
atmenetileg szabadda valt — pénzeszktzok betétben torténé elhelyezésérdl, a
lejarat figyelemmel Kisérése mellett.

kétvénytorlesztéssel kapcsolatos Ugyintézés a teljes futamidd alatt

Elkésziti a rendelkezésekben foglaltak alapjan az Onkormanyzat, Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal, Justh Zsigmond Vérosi Kényvtar, Napkéziottonos Ovoda,
Szanté Kovécs Janos Terileti Mizeum, Oroshdza Vérosi Onkorményzat
Gyermek- és Diakélelmezési Intézménye és az Oroshazi Kistérség Tobbcéll
Tarulasa vevdinek szamlajat, alairasaval hitelesitve ellen6rzésre atadja, majd az
alairasokat kovetfen eljuttatia rendeitetési helyére a szamlat. Rendszeres
id6kdzonként a vevballoméanyban egyeztetést végez, folyamatosan figyeli a
fizetési késedelembe esett veviket, értesiti fizetési ktelezettséglk teljesitésérdl.
Kis-kincstari Szabalyzat rendelkezései értelmében végzi az Onkormanyzat kis-
kincstari gazdalkodasara vonatkozd likviditas-menedzselést.

Rendszeres és eseti ellatmanyok nyilvantartasa, elszamoltatasa.

Szemeélyi kifizetésekkel kapcsolatos operativ gazdalkodasi feladatok (rendszeres
és nem rendszeres bérfizetés, jutalom, megbizasi dijak, napidijak, cafetéria, stb.
szamfejtése, kifizetése) végrehaijtasa.

Hazipénztarak ellendrzése.

Kozcéll foglalkoztatassal kapcsolatos pénzigyi és munkaligyi feladatok
veégrehajtasa, a szlkséges nyilvantartasok vezetése: bealkalmazas, tavollét
jelentés, szamfejtés, bérkifizetés, a foglalkoztatashoz kapcsol6dé jelentések,
tdmogatas lehivasanak elékészitése, a szilkséges nyilvantartasok vezetése.
Jelenté-felelGsi feladatok ellatasa a Hivatal és a kapcsolédd intézmények,
tarsulasok esetén: a Magyar Allamkincstar llletmény-szamfejtési Irodaja felé a
munkaviszonyokkal kapcsolatos mindennemd véltozés bejelentése (kinevezések,
atsorolasok, tavollét, betegség, stb.), valamint az Allamkincstartol érkezd
személyi kifizetésekkel kapcsolatos egyéb feladatok ellatasa (SZJA bevallasok
Ugyintézése, bérkompenzacio, bérjegyzékek).

Elvégzi a rendszeres és eseti pénzbeli elldtdsokkal kapcsolatos kifizetési és
allami tamogatas igénylési feladatokat, a szocidlis ellatasokkal kapcsolatos
koveteléseket analitikusan vezeti.

A mikodési és fejlesztési elbirAnyzatok terhére teljesitett bevételekrdl és
kiadasokrdl fékonyvi konyvelést végez, ehhez kapcsoléddéan analitikus
nyilvantartasokat vezet a jogszabalyokban és a szamlarendben meghatarozottak
szerint, beszamolot készit.

Iranymutatast és szakmai segitséget ad az intézmények szamviteli rendjének
elkészitéséhez a koltségvetési szervekre vonatkozo elbirasok alapjan.

A helyi nemzetiségi Onkormanyzatok pénzigyi gazdalkodasanak, illetve
penzforgalmuk szamviteli rendjének feliigyelete, bonyolitasa, személyi
kifizetésekkel kapcsolatos operativ gazdalkodasi feladatok ellatasa

A befektetett eszkdzokben bekdvetkezett véltozasok analitikus régzitése, a
bekdvetkezett allomany valtozasok feladasa és konyvelése. Selejtezés
kezdeményezése, végrehajtasa, leltarozas a szabalyzatokban meghatarozottak
szerint Oroshaza Véros Onkormanyzata, Oroshazi Polgarmesteri Hivatal
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2.24.
2.25.

2.26.
2.27.

2.28.

(beleérive a Klebeisberg iniézményienntarié Koézpont fenntartasaban 1évd
intézmények  jogszabalyban  meghatarozott mik&dtetéssel kapcsolatos
feladatokat), Justh Zsigmond Varosi Kényvtar, Szanté Kovacs Janos Teriileti
Mlzeum, Oroshaza Varosi Onkorményzat Napkéziotthonos Ovodaja, Oroshaza
Véarosi Onkormanyzat Gyermek- és Didkélelmezési Intézménye DAREH Tarsulas,
Oroshéza és Térsége Ivovizmindség-javitdé Tarsulasa, Oroshazi Kistérség
Tobbcéll Tarsulasa, Oroshazi Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti és
Csaladsegité Kézpontja és a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok vagyona
tekintetében.

Az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé értékpapirok, részvények, részesedések
kezelése.

A gazdalkodasi feladatokkal Osszefliiggé szabalyzatokat O&sszedllitia és
folyamatosan karbantartja.

A negyedéves, féléves, éves értékcsdkkenések feladasa és kdnyvelése.

Palyazati forrasbdl finanszirozott fejlesztési tamogatasok igénylése, a fejlesztések
pénzlgyi bonyolitasa.

Elvégzi mindazokat a pénziigyi-szamviteli feladatokat, amelyekre jogszabaly és
Onkormanyzati rendelet kételezi.

3. Ad6 Csoport

3.1.

3.2.
3.3.
34.
3.5.
3.6.

3.7.
3.8.
3.9.

3.10.
3.11.
3.12.
3.13.
3.14.
3.15.
3.16.

a helyi adok (épitményadd, idegenforgalmi add, helyi ipar(izési ado), valamint a
talajterhelési dij, a gépjarmiado, a terméféld bérbeadasabdl szarmazé jovedelem
addja vonatkozasaban

3.1.1. a bevallasok atvétele, azok felliivizsgalata utdn a szédmitdgépes
feldolgozashoz vald elbkészitése, az eibirasrdl, illetve toriésrdl sz6l6 hatarozatok
meghozatala, azok postazasa,

3.1.2. méltanyossagi és  részletfizetési kérelmek  dontés-elSkészitése,
kérnyezettanuimanyok, szakvélemények megkérése, a hatarozat kiadésa,

3.1.3. fellebbezések felterjesztése,

3.14. a be nem \vallott ingatlanok ellenrzése, az adokételezettség
megallapitasahoz a telekkonyvi adatok beszerzése,

3.1.5. a be nem vallott idegenforgalmi adé ellenbrzése, az addkotelezetiség
megallapitasdhoz a vendégkinyvek bekérése,

3.1.6. bevallasok helyszini ellenérzése, jegyz6konyv felvétele,

mas szerv altal behajtasra atadott tartozasok eldirasa, behajtasa,

adoé- és értékbizonyitvanyok kiadasa hagyatéki eljarashoz, illetve kérelemre,
ugyfél kérelmére addigazolas kiadasa,

ugyfél kérelmére koltségmentességi hatdsagi bizonyitvany kiallitasa,

a renddrsegi, koOzegészségligyi szabalysértési birsagok nyilvantartasa,
beszedése,

mas addhatésag megkeresésére adatkdziés,

befizetések kontirozasa, egyeztetése a szamitégépes feldolgozashoz, kdnyvelés,
szamlakivonat-nyilvantartas vezetése, folyészamlaval rendelkezé Ugyfelek
tartozasainak kigy(jtése, kdzlése a pénzintézetek felé folyamatosan,

évente tébb alkalommal fizetési felhivasok készitése, postazasa,

talfizetések figyelemmel kisérése, adozdk kérelmére azok visszautaldsa,
szamlaegyenleg-értesitdk elkészitése, postazasa,

adozok torzsadattaranak folyamatos vezetése, karbantartasa,

behajthatatlan tartozasok torlése, azok nyilvantartasa,

a téves befizetések szamlak kozétti utalasa,

atfutdé naplé vezetése, ismeretlen tételek rendezése, rendeltetési helyére
tovabbitasa,
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3.17. nem helyi iakosok vonatkozasaban hnatraiékok atadasa behajtasra mas
énkormanyzati adéhatésaghoz,

3.18. hatralékosok atadasa a NAV felé,

3.19. hatralékok beszedésének biztositasa érdekében letiltasi rendelvények kiadasa,
azonnali inkassz6 benyljtasa,

3.20. (igyfelek fogadasa, téjékoztatasa, jegyzGkonyvek felvétele,

3.21. negyedévente zaras, a zarasrdl adatszolgaltatds a Koltségvetési Csoport és a
Magyar Allamkincstar felé,

3.22. adatszolgaltatas az C')nkorményzat kbltségvetésének tervezéséhez, készitéséhez
és az éves beszamoldhoz a Kéltségvetési Csoport, valamint Jogszabalyban
meghatarozott esetekben és rendszerességgel az Allamkincstar felg,

3.23. az Onkormanyzat adoero-kepessegenek szamitasa, tovabbitdsa a Koltségvetési
Csoport és az Allamkincstar felé.

3.24. a helyi addk, valamint a talajterhelési dij {igykorék ellatasahoz rendeletalkotas
kezdeményezése, a Keépviselb-testilet elé terjesztendd elbteriesztés
elbkészitése,

3.25. a maganfézdk leparld késziilékeinek bejelentésével kapcsolatos feladatok
ellatasa.

3.26. A mez0&0ri jarulékkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

4./ Gondnoksag

41. a hivatal mikodéséhez szikséges vagyontargyak, eszkézok beszerzése,
kezelése, Orzése, vagyonbiztositasa, leltarozasa, selejtezése, az ezekkel
kapcsolatos el6készitési, tervezési és ellenérzési feladatok ellatasa,

4.2, ellatia a hivatal éplletével és berendezési, felszerelési targyainak
karbantartasaval, fenntartasaval kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a
képviselb-testileti és bizottsagi Glések hangositasardl, sziikség szerint
régzitéseérdl,

4.3. agépjarmivek Uzemeltetésével, karbantartasaval kapcsolatos teenddk ellatasa,

4.4. fénymasolasi feladatok ellatasa,

4.5, telefonkézpont miikddietése,

4.6. hivatal éplletének takaritasa.

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

Irodavezeté

Kdltségvetési Csoport: csoportvezetd (irodavezetG-helyettes)

kdltségvetési Ugyintéz6
gazdaséagi dolgozé
adminisztrator
Pénziiqyi és Szamviteli Csoport: csoportvezetd
koltségvetési  Ugyintéz6 (pénziigyi és
szamviteli tigyintéz4)
koltségvetési  Ugyintézé  (foglalkoztatasi
Ugyintézo)
fékényvi kdnyveld
analitikus kdnyveld
pénztaros
segélypénztaros
Addcsoport: csoportvezetd
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kényveld
adoéugyintézd

Gondnoksag gondnok

karbantarto

gépkocsivezetd

hivatali kézbesitd és fénymasoldé-kezeld
telefonkdzpont kezel®

takarité

Az irodavezetét a Koltségvetési Csoport csoportvezetSje, a Koltségvetési Csoport
csoportvezetdje és a Pénzlgyi és Szamviteli Csoport csoportvezetfje egymast, az Adé
Csoport és a Gondnoksag csoportvezetfket az irodavezetd altal a helyettesitésiikkel
megbizott Ulgyintézdk, az egyes csoportokon belil az Ugyintézék pedig egymast
helyettesitik.

Az egyes munkakoréokhoz tartozé feladatok meghatarozasa

Irodavezetd

1.

10.

11.
12.

Szervezi az iroda feladatkérébe tartozo feladatok ellatasat, ellatia az iroda
csoportjainak iranyitasat, az iroda csoportjai szamara a feladatokat meghatarozza,
a feladat ellatasara utasitast ad, a végrehajtast ellenérzi. Elkésziti az iroda
dolgozéinak munkakori leirasat.

Engedélyezi az iroda Ugyintéz6inek a szabadsagot, a napkdzbeni tavollétet.
Biztositja irodan beliil a tavollévd munkatars helyettesitését.

Kézremiikddik a képviselb-testileti hatarozatok és rendelet elékészitésében és
végrehajtasaban.

A gazdadlkodas egész teriiletén figyelemmel kiséri a bevételek és kiadasok
alakulasat, a koltségvetés végrehajtasat a tervhez képest. Rendelkezik a
hatralékok beszedése érdekében.

Részt vesz az aves koltsegvetés tervezéseével kapcsolatos tajékoztatd, valamint az
éves koltségvetési rendelet-tervezet és annak évkdzi modositasai képvisels-
testiileti anyaganak elékészitésében, részletes kidolgozasaban.

Az intézményeket tajékozfatja a kéliségvetési elbiranyzatokrdl, az azokban
bekdvetkezett valtozasokrdl. A koltségvetésben az indokolt médositasi igényeket
felllvizsgalja és — javaslattal ellatva — az el6terjesziést elSkésziti engedélyezésre,
jévahagyasra.

ElBkésziti és részletesen kidolgozza a féléves, a haromnegyed éves, az éves
beszamolok képviselb-testiileti anyagat.

Az iroda hataskérében elbkésziti a gazdasagi Ugyekkel (helyi add, koliségvetés,
koltségvetési beszamold) kapcsolatos testiileti eldterjesztéseket.

Az dnkormanyzat, a nemzetiségi nkormanyzatok, a tarsulasok és a polgarmesteri
hivatal nevében torténd kotelezettségvallalasokat, utalvanyokat ellenjegyzi, azokat
munkafolyamatba épitve ellenérzi, a vagyon hasznositasaval kapcsolatos okiratok,
szerz6dések ellenjegyzése.

Az dnkormanyzati tulajdonud részvény-, ill. részesedés-allomany feletti rendelkezési
jogot gyakorolja, részt vesz a tarsasagok kozgydlésein, a részveny-, ill.
részesedés-dllomannyal kapcsolatosan bekovetkezett valtozasokrdl vezetjét
tajékoztatja.

Bankszamlak feletti rendelkezési jogot gyakorolja a banki alairas bejelent6 szerint.
Iranyitja a kis-kincstari gazdalkodast, az ezzel kapcsolatos likviditas-menedzselést.
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13. Biztositja a palyazatok pénziigyi eibkésziiését és a nyeries paiyazatok szerz6dés
szerinti finanszirozasat, nyilvantartasat, elszamolasat, kilondsen ideértve a
kozponti koltségvetés altal finanszirozott és az EU-s palyazatokat.

14. Koézremiikddik az iroda dolgozdinak teljesitményértékelésében, mindsitésében a
Hivatalvezet6 altal meghatarozottak szerint.

15. Részt vesz irodavezetSi értckezleteken, tajékoztatia az irodahoz tartozé
munkatarsakat a feladatkérhdz tartozd kérdésekben.

16. Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kézzétételi Szabélyzataban az Iroda/Csoport
részére megéllapitott egyéb kdzérdeki adatok kdzzétételérdl torténd gondoskodas.

KOLTSEGVETESI CSOPORT

Csoportvezetd
1. A gazdalkodas egész terlletén figyelemmel kiséri a bevételek és a kiadasok

alakulasat, elemzi a koltségvetés végrehajtdsat a tervhez viszonyitottan, a
gazdalkodasban fesziitség észlelése esetén koteles a Kozgazdasagi Iroda
vezetdjét haladéktalanul tajékoztatni.

2. Reszt vesz az éves kiltségvetés tervezésével kapcsolatos tajékoztaté és
kéltségvetési rendelettervezet képvisel6-testiileti anyagénak el8készitése minden
szakaszaban, ennek keretében ellendrzi és elemzi az intézményi adatszolgéltatas
alapjan a benyujtott koltségvetési igények indokoltsagat, a javasolt eldiranyzatok
megalapozottsagat.

3. Az intézményeket folyamatosan tajékoztatja a koltségvetési elGiranyzatokrdl és

azok valtozasairdl.

A koltségvetési rendeletben az indokolt médositasi igényeket fellilvizsgalia és

javaslattal ellatva az elGterjesztést el6késziti engedélyezésre.

5. Reszt vesz a kiltségvetés vegrehajtasardl szold rendelettervezet képviselé-testiileti
anyaganak elbkészitése minden szakaszaban, ennek keretében ellenérzi és elemzi
az intézményi adatszolgaltatds alapjan a koltségvetési elGiranyzatok és a
teljesitések esetleges eltérésének indokoltsagat.

6. Az dnkormanyzat allami tamogatas igénylésének, elszamolasanak koordinalasa, az
adatszolgaltatas tovabbitasa a Magyar Allamkincstar felé, ennek keretében az
intézményi igénylési és elszdmolasi mutato-szam felmérés adatait ellenérzi és
elemzi, vizsgalia azok megalapozottsagéat, alatamasztottsagat, megbizhatosagat,
esetenkent jelzéssel él a szélsGséges jelenségekrdl a Kbzgazdasagi Iroda vezetsje
felé.

7. Koézremilkddik az énkorményzat gazdélkodéasaval kapcsolatos — jogszabalyokban
meghatarozott — szabalyzatok elkészitésében, aktualizalasaban (szamviteli politika,
szamlarend, értékelési, pénzkezelési, leltarozasi, selejtezési, bizonylati stb).

8. ElGkésziti a gazdasagi szervezetre vonatkozé {igyrendet és azt szilkség szerint
aktualizalja.

9. Ellatia a varos honlapja Koltségvetési Csoportra vonatkozd részeinek
aktualizalasat.

10. Szilkség szerint kdzremilkddik kozbeszerzési eljarasok eldkészitésében,
lebonyolitasaban, végrehajtasaban.

11. Részt vesz palyazatok elGkészitésében, segitséget nyljt a pélyazatok
végrehajtasaval kapcsolatos pénziigyi feladatok lebonyolitdsaban, elszamolasban.

12. Reszt vesz a Kozgazdasagi lrodat érintd képviselS-testileti elbterjesztések
elkészitésében, tarsirodak elbterjesztéseinek pénzigyi felllvizsgalataban.

13. A Justh Zsigmond Vérosi Konyvtar, Szanté Kovacs Janos Teriileti Muzeum,
Napkdziotthonos Ovoda, Gyermek- és Diakéleimezési Intézmény Oroshéza Varos
Onkormanyzata (tovabbiakban: Onkorményzat), az Oroshazi Kistérség Tobbcéln

-
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14.

Tarsulasa és annak iranyitdsa aia tartozé Oroshazi Kistérség Egyesitett
Gyermekjoléti Kozpontja és Csaladsegitd Kozpontja nevében torténé
kotelezettseégvallalasokat, utalvanyokat ellenjegyzi, azokat munkafolyamatba épitve
ellenérzi, a vagyon hasznositasaval kapcsolatos okiratok, szerzOdések
ellenjegyzése.

Elvégzi a nemzetiségi Onkormanyzatok évkézi és év végi adatszolgaltatdsok
teljesitésével kapcsolatos feladatokat a Magyar Allamkincstar felé. Figyelemmel
kiséri a bevételek és a kiadasok alakulasat, elemzi a kéltségvetés veégrehajtasat a
tervhez viszonyifottan. A nemzetiségi testlleti lésekre a jogszabalyban el6irt,
gazdalkodasi teriiletet érintd elbterjesztéseket elkésziti. Részt vesz a nemzetiségi
testiileti Gléseken.

Kolts_gveteSI igyintézdé

10.

11.

Elkésziti az éves koltsegvetési rendelet szerint az intézmeények és a Polgarmesteri
Hivatal havi koltségvetési jelentésének Osszesitését, ellendrzi annak adattartalmat.
Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmények kdltségvetésének végrehajtasat a
koltségvetési elbiranyzatok betartasa érdekében, eltérés esetén értesiti a
Kézgazdasagi Iroda vezetbjét, illetve annak helyettesét.

Részt vesz az éves koltségvetés tervezésével kapcsolatos tajekoztaté és
koltségvetési rendelet-tervezet képviselS-testiileti anyaganak elbkészitésében,
ennek keretében ellenbrzi az intézményi adatszolgaltatas alapjan a Poigarmesteri
Hivatal altal Osszeallitott tervezési korlevélben meghatarozott kévetelmények,
elbirasok teljesitését, valamint a benyqjtott koltségvetési igények indokoltsagat, a
javasolt elSiranyzatok megalapozottsagat, részt vesz az elemi koliségvetés és a
koltségvetési beszamolok elkészitésében.

Kézremiikddik az dnkormanyzat dsszesitett koltségvetésének és beszamoldjanak
elékészitésében, a Polgarmesteri Hivatal éves részletes koltségvetésének, a
koltségvetés végrehajtasanak és féléves beszamoldjanak elbkészitésében.

Elvégzi a koliségvetési eredeti elbirAanyzatok és eldiranyzat-véltozasok
kontirozasat, kdnyvelését.

A kézponti ellendrzési rendszer segitségével felillvizsgalja a fenntarté részérél az
intézmeények altal benyujtott elemi koltségvetési, ill. a féléves és éves beszamolasi
nyomtatvanygarnitirakat a munkafolyamatba épitett ellendrzés keretében.

Részt vesz a koltségvetés végrehajtasardl szolo rendelettervezet képviselb-testiileti
anyaganak elSkészitésében, ennek keretében ellendrzi az intézményi
adatszolgaltatds alapjan a koltségvetési elSiranyzatok és a teljesitések esetleges
eltérésének indokoltsagat.

A Magyar Allamkincstar felé a rendszeres adatszolgaltatdsok megklildése, ill. a
torzskdnyvi nyilvantartas sziikség szerinti aktualizalasa.

Vezeti az Onkormanyzat elbiranyzat-nyilvantartasat, s el6késziti a valtozasok
dokumentumait.

Gondoskodik a befizetett kdzmlifejlesztési hozzajarulas, a folyékony hulladék, s
egyéb — a koltségvetési torvényben rogzitett — koézponti tamogatasi igények
benyljtasard!, ezt kovetd kiutalasardl.

Elkésziti az Oroshaza Véaros Onkormanyzata, Oroshazi Polgarmesteri Hivatal,
Justh Zsigmond Varosi Koényvtar, Szanté Kovacs Janos Teriileti Muzeum,
Oroshaza Viarosi Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodéja, Oroshdza Vérosi
Onkormanyzat Gyermek- é&s Didkélelmezési Intézménye, DAREH Tarsulas,
Oroshaza és Térsége Ivovizminbség-javitd Tarsulasa, Oroshazi Kistérség
Tobbeéll Tarsulasa, Oroshazi Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti és Csaladseqits
Kozpontja éves koltségvetésének, beszamoldjanak és féléves beszamoldjanak
feladatkdréhez tartozé (riapjait a kdzpontilag elbirt nyomtatvanyokon.
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12.

13.

14.

15.

16.

A Justh Zsigmond Varosi Kényviar, a Szantd Kovacs Janos Terlileti Mizeum, a
Napkdziotthonos Ovoda, Gyermek- és Didkélelmezési Intézmény éves
kdltségvetésében a mlikédési és felhalmozasi elSiranyzatok felhasznalasa kapcsan
keletkezd kételezettségvallalasok, szamlak, utalvanyok -~ jegyz6i meghatalmazas
alapjan — kontirozasa, kényvelése, esetenként érvényesitése.
Elldtia a Justh Zsigmond Varosi Kdnyvtar, a Szanté Kovacs Janos Terlleti
Mlzeum, a Napkdziotthonos Ovoda, Gyermek- és Diakélelmezési Intézmény
vonatkozdsaban a pénztarosi teendbket: jegyz6i meghatalmazas alapjan
érvényesitéként felllvizsgalja a pénztari (alap)bizonylatokat, kontirozza, a kifizetés
utan érvényteleniti, ezt kévetben pedig rogziti az adatokat a konyvelési
rendszerben.
lgényli és elszamolja az dnkormanyzat altal felhasznalhaté kdzpontositott allami
tamogatasokat.
Részt vesz palyazatok el6készitésében, segitséget nyuji a palyazatokkal
kapcsolatos pénzigyi feladatok lebonyolitasaban, elszamolasban, nyertes
onkormanyzati palyazatokkal kapcsolatban:

15.1. nyilvantartja a palyazatokkal kapcsolatos tamogatasi szerz6déseket;

15.2. elkésziti a tdmogatott sszeg lehivasat, azt benyujtja a tamogatéhoz;

15.3. figyelemmel kiséri a lehivott 6sszeg megérkezését, gondoskodik a bevétel

megfelelé dokumentalasardl:

15.4. elkésziti a palyazattal kapcsolatos pénziigyi zaré elszamolast:

15.5. kepviseli a Kobzgazdasagi Irodat a tamogatd altal kezdeményezett

ellenérzéseken,

15.6. kdzrem(kodik a szilkséges dokumentumok elékészitésében.
Az Onkormanyzat altal — nem szocialis jelleggel — nydjtott tamogatasokkal
kapcsolatosban:

16.1. vezeti a nyilvantartast a pénzigyi teljesitések vonatkozasaban;

16.2. kezeli a civil szervezetek, non profit szervek palyazataival kapcsolatos

tamogatasi szerz6déseket;

16.3. figyelemmel kiséri a tamogatas hatariddn bellli elszamolas teljesitését;

16.4. a benyujtott dokumentumokat pénzigyi szempontbdl felllvizsgalja, nem

megfeleld teljesités esetén hidnypoétlast, nem teljesités esetén a visszafizetés

iranti eljarast kezdeményez;

16.5. kozremlkodik a tamogatasi eiszamolas adatainak nyilvantartasba

vételében.

Gazdasagi dolgozd

1.

B

Vezeti az iskolai nyilvantartasokat, intézi az iskolai étkeztetéssel kapcsolatos
feladatokat (igénylések dsszegyljtése, lejelentése, kedvezményre jogosité
igazolasok begylijtése).

Intézi a terembérletek, bérbeadasok Ugyeit a szabad kapacitas fliggvényében:
el6késziti a szerz6déseket alairasra, havonta dsszesitét készit, melyet tovabbit
szamlazasra, gondoskodik a megfeleld nyitva tartas, Ogyelet biztositasardl és
figyelemmel kiséri a bérleti dij befolyasat.

Nyilvantartasokat, kimutatasokat készit.

Részt vesz a selejtezési munkak elSkészitésében, kiértékelésében a
szabalyzatoknak megfelelden.

Kézremikodik az oktatasi intézmenyeknél a targyi eszkdz leltar felvételénél,
el6késziti a leitarozast, leltarfelvételi iveket készit. Vezeti a kis érték(i targyi
eszkdzok és szakmai anyagok nyilvantartasat, kézremikodik a kis érték( szakmai
anyagok leltarozasaban.
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6. A gazdasagi foiyamatoknak, kiadasoknak, bevételeknek megfeleléen kiildnbdzd
analitikat vezet.

Kozremiikddik a féléves és év végi intézményi beszamoldk elkészitésénél.
Palyazatok kbvetése, pénzlgyi elszamolasa, (szamlak, mellékletek dsszegylijtése)
postazéasa hataridére a palyazat kiirdja felé.

®~

Adminisztrator

1. Vezeti az iskolai nyilvantartasokat, intézi az iskolai étkeztetéssel kapcsolatos
feladatokat (igénylések Osszegyljtése, lejelentése, kedvezményre jogositd
igazolasok begyf(ijtése).

2. Intézi a terembérletek, bérbeadasok ligyeit a szabad kapacitas fliggvényében:
elbkésziti a szerzbdéseket alairasra, havonta Osszesitét készit, melyet tovabbit
szamlazasra gondoskodik a megfeleld nyitva tartas, Ugyelet biztositasarél és
figyelemmel kiséri a bérleti dij befolyasat.

3. A kollegiumi szallas igénybevételérdl szamlazasra adatot szolgéltat.

PENZUGYI ES SZAMVITELI CSOPORT

Csoportvezetd
1. Részt vesz a Pénziigyi Informacios Rendszer (TITAN) telies adatallomanyanak

karbantartasaban, a Polgarmesteri Hivatal és az intézmények munkajanak
koordinalasaban, kapcsolatot tart a rendszer fejlesztbivel, jelzéssel é| rendszerbeli
mikodeési problémak esetén.

2. A gazdalkodas egész terilletén figyelemmel kiséri a bevételek és a kiadasok
alakulasat, elemzi a koitségvetés végrehajtasat a tervhez viszonyitottan, a
gazdalkodasban fesziiltség aszlelése esetén koteles a Koézgazdasagi Iroda
vezetdjét haladéktalanul tajékoztatni.

3. Rendelkezik a hatralékok beszedése érdekében a hatariddk figyelembe vételével.
Részt vesz az éves koéitségvetés tervezésével kapcsolatos tajékoztatd és
koltségvetési rendelettervezet képviselS-testiileti anyaganak el6készitése minden
szakaszaban, ennek keretében ellendrzi és elemzi az intézményi adatszolgaltatas
alapjan a benyuijtott koltségvetési igények indokoltsagat, a javasolt eliranyzatok
megalapozottsagat.

4, Elkésziti, sziikség szerint aktualizalla a Hivatal gazdalkodasi feladataival
kapcsolatos — jogszabalyokban meghatarozott — szabalyzatokat, (szamviteli
politika, szamiarend, értékelési, pénzkezelési, leltarozasi, selejtezési, bizonylati
stb).

5.  ElBkésziti a szamlatikoér aktualizalasat.

6. Részt vesz a gazdasagi szervezetre vonatkozé Ugyrend szikség szerinti
modositasaban.

7. Ellatja a varos honlapja Pénzigyi és Szamviteli Csoportra vonatkozd részeinek

aktualizalasat.

8. Adatot szolgaltat a likviditas-menedzseléséhez és a beruhazasifelijitasi
statisztikahoz, valamint a beruhazasock/feldjitasok allomanyba vételéhez.

9. Beruhazasi analitikat vezet, részletes nyilvantartdst készit a folyamatban lévs
beruhazasok allomanyardl.

10. Vezeti a részvények, részesedések analitikajat, egyezteti azokat a fEkdnyvi
konyveléssel, kezeli az onkormanyzat tulajdonaban lévé értékpapir portfolidit,
szilkségszeriien gondoskodik a szamviteli el6irasok szerinti értékvaltozasars!.

11. Részt vesz pélyazatok el6készitésében, segitséget nyljt a palyazatok
végrehajtasaval kapcsolatos pénzlgyi feladatok lebonyolitasaban, elszamolasban,
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12.

A nemzetiségi Onkormanyzatok bankszamiajat vezeti, gazdasagi esemeényeit
szamfejti, résziikre adatot szolgaltat, kapcsolatot tart a pénztarosaikkal munkajuk
segitése érdekében.

Pénziigyi és szamviteli igyintézé

1.

2.

10.
11,
12

Végrehajtia az  onkormanyzat kis-kincstari gazdalkodasara  vonatkozo
likviditasmenedzselést a Kis-kincstari Szabalyzat rendelkezései értelmében.
Kézremlikédik a Pénziigyi Informaciés Rendszer (TITAN) Polgarmesteri Hivatal
adatallomanya folyamatos feldolgozasaban, karbantartasaban, jelzéssel él
miikddési problémak esetén.
Részt vesz a gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok aktualizalasaban.
Feladata az 6nkormanyzat intézményeiben a koltségvetési gazdalkodast régzité
szamitastechnikai programok hasznalatanak segitése, illetve az Gnkormanyzat
szamlavezetd pénzintézete felé mindennemii valtozas bejelentése.
Részt vesz palyazatok elOkészitésében, segitséget nyujt a palyazatokkal
kapcsolatos pénzlgyi feladatok lebonyolithsaban, elszamoldsban, nyertes
onkormanyzati palyazatokkal kapcsolatban:

5.1. nyilvantartja a palyazatokkal kapcsolatos tamogatasi szerzGdéseket;

5.2. elkésziti a tamogatott 6sszeg lehivasat, azt benyujtja a tamogatohoz;

5.3. figyelemmel kiséri a lehivott ésszeg megérkezését, gondoskodik a bevétel

megfeleld dokumentalasardl:

5.4. elBkésziti a palyazattal kapcsolatos pénziigyi zaro elszamolast:

5.5. képviseli a Kozgazdasagi Irodat a tamogatd Altal kezdeményezett

ellenérzéseken,

5.6. kdzrem(ikddik a szlikséges dokumentumok elkészitésében.
Elvégzi egyes bankszamlak forgalmaval, az Onkormanyzat és Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal, Justh Zsigmond Vérosi Konyvtar, Szanté6 Kovacs Janos
Terileti Muzeum, Oroshdza Varosi Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodaja,
Oroshaza Varosi Onkormanyzat Gyermek- és Didkélelmezési Intézménye, DAREH
Tarsuldas, Oroshdza és Térsége Ivévizmindség-javitdé Tarsulasa, Oroshazi
Kistérség Tobbcéllu Tarsulasa éves koltségvetésében a miikédési és felhalmozasi
eléiranyzatok felhasznalasaval kapcsolatos konyvelést, szamlak, utalvényok
jegyz6i megbizas alapjan tortént érvényesitését, kontirozdsat, a szamlak
kiegyenlitesét, a kifizetéseket elbkésziti atutalasra, Munkafolyamatba épitve
ellendrzi, hogy az &atutalas bizonylatai alakilag és tartalmilag megfeleinek-e az
elGirasoknak.
A koltseégvetési elszamolasi szamla és valamennyi alszamldja forgalmanak
elektronikus adatfeldolgozasa és a kapcsolédd vegyes és pénztari bizonylatok
konyvelése. Ennek soran ellenfrzii hogy a rdgzitendd bizonylatok,
utalvanyrendeletek valamennyi melléklete csatolasra keriilt-e.
A Polgarmesteri Hivatal éves kéltségvetésében a miikédési és felhalmozasi
elSiranyzatok felhasznaldsa kapcsan keletkezd kotelezettségvallalasok, szamlak,
utalvanyok - jegyz6i meghatalmazés alapjan - kontirozasa, koényvelése,
esetenként érvényesitése.
Eleget tesz a jogszabalyokban addhatésag felé elbirt bevallasi, igénylési és
bejelentési kotelezettségnek, folyamatosan kapcsolatot tart az adohatésaggal.
Teljesiti a Kbzgazdasagi Iroda statisztikai adatszolgaltatasait.
Pénztarellendri feladatokat Iat el, ellendrzi a pénztaratadast.
Havi, negyedéves, féléves és eves f6kdnyvi zérasi munkak elvégzése a kdnyvelési
programnak megfelelGen. Ugyfélterminal kezelése, az altala biztositott adatok
gyljtése, elemzése, tovabbitasa a Kézgazdasagi Iroda vezetGjének.
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13.

14.

15.

A képviselb-testiileti hatarozatok nyilvantartasanak vezetése, felvezetve annak
teljesitését.

Elkésziti a vevd szamlajat, alairasaval hitelesitve ellenGrzésre atadja a Pénzligyi és
Szamviteli Csoport vezet6jének vagy helyettesének, majd azok alairasat kévetden
eljuttatja a rendeltetési helyére.

Az |. negyedévet kovetGen elkésziti a hatralékosok listadjat, azt atadja
irodavezetfnek. Negyedévente a hatralékosoknak fizetési felszélitast bocsat ki.
Eredménytelen fizetési felszdlitas esetében az érintett szervezeti egységnél
kezdeményezi a szerzddések felmondasat, fizetési meghagyas kibocsatasat.

Foglalkoztatasi iigyintézé

1.

A jelent6 felelSsi teenddk ellstasa a Magyar Allamkincstar felé Oroshaza Varos
Onkormanyzata, Oroshazi Polgarmesteri Hivatal, Justh Zsigmond Varosi Kényvtar,
Szantd Kovacs Janos Terlleti Mazeum, Oroshaza Varosi Onkormanyzat
Napkéziotthonos Ovodaja, Oroshdza Varosi Onkorméanyzat Gyermek- és
Didkéleimezési Intézménye, DAREH Tarsulas, Oroshdza és Térsége
Ivovizminfség-javitd Tarsulasa, Oroshazi Kistérség Tobbcéll Tarsulasa, Oroshéazi
Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti és Csaladsegitd Kdzpontja intézmények
részére.

Szamfejti az KIR3-rendszerben a Justh Zsigmond Varosi Konyvtar, Szantd Kovacs
Janos Terilleti MGzeum, Oroshdza Vérosi Onkorményzat Napkéziotthonos
Ovodaja, Oroshaza Varosi Onkormanyzat Gyermek- és Diakélelmezési Intézménye
alkalmazottainak nem rendszeres személyi juttatasait, valamint az egyéb, kiilsd
személyi juttatasokat, gondoskodik az ezzel dsszegfiiggd jelentésekrél. Egyezteti a
Magyar Allamkincstar &ltal feldolgozott jelentések visszakildott bizonylatait,
adatszolgaltatasait, eltérés esetén intézkedik annak javitasarél, pétiasardl.

Részt vesz a Polgarmesteri Hivatal és a kapcsol6dé intézmények munkavallaldinak
— éllamkincstari  kérén bellili — SZJA bevallasaval kapcsolatos feladatok
lebonyolitasaban.

Gondoskodik a szakfeladatonkénti és név szerinti bér-és |étszamnyilvantartas
vezetésérdl.

Részt vesz a kézfoglalkoztatdssal kapcsolatos jelentések elbkészitésében,
személyi kifizetésekhez kapcsolédd feladatokat ellatja: bealkalmazas, tavoliét
jelentés, heti szamfejiés, bérkifizetés; a pénzigyi feladatokat végrehajtia, a
sziikséges nyilvantartasokat vezeti, tamogatas lehivasat el6késziti e terilileteken
elvégzi a munkafolyamatba épitett ellendrzést.

A rendelkezésre allé nyilvantartdsok alapjan esetenként adatszolgaltatast nyuit a
Tarsadalombiztositasi Igazgatésag s a Nyugdijbiztositasi Igazgatosag felé.

Fékonvvi kényveld

1.

Bankszamlék feletti rendelkezési jogot gyakorol a banki alairas bejelentd szerint.
Kozremikoddik a Pénzigyi Informaciés Rendszer (TITAN) Polgarmesteri Hivatal
adatallomanya folyamatos feldolgozasaban, karbantartasaban, jelzéssel &l
miikddési problémak esetén.

Az Onkormanyzat éves koltségvetésében a miikddési és felhalmozasi
elGiranyzatok felhasznalasa kapcsan keletkezd kdtelezettségvallalasok, szamlak,
utalvanyok — jegyz6i meghatalmazas alapjan -~ kontirozésa, konyvelése,
esetenként érvényesitése.

Munkafolyamatba épitve ellendrzi, hogy az &tutalds bizonylatai alakilag és
tartalmilag megfelelnek-e az elbirasoknak.

Elvégzi egyes bankszamlak forgaimaval kapcsolatos konyvelést, utalvanyok
jegyzbi megbizas alapjan térténd érvényesitését, kontirozaséat az Oroshaza Véros
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10.

11.

12.

13.

Onkormanyzata, Oroshazi Polgarmesteri Hivatal, Oroshazi Kistérség Tdébbcélu
Tarsulasa tekintetében.

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

A jogszabalyok altal elbirt kdtelezd iddszaki egyeztetéseket elvégzi.

Rendezi az azonositas alatt all6 tételeket a zarast megel6z6en, ezekrél részietes
analitikat készit.

Elvégzi a Magyar Allamkincstar altal feldolgozott és megkUlldétt bérinformacios
tablak, kimutatasok, felhasznalasi Osszesiték alapjan a Hivatal és az
Onkormanyzat bér-és jaruléktételeinek kontirozasat, kdnyvelését

Kézremikédik a Magyar Allamkincstér &ltal feldolgozott jelentések visszakldott
bizonylatainak egyeztetésében.

Esetenként részt vesz palyazatok elkészitésében, segitséget nyljt a palyazatokkal
kapcsolatos pénziigyi feladatok lebonyolitdsaban, elszamolasaban.

Elemzi az oOnkormanyzat kdltségvetését, beszamolbjat, és jelzéssel él a
szélsbséges jelenségekrdl, gazdasagi folyamatokral.

Gondoskodik az allami hozzajérulds atvezetésérdl a koltségvetési szamlara,
figyelembe véve az esetleges munkabérhitel torlesztés eshetségét.

Kezeli az elkillonitett fejlesztési és miikddési céli hitelszamlakat, a dolgozoi
lakasépitési tamogatasi alapot, s egyéb, fejlesztési és lebonyolitasi célu
alszamlakat.

Analitikus kdnyveld

1.

Szamitégepes adatfeldolgozassal konyveli a kéltségvetés analitikus bevételeit
(kbzteriilet- hasznalati dijakat, fiatal hazasok, nagycsaladosok adéssagéllomanyat
(pl. lakasvasarlasi tamogatast), telekértékesitést, belviz helyredllitasi tamogatast,
tarsashaz felljitasi kolcsont, kérnyezetvédelmi birsagot, épitésrendészeti birsagot,
életveszélyes ingatlanok helyreallitasi koltségeit, bérlakésok értékesitésébdl
keletkezett vételar hatralékokat, addssagrendezési tdmogatast, temetési kltséget,
a képviselé-testilete altal meghatarozott rendszeres mikodési bevételeket,
téritéseket.)

Az |. negyedevet kivetSen negyedévente elkésziti a hatralékosok listajat, azt
atadja az érintett tarsiroda vezetdjének és a Polgarmesteri Hivatal vezetésének.
Minden év aprilis 30-at kdvetden a 2 hdnapot eléré azon hatralékosoknak fizetési
felszdlitast bocsat ki, amelyeket elsé fokon nem hatésagi hatarozattal irtak eld.
Eredménytelen fizetési felszéliths esetében az érintett szervezeti egységnél
kezdeményezi a szerz6dések felmondésat, fizetési meghagyas kibocsatasat,
jogszabalyi lehetGségekkel élve az adok médjéra vald behajtast.

Tartozasok kiegyenlitése utan intézkedik az elidegenitési és terhelési tilalom
ingatlan nyilvantartasbél valé térlése érdekében.

Elvégzi a targyi eszkdzdk allomanyba vételét, készletek nyilvantartasba vételét
Oroshéaza Varos Onkormanyzata, Oroshazi Polgarmesteri Hivatal, Justh Zsigmond
Varosi Kényvtar, Szanté Kovacs Janos Terlleti Mizeum, Oroshaza Varosi
Onkorményzat Napkéziotthonos Ovodaja, Oroshdza Vérosi Onkormanyzat
Gyermek- és Diakélelmezési Intézménye,Oroshazi Kistérség Tobbcéld Tarsulasa,
Oroshazi Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti és Csaladsegitd Kézpontja
tekintetében.

Vezeti a mas szervezet éltal Gzemeltetett Gnkormanyzati tulajdoni targyi eszkézok
analitikus kdnyvelését, feladasat, fékdnyvi egyeztetését negyedévenként.
Analitikus nyilvantartast vezet Oroshaza Varos Onkormanyzata, Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal, Justh Zsigmond Varosi Kényvtar, Szantd Kovacs Janos
Tertleti Muzeum, Oroshdza Vérosi Onkorményzat Napkdziotthonos Ovodaja,
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10.

1.

12.

13.

14.

Oroshéza Varosi Onkormanyzat Gyermek- és Didkélelmezési Intézménye,Oroshazi
Kistérség Tobbcéll Tarsulasa, Oroshazi Kistérség Egyesitett Gyermekj6léti és
Csaladsegitd Kozpontja tdrzs-és forgalomképes vagyonardl. Ev  kdzben
folyamatosan egyeztet a vagyonkatasztert vezetd Ugyintézdvel, ezzel biztositja a
fékonyv és a vagyonkataszter egyezdségét.

Elkésziti a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatot és a felesleges vagyontargyak
hasznositasanak és selejtezésének szabalyzatat, valamint gondoskodik azok
aktualizaiasarél.

Végrehajtja a selejtezéssel, valamint a felesleges vagyontargyak hasznositasaval
kapcsolatos operativ feladatokat, javaslatot készit, annak jovahagyasat kévet6en
koordinalja és dokumentalja a selejtezési tevékenységet.

Leltarozasi Utemtervet készit, annak jovahagyasat kévetben koordindija és
dokumentalja a leltarozasi tevékenységet, beszamolé forméjaban tajékoztatja a
Kozgazdasagi Iroda vezetdjét.

Kézremiikoédik az Oroshaza Varos Onkormanyzata, Oroshazi Polgérmesteri
Hivatal, Justh Zsigmond Varosi Kényvtar, Szanté Kovacs Janos Terlleti Mizeum,
Oroshaza Vérosi Onkorményzat Napkéziotthonos Ovodaja, Oroshaza Varosi
Onkormanyzat Gyermek- és Didkélelmezési Intézménye, Oroshézi Kistérség
Tobbcéld Tarsulasa, Oroshazi Kistérség Egyesitett Gyermekjéléti és Csaladsegité
Kozpontja féléves, éves koliségvetési beszamoldinak elSkészitésében,
mindenekeibtt az immaterialis javak és a targyi eszkézok meghatarozott kdrének
el6zbleg egyeztetett és ellendrzétt analitikus nyilvantartasabdl szarmazé adatai
rendelkezésre bocsatasaval.

Adatot szolgaltat a gondnok szamara az egyseéges vagyonbiztositassal kapcsolatos
adatszolgéltatas teljesitéséhez, sziikség szerint kézremikddik a biztositasi
karesemények elszamolasanak elékészitésében,

Részt vesz a segélyek kiutalas eldtti ellenbrzésében és egyeztetésében, ellatja az
allami tamogatas igénylését.

Pénztaros, segélypénztaros

1.

Ellatja a Polgarmesteri Hivatalban a Hivatalra, az Onkormanyzatra és az Oroshazi
Kistérség Tobbecéll Tarsulasara vonatkozéan a pénztérosifsegélypénztarosi
teenddket: jegyz8i meghatalmazas alapjan érvényesitdként felllvizsgalja a pénztari
(alap)bizonylatokat, kontirozza, a kifizetés utan érvényteleniti, ezt kdvetden pedig
régziti az adatokat a kdnyvelési rendszerben.

Kiadasi pénztarbizonylat kiallitasa elbtt ellen6rzi, hogy a kifizetésre atadott
bizonylat alakilag és tartalmilag megfelel-e az el6irasoknak.

Kifizetés elbtt egyezteti a segélyekrdl sz6l6 hatarozatokat a szamfejté programban
megjelend adatokkal, eltérés esetén egyeztet az illetékes szocidlis ligyintézével, a
fel nem vett segélyekrdl tajékoztatia az lgazgatasi Iroda Népjoléti és Szocialis
Csoportjat.

Koézremikodik a Pénzlgyi Informacios Rendszer (TITAN) Polgarmesteri Hivatal
adatéllomanya folyamatos feldolgozasaban, karbantartasaban, jelzéssel &l
miikddési problémak esetén.

Szamfejti az KIR3-rendszerben a képviselbk tiszteletdijat, a Polgarmesteri Hivatat
alkalmazottainak nem rendszeres személyi juttatasait, valamint az egyéb, kiilsé
személyi juttatasokat, gondoskodik azok kifizetésérél, s az ezzel Gsszegfliggd
jelentésekrsl. Egyezteti a Magyar Allamkincstar 4ltal feldolgozott jelentések
visszakiildétt bizonylatait, adatszolgaltatasait, eltérés esetén intézkedik annak
javitasardl, pétlasarol.

Vezeti az illetményelbleg nyilvantartasat, az igénybevételrdl értesiti a Magyar
Allamkincstart, vezeti a vasarlasra kiadott elélegek nyilvantartasat, valamint a
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pénztari pénzmozgasokkal kapcsolatos kilitnféle egyéb (pl.: mobiltelefon-
hasznalat, véddszemiiveg) analitikus nyilvantartdsokat, ezen nyilvantartasok
valtozasardl esetenként beszamol a Kézgazdasagi Iroda vezet6jének.

7. Zarlati munkakhoz adatot szolgaltat a KIR3-rendszerbdl a helyben teljesitett
kifizetésekrdl.

8. A helyi kifizetésekr8l — SZJA vonatkozédsaban - kiadja az adé - és
jarulékigazolasokat.

9. Kozrem(kodik a Polgarmesteri Hivatal/Onkormanyzat éves - kdltségvetése,
beszamoldja és féléves beszamolbja drlapjainak eldkészitésében a kdzpontilag
eléirt nyomtatvanyokon, a jogszabalyban rogzitett hataridéknek megfelelSen.

10. Egyittmikodik a koltségvetési és a zarszamadasi rendeletek el8készitésében,
valamint az elemi koltségvetés és a koltségvetési beszamoldk sszeallitaséban.

11. A Polgarmesteri Hivatal Cafetéria-szabdlyzata alapjan gondoskodik a hivatali
alkalmazottak és munkavallalok nyilatkozatai szerinti juttatdsok igénylésérsl,
kiosztasardl és/vagy Kifizetésérdl, annak naprakész és ellenérizhets nyilvantartas
vezetésérdl. Havonta koteles gondoskodni a hivatali alkalmazottak cafetéria
juttatasainak a KIR3 rendszerben térténd feladasarol.

ADOCSOPORT
Csoportvezetd
1.  Gondoskodik az ad6k és egyéb idegen helyrdl kimutatott tartozasok beszedésérél.
2. Kiadméanyozasi jogkérét meghalado {igyekben el6terjesztést és javaslatot készit a
dontésre jogosultak felé.

3. Az addrendeletek elkészitéséhez, médositasahoz, ill. egyéb, a Csoport feladatkorét
érinté elGterjesztést és javaslatot készit az illetékes bizottsag és a Képvisels-
testllet felé.

4. A Kodzgazdasagi Iroda felé adatszolgaltatast teljesit.

5.  Elkésziti és hitelesiti a negyedéves zarasokat.

6. Engedélyezi indokolt esetben az eljarasi hataridé meghosszabbitasat.

7. Aziroda dolgozéinak kikildetési utasitasait és kdltségelszamolasait engedélyezi.

8. A zdld vonalon érkezett bejelentéseket kivizsgélja és ezekrd| jelentést készit.

9. A maganf6zék leparld késziilékeivel kapcsolatos bejelentés fogadéasa, bejelentések

tovabbitasa a vamhatésaghoz, a targyévet kdvetd bevalldsok fogadasa, az
atalanydijak kivetése, befizetések ellendrzése.

10.A mezb&ri jarulék fizetésére kotelezettek nyilvantartasa, a kivetéshez szikséges
alapadatok fogadasa, valtozasok nyomonkdvetése, bejelentések nyilvantartasba
vétele, jarulékok kivetése, befizetések figyelemmel kisérése.

Kényveld
1. Ellatja a helyi addkkal kapcsolatos szamlak, a késedelmi pétlék, a birsag, az

idegen tartozasok, illetékek és az egyéb bevételek szamldkkal kapcsolatos
kdnyvelési, nyilvantartasi és jelentési feladatokat.

2. Ellendrzési tevékenységet végez a kivetések és a nyilvantartas
dsszehasonliitasaval, valamint a hatarozatok ellenfrzésével.

3. A kényvelési sorral elSirandd vagy toérlendd tételeket tartalmazé hatarozatok
Ugyiratait az alapdokumentumtél a hatarozat jogerdre emelkedéséig végigkéveti, az
ellendrzott Ugyiratok hatarozatainak egy példanyat megérzi, az ellenérzés tényét a
hatarozaton kézjegyével igazolja. Az esetleges hibakrél az irodavezett felé
észrevéielt tesz.

4. A fizetési kedvezményeket adé vagy ilyen iranyl kérelmeket elutasité hatarozatok
Ugyiratait ellendrzi.
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5. A tllfizetések kezelése soran a tulfizetéssel rendelkezé adoalany Osszes kivetését
ellenérzi, az esetlegesen feltart hibak megoldasara az irodavezetd tajékoztatasa
mellett azonnal intézkedik.

Addiigyintézd

1. A gépjarm(adordl szolé 1921, évi LXXXII. tdérvény szerint a gépjarmliadd kivetése,
nyilvantartasa, ellendrzése és az addeltitkolasok felderitése.

2. Az 1990. évi C. torvény szerinti ipar(izési adoval, épitmény- és idegenforgalmi
addval, valamint a talajterhelési dijjal kapcsolatos lgyek intézése, bevalladsok
atvétele, nyilvantartasa, az adé kivetése, ellendrzése, az addeltitkolasok felderitése,
adoérték-bizonyitvany kiadasa a varos illetékességi teriiletén, a bérbeaddk
bevallasainak atvétele, ellendrzése, vagyoni igazolas kiadasa.

. A fellebbezések dintés-elGkészitése és felterjesztése.

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

. A feladatat képezd adéugyekben végrehajtasi cselekményeket kezdeményez, ezek
megkezdéese elbtt egyeztet a tbbbi Ugyintézbvel, majd ezeket a cselekményeket
foganatositja.

6. A munkaja soran tudomasara jutott, az egyéb helyi adénemeket érinté informacidkrol
tajékoztatja az illetékes lUgyintézOket.

7. Munkateriiletén talalhatd adokételes épitményeket, az adokdtelezettség teljesitését
folyamatosan, tételesen, a Foldhivatallal és az Epltéshatésaggal egyeztetve
leellendrzi. Az ellenérzés kdvetkezményeképp szikséges eljarasokat lefolytatja. Az
idegenforgaimi adé dsszes alanyanal évente sziikség szerinti alkalommal helyszini
ellendrzést tart. Az idegenforgalmi addé alanyanak be nem jelentkezett
udulétulajdonosokat a fészezonban folyamatosan ellenérzi a megfeleld mddokon
(helyszini szemle, egyéb informacidk). Az ellenfrzésekrél és az azok
eredményeképpen lefolytatott eljarasokrol év vegeig Osszefoglald jelentést készit.

8. Figyelemmel kiséri a vallalkozéi igazolvanyok, a muikddési engedélyek és
telephelyengedélyek kiadasat, a kiadasra jogosulttél beszerzett adatok alapjan
intézkedik.

9. A Cégkdzlényben figyeli az uj cégek alakulasat, valtozasokat, cséd-, végelszamolasi-,
és felszamolasi eljarasokat, ez alapjan szikség szerint intézkedik.

10.Az allami addhatésagtol a bevallasi hataridét kovetéen megkapott listaban a
véllalkozasok addbevallasainak adatait ellenérzi, ésszehasonlitja a helyi addbevallas
adataival és megteszi a szilkséges intézkedéseket.

11.A bevallasok feldolgozasa soran a vélelmezheté addeltitkolasok esetén egyedileg
adatokat kér a Nemzeti Adé-&s Vamhivatal megfeleld osztalyatol. A kapott adatokat a
bevallasokkal egyezteti, az esetleges eltérések esetén a sziikséges eljarast
(egyszerisitett ellendrzés) lefolytatja. Az ellendrzésekrdi dsszefoglald jelentést készit.

12.A vallalkozék nyilvantartdsa, a Cégjegyzék és a Csbdertesitd adatai, valamint
helyszini bejaras alapjan a vallalkozasok keletkezését, megsziinését és atalakulasat
figyelemmel kiséri, és a szlkséges intézkedéseket megteszi. A be nem jelentkezett
vallalkozokat felszélitja, szilkség esetén birsaggal kényszeriti ki a bejelentkezést. Ez
utébbird! és a helyszini szemlékrél év végén jelentést készit.

13.Addeltitkolas vélelme esetén kdzds ellendrzést kezdemeényez a Nemzeti Ado-és
Vamhivatal illetékes osztalyaval.

14.Ellatja az idegen tartozasok, egyéb tartozasok szamlakon nyilvantartott tartozasokkal
kapcsolatos nyilvantartasi, behajtasi, végrehaijtasi és jelentési feladatokat, valamint a
helyi és gépjarmiiadé hatralékok behajtasat. Emlitett Ogykérékben és a maésik
adovégrehajtéval kézésen helyszini ellendrzéseket és végrehajtasi cselekményeket
végez.

W
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15.A feladatkdrébe tartozé ugyekben tudomasara jutott, a helyi adokat érinté vagy/és az
adoztatast segitd adatokat egyrészt a térzsadatok kézé felvezeti.

GONDNOKSAG

Gondnok
1. Elldtia a Gondnoksag iranyltasi feladatait. Szervezi, és szamon kéri a csoport
dolgozdinak munkajat.

. Elkésziti a csoport dolgozéinak a munkakdri leirdsat.

. Gondnoki teenddket lat el a Varoshaza és a kapesolédé ingatlanokban.

. Gondoskodik a sziikséges irodai felszerelések és takaritéi eszkdzdk beszerzésérdl és
azok kiadasarol.

. Ellatmanya terhére beszerzi a Polgarmesteri Hivatal miikodéséhez sziikséges kis
érték( berendezéseket, felszereléseket.

. Koordinalja a kozponti fénymasold berendezések karbantartasat, év kodzben
folyamatosan vezeti ezen feladatok pénzligyi kereteinek kilén kialakitott
nyilvantartasat, sziikség esetén jelzéssel él az iroda vezetdje felé.

7. Koteles elkésziteni az éves szintli paplr, irédszer, nyomtatvany, valamint irodai
felszerelések mennyiségi meghatarozasat a kdzbeszerzési eljaras keretében térténd
beszerzés elbkészitése érdekében, ennek keretében egylttmikddik az
irodavezetdvel, az iroda munkatarsaivai.

8. Iranyitja, folyamatosan ellenérzi a f(té/karbantarto, a hivatali kézbesiték és a kdzponti
fénymasold kezelbk, valamint a takaritok munkaidd- és terlileti beosztasat.

9. Folyamatosan kapcsolatot tart a biztonsagi 6rékkel, a munkaid6n kivilli eseményekrél
tajekoztatja Oket, ill. téjékozddik a rendkiviili torténésekrdl.

10. Elézetesen felméri az igényeket, majd elvégzi a kedvezményes utazasra jogositd
igazolvanyok elBkészitésével kapcsolatos feladatokat.

11. A kedvezményes utazdsra jogositd igazolvanyokrdl évenként név szerinti
nyilvantartast vezet.

12. Folyamatosan gondoskodik a tlizvédelmi szabalyzat betartatasarél a Varosfejlesztési
Iroda munkatarsaval egyiittm(kddve.

13. Elvégzi az egységes vagyonbiztositdssal kapcsolatos adatszolgaltatasokat,
bejelentéseket, ennek keretében jogosult adatot kérni az intézmények és a
Polgarmesteri Hivatal analitikus nyilvantartdsaibdl, valamint elékésziti a biztositasi
kareseményekhez sziikséges elszamolasokat.

14. Elékésziti az irodavezetd szémara a Véroshaza és a kapcsolédé ingatlanok
karbantartasaval és felljitasaval kapcsolatos igényeket, koordindlia a sziikséges
teendbket (arajanlatok beszerzése, megrendeldk, szerz6dések elBkészitése,
munkateriletek  atadasa-atvétele, stb.)Folyamatosan figyelemmel kiséri a
gépjarmuiivek izemeltetését, valamint az ehhez kapcsolédé dokumentaciét.

16. A dolgozok altal engedéllyel hasznalt gépjarm(ivet elékésziti &s ellenérzi.

17. A dolgozék altal hasznalt gépjarmi (Uzemelésével kapcsolatos atadas-atvétellel
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat elvégzi.

18. A leltarfelelGs iranyitdsa mellett részt vesz a leltarozasi, illetve a selejtezési
tevekenyseg esetén annak elSkészitésében, valamint az ezekkel kapcsolatos operativ
feladatok végrehajtasaban, a kijel6lt bizottsagokkal egytittm{ikodik.

19. Esetenként részt vesz a targyi eszk6zok, valamint a kis értékd eszkdzok analitikus
nyilvantartasanak vezetésében.

20. Szakmai teljesitésigazolasokat szignalja. -

21. Részt vesz az irodavezetd altal tartott munkaértekezleteken.

22. Vezeti a szigord szamadas( nyomtatvanyok nyilvantartasat, gondoskodik a
nyomtatvanyok potlasarol.

(o] (%) W

35



23. Tajékoztatia a csoportba tartozé6 munkatarsakat a feladatkérhéz tartozé
kérdésekben.

Karbantarté
1. Fiitési idényben ellatja a Varoshaza fitdi teenddit.
. Jelzi a kazanok esetleges meghibasodasat a gondnoknak.
. Eleget tesz a kazanhazban el&irt munkavédelmi és tlzvédelmi feladatoknak.
. Gondoskodik a kazanhaz valamennyi helyiségének rendjérdl, takaritasarol.
. Elvégzi a Varoshaza udvaran a jardak takaritasat, ho eltakaritast és sikossag elleni
védelmét is.
. Elidtja a Varoshaza targyi eszkdzeinek, berendezéseinek kisebb karbantartasat
(elektromos és lakatosipari, stb.).
7. Postai és pénzintézeti kiildemények tovabbitasa.
8. Kezeli a Hivatal sokszorositd gépeit.
9. Gondoskodik a tanacsterem konferencia-berendezéseinek Uzemélésérdl, és
rendszeresen kezeli azt.
10. Gondoskodik a képviselb-testileti és bizottsagi Ulések hangositasardl, szilkség
szerint rbgzitésérdl.
11. Szilkség szerint biztositja a varosi rendezvények hangositasat.
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Gépkocsivezetd

1. Feladata az Onkormanyzat tulajdonat képezd személygépkocsi vezetése,
karbantartasa (alvaz- és karosszéria mosasa, bels6 utastér tisztan tartasa).

. Koteles biztositani a jarmd lizemképességét.

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

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

. Kételes mindazon nyilvantartasokat, illetve formanyomtatvanyokat pontosan és
szabalyosan vezetni, amelyek hasznalatat a mindenkori hatalyos jogszabalyok
eldirjak.

. A gépjarm(ivezetd a szolgalatanak maradéktalan és balesetmentes ellatasaért
fegyelmi, anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozik,

. Kételes a feleléssegére bizott jarmiivet a leggazdasagosabban (izemelietni.

. Gondoskodik a szlikséges olajcserékrdl, valamint a szlkséges javitasok
bejelentésérdl.

. Felel6s a gépjarm(i tartozékaiért, a gépjarm( Hivatal terliletén térténd tarolasaért.

0. Az altala vezetett gépkocsin csak olyan személyeket szallithat, akik a mentlevélen
fel vannak tluntetve.

w P wh

2]

= (O 0 =~

Hivatali kézbesitd és fénymasolé kezeld
1. A kdzponti iktatd iroda altal dsszeéllitott postai killdemények postai feladasa, a hivatal

részére érkezett kildemények atvétele és a kézponti iktatdba torténd leadasa.

2. A mas szervezeti egység altal elkészitett klildeményeknek a képvisel6k és bizottsagi
tagok részére torténd cim szerinti kézbesitése.

. A rovid utas” jelzés( killdemények cim szerinti kézbesitése.

. OTP Bank Nyrt. részére cimezett kUldemények cim szerinti kézbesitése, pénztar
ellatmany szallitasa a pénzkezelési szabalyzatban foglalt elbirasok betartaséaval.

. Fénymasold és sokszorositdogépek szakszerii kezelése.

. Fénymasolt anyagok rendszerezése, Osszef(izése, postédzas el6tti  aflapot
el6készitése.
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7. A fénymasolasrol kdteles nyilvantartast vezetni a kiadott korlevél szerint, szamlazasra
havonta le kell adni a maganjeliegli masolas nyilvantartasanak egy példanyat.

8. Munkaidd végeztével a fénymasold gépeket kddolt allapotban lezarni.

9. Gépek meghibasodasa esetén a gondnok tajékoztatasa.

10. A gondnok tavollétében a dolgozdk altal engedéllyel hasznalt gépjarmivet
elékésziti és ellenbrzi.

11. A dolgozék altal hasznalt gépjarmivek Uzemelésével kapcsolatos &atadas-
atvétellel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat elvégzi.

Telefonkdzpont kezeld
1. Kezeli az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal telefon-alkdzpontjat, kapcsolja a keresett

telefonmelléket, vagy személyt

2. Az alkdzpont kezelése soran, amennyiben a kereseit vezetd vagy Ugyintéz nem
elérhetdé az irodajaban, és helyette mast nem tud kapcsolni, Ggy az lgyfél igénye
esetén a keresett személy részére rovid Uzenetet vesz fel, amit tovabbit részére

3. Minden munkanapon a munkaidé befejezésekor lekapcsolia a févonalakat a
portaszolgalatnak, és reggel a munkaidd megkezdésekor visszaveszi azokat.

Takaritd

1. Ellatja a takaritasi teriletéhez tartozd helyiségek tisztan tartasat.

2. Betartja a napi, heti és éves takaritasi feladatokhoz kapcsolédo tevékenységeket.

3. Figyelemmel kiséri a takaritasi teriiletén észlelt hibat és azt haladéktalanul jelzi az
arra illetékes személynek.

4. A munkakdrében kijeldlt és az esetenként meghatérozott feladatokat, utasitasokat a
munkaltatétol elvarhatdé gondossaggal, feleldsséggel elvégzi.
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3. melléklet

Az Igazgatasi Iroda feladatai, valamint egyes munkakoreihez tartozé feladatok
meghatarozasa

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kdzzétételi Szabalyzatdaban az lroda részére
megallapitott egyeb kozérdekl adatok kdzzétételérd! torténd gondoskodas.

1. Altalanos lgazgatasi Csoport
1. anyakdnyvi igazgatasi feladatok,

1.

1.2. ipari igazgatasi feladatok,

1.3. kereskedelmi igazgatasi feladatok,

1.4, széllashely szolgaltatassal kapcsolatos feladatok,

1.5. nem Uzleti célu kdzdsségi-, szabadidds szallashelyekkel kapcsolatos ligyek,

1.6. egyéb hatésagi feladatok:

1.6.1. hagyatéki eljaras,

1.6.2. birtokvédelmi eljaras,

1.6.3. hatdségi hirdetmények,

1.6.4. term4fold vasarlassal és haszonbérlettel kapcsolatos hirdetmények,

1.6.5. hatdsagi bizonyitvanyok,

1.6.6. talalt targyakkal kapcsolatos feladatok,

1.6.7. allampolgérsaggal kapcsolatos ligyek,

1.6.8. zenés, tancos rendezvényekkel kapcsolatos eljarasok,

1.6.9. viszonylati jegy kiadasara feljogosité hatésagi bizonyitvany kibocsatasa,

1.6.10. szerencsejaték szervez§ teveékenység folytatasaval kapcsolatos eljarasban
kdzrem(ikodés,

11. megkeresésre kdrnyezettanulmany elkészitése,

A2, 2012. november 14. el6tt elkdvetett tiltott, kozdsségellenes magatartassal

kapcsolatos végrehajtasi eljarasok,

1.6.13. 2012. november 15. utan elkdvetett kozdsségi egylittélés alapvetd

szabdlyainak megsértésével kapcsolatos eljarasok,

.14 az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal esélyegyenlfségi referensi feladatai,

15. a vélasztasi eljarasrol szol6 2013. évi XXXVL. tv. és a kdzponti névjegyzék,
valamint egyéb valasztasi nyilvantartasok vezetésérdl szold 17/2013. (VIi.
17.) KIM rendelet alapjan a kdzponti névjegyzékkel kapcsolatos kérelmek
feldolgozasa,

1.6.16. személyi adat és lakcimnyilvantartassal kapcsolatos feladatok.

2. Epitéshatésag
2.1. Altalanos elsd foki épitésiigyi hatdsagi feladatok ellatasa jogszabalyban
meghatarozott illetékességi terlleten az ETDR (Epitésiigyi hatésagi engedélyezési
eljarast tamogato elektronikus dokumentacios rendszer) alkalmazaséval.
2.1.1. épitésigyi hatésagi szolgaltatas igénybevételével kapcsolatos feladatok.
2.1.2. kérelemre induld épitéstgyi hatésagi engedélyezési eljarasok
2.1.2.1, épitési engedélyezési eljaras,
2.1.2.2. eltérés engedélyezése az OTEK elSirasaitol,
2.1.2.3. hasznalatbavételi engedélyezési eljarasok,
2.1.2.4. fennmaradasi engedélyezési eljarasok, épitésiigyi birsag
kiszabasa,
1.2.5. bontasi engedélyezési eljarasok,
1

2.
2.1.2.6. 6sszevont engedélyezési eljaras,
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2.1.2.7. engedély hatalyanak meghosszabbitasi eljarasa.
2.1.3. kdtelezési eljarasok.
2.1.4. tudomasulvételi eljarasok
2.1.4.1. jogutddlassal kapcsolatos eljarasok,
2.1.4.2. hasznalatbavétel tudomasul vétele,
2.1.4.3. veszélyhelyzetben torténd tudomasulvételi eljaras.
2.1.5. hatdsagi bizonyitvany kiallitasa.
2.2. Szakhatésagként kdzrem(ikddés mas hatdsag eljarasaban.
2.3. Az épitéshatdsagi feladatellatashoz kapcsolédd nyilvantartasok vezetése, ezek
alapjan statisztika készitése.
2.4. Adatszolgaltatasi feladatok a Ket. szabalyai szerint az épitésigazgatasi feladatokat
érinten.
2.5. Egyéb feladatok:
2.5.1. hatésagi bizonyitvany kiallitasa gépjarmi tulajdonjoganak atirasahoz,
2.5.2. tajékoztatas telepiilésrendezési tervek tartalmarol,
2.5.3. kbzremiiktdés ingatlan cimének megallapitasaban.

3. Népjéléti, Szocialis Csoport
3.1. Koztemetéssel kapcsolatos feladatok.

3.2. Kozrem(ikddés egyes lakascélu kolesdndkbdl eredd hiteltartozasok rendezésében.

3.3. Rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel kapcsolatos feladatok és az ezzel
Osszefliggd adatoknak az orszagos nyilvantartasi rendszerben (PTR) valé
kezelése.

3.4. Nyari gyermekétkeztetés szervezésében vald kdzremikodeés.

3.5. A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesuld kiskorl és nagykord
jogosultak évi kétszeri Erzsébet-utalvanyhoz juttatasaval kapcsolatos feladatok.

3.6. A hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet fennallasanak megallapitasa és
nyilvantartasa a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé kiskor( és
nagykor( jogosultak eseteben.

3.7. A gyermek csaladbafogaddé gyamjaul kirendelt hozzatartozé pénzbeli ellatasaval
kapcsolatos feladatok.

3.8. Ovodaztatasi tamogatéassal kapcsolatos feladatok.

3.9. intézmény-fenntartéi feladatok.

3.10. A varos iddsigyi koncepcidjanak elkészitése, az agazatot érintden kdzrem(ikddés
a koncepcid végrehajtasaban és a koncepcio fellilvizsgalataban.

3.11.A véaros szocidlis szolgaltatastervezési koncepcidjanak elkészitése és
felllvizsgalata.

3.12. A Helyi Szocialpolitikai Kerekasztal mikddésének segitése.

3.13. Statisztikai feladatok ellatasa.

3.14. Szocidlis és egészséglugyi onkormanyzati rendeletek tervezetének elkészitése,
javaslattétel és kdzrem(ikddés ezen rendeletek felilvizsgalataban, médositasaban,
és hatalyon kivl helyezésében.

3.15. A szocialis agazatot érinté hazai és eurdpai unidés palyazati kiirdsok esetén az
Onkormanyzat lehetSségeihez és érdekeihez igazodd palyazatok elkészitésében
részvétel.

3.16. Gondoskodds a meglresedett vagy tartdsan betéltetlen haziorvosi, hazi
gyermekorvosi és fogorvosi kbrzetek betdltésérd| palyazatok megjelentetésével.

3.17. Kornyezettanulmanyok készitése (tarshatdésagi megkeresésre is).

3.18. Szocidlis és egészségligyi agazatot érintd bizottsagi és képviselb-testiileti
eléterjesztések elbkészitése.
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3.19. lgazolasok kiadasa vedendd fogyaszioi statusz megszerzéséhez, Nemzeti
Eszkdzkezelénél folyd eljarashoz, a Magyar Allamkincstarnal vezetett Start-szamla
nyitashoz.

3.20. Adatszolgaltatasok a korabban jegyzdi hataskérben volt és Oroshazan biztositott
gyermeknevelési tamogatas és apolasi dij ellatasokkal kapcsolatban.

3.21. A szépkoruak jubileumi készdntésének elékészitése.

3.22 Telepulési tamogatassal kapcsolatos feladatok.

4. lktatéiroda

4.1. A Polgarmesteri Hivatal kdzponti iktatasi feladatainak ellatasa, iratkezelés és
selejtezés, valamint postazasi feladatok ellatdsa az egyedi iratkezelési
szabalyzatban foglaltak szerint.

4.2. A kildemények
4.2.1. atvétele, szervezeti egységek szerinti szétvalogatésa,

4.2.2. felbontas régzitése, érkeztetése az iktatéprogramban elektronikus CGton,
illetve a felbontas nélkil tovabbitandé kildemények tovabbitdsa a cimzettek
részére.

4.3. Az iratok tovabbitasa, majd dgyintézbkre tdrtént szignalast kovetd visszaérkezése
utan az elekironikus iktatds és a hozza szikséges egyéb feladatok elvégzése,
valamint az iratok szerelése és csatolasa.

4.4. A kimeng iratok postanak torténé atadas-elSkészitése, elektronikus postakényv
vezetése.

4.5. Az irattarba elhelyezendd, valamint hatéridébe visszaadott (igyiratok atvétele, az
alszamok és elézmények meglétének és egységének vizsgalata utan a kivezetés
elvégzese, az irat atmeneti irattarban térténd elhelyezése.

4.6. A hatériddbe tett iratoknak — a jelélt hataridé leteltekor — visszaadasa az
ugyintézék részeére.

4.7. Visszaérkezett tértivevényekrdl kimutatas készitése.

4.8. Az iratkezeleési szabalyzatban meghatarozott idétartam eltelte utan az iratok
atmeneti irattarbél a kézponti irattarba torténd elhelyezése.

4.9. A kozponti irattarban elhelyezett iratanyag irattari selejtezésével kapcsolatos
munkainak elvégzése (iratselejtezés, selejtezési jegyzdkonyv elkészitése, és
Leveltar irasos jovahagyaséat kdveten annak biztonsagos megsemmisitése).

4.10. A Levéltar részére atadandé — maradando Ugyiratok rendszerezése, dobozolasa,
elszdllitasra kész allapot megteremtése, dokumentalt atadasa.

5. Kozteriilet-felligyelet
5.1. A kozterlletek jogszeri hasznalatanak, a kozterilleten folytatott engedélyhez,

lletve dtkezelb6i hozzajarulashoz kotdtt tevékenység szabalyszer(iségének

ellenbrzése.
5.2. A kozterllet rendjére és tisztasagara vonatkoz6 jogszabaly altal tiltott tevékenység
megeldzése, megakadalyozasa, megszakitdsa, megsziintetése, illetve

szankcionalasa.

5.3. Kozremikodés a kdzteriilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében.

5.4. Kézremiikddés a kbzrend, a kdzbiztonsag védelmében.

5.5. Kozrem(kddés az énkormanyzati vagyon védelmében.

5.6. Kozremlikodés a koztisztasagra vonatkozé jogszabalyok végrehajtasanak
ellenérzésében.

5.7. Kdzremiikddés allategészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban.
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A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

Irodavezett

Iroda adminisztrator

Altaldnos Igazgatéasi Csoport: csoportvezetd

anyakdnyvi Ugyintéz
altalanos (gyintézd

Epitéshatéséag csoportvezetd (irodavezetd helyettes)

épitéshatésagi tgyintézd

Nepjdléti, Szocialis Csoport: csoportvezetd

szocialis Ugyintézd

Iktatéirodai Csoport: csoportvezetd, ligyintézd

ugykezeld, adminisztrator

Kézterilet-feligyelet kozteriilet-felligyeld

Az

irodavezetét tavollétében vagy akaddlyoztatdsa esetén az Epitéshatosag

csoportvezetdje teljes kor(ien helyettesiti. A csoportvezettket az irodavezeté altal kijelolt
ugyintezé helyettesiti. Az egyes csoportokon belil az Ugyintéz8k telijes korien
helyettesitik egymast az irodavezett utasitasa, illetve a munkakdri leirdsokban foglaltak
szerint.

Egyes munkakorokhéz tartozé feladatok meghatarozéasa

Irodavezetd

1.

QoRrLN

N

10.

11.

12.
13.

Szervezi az iroda feladatkdrébe tartozé feladatok elliatasat, elldtja az iroda
csoportjainak iranyitasat, az iroda csoportjai szdméara a feladatokat meghatarozza,
a feladatellatas mikéntjére utasitast ad, a végrehajtast ellenérzi.

Elkésziti az iroda dolgozoinak munkakéri leirasat.

Napi kapcsolattartas a munkaltatoval.

Engedélyezi az iroda Ugyintézbinek a szabadsagot, a napkdzbeni tavoliétet.
Biztositja az irodan belll a tavollévd munkatars helyettesitését.

Kézremiikddik az iroda dolgozéinak teljesitményériékelésében, mindsitésében a
munkaltaté altal meghatarozottak szerint.

Részt vesz irodavezetdi értekezleteken, tajékoztatia az irodaba tartozd
munkatarsakat a feladatkérhéz tartozé kérdésekben.

Az iroda tevékenységéhez tartozé anyagbeszerzési igényeket annak leadésa el6tt
jévahagyija.

Konzultaciét tart szlikség esetén a szervezeti egységek vezetSivel az iroda
feladatkdréhez tartozo kérdésekben.

KozremUkodik a képvisel6-testiileti hatarozatok és rendeletek elfkészitésében és
végrehaijtasaban.

Kooperal a kiidnb6zG szervezeti egységek kozott olyan ligyekben, mely tébb
szervezeti egység feladatellatdsat érinti és amelynek eredményeként az iroda
készit megallapodast, vagy szerzfdést.

Kapcsolatot tart az |gazgatasi Irodahoz tartozé intézmények vezetsivel.
Kozremlkodik az agazatot érintd koitségvetési és fejlesztési javaslatok

41



14.
15.

kimunkalasaban.

Felelds az Ilratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, karbantartasaért.

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kbzzétételi Szabalyzataban az Iroda/Csoport
részére megallapitott egyeb kdzerdekl adatok kbzzétételérdl térténé gondoskodas.

Iroda adminisztrator
Elldtia az iroda iktatasi, postazasi, sokszorositasi, adminisztraciés és egyéb Ugyviteli
feladatait az alabbiak szerint:

1.

S

No

10.
11.
12.

13.

Az iktatdiroda altal végzett iktatéds esetén atveszi a beiktatott iratokat és az Iroda
postajat. Az iktatdirodanak atadja az iktatandd iratokat és a beboritékolt,
postazasra kész klildeményeket.

Atveszi a visszaérkezd tértivevényeket, azt az igyintézoknek atadja.

Igény szerint fénymasolast végez, faxot kild.

Leiréi feladatokat |at el iratr6l, kazettarél vagy diktalas atjan.

Az [roda feladatkdrében miikodd bizottsag Ulésén hangfelvételt készit, jelenléti fvet
vezet, elkésziti a jegyzbkdnyvet és a hatarozat-kivonatokat; a kivonatokat
tovabbitja az érintetteknek.

Targyalason, megbeszélésen, szemlén jegyzékdnyvet vezet.

Segitséget nyljt az dgyintézOknek irattarozasi, nyilvantartasi, kozzétételi,
statisztikai és mas adatszolgaltatasi feladataikban.

Az igények feiméréset kdvetden irodai eszkdzdket vételez.

Elkésziti az Iroda dolgozdinak havi jelenléti iv (rlapjat.

Kezeli és havonta ésszesiti az Iroda dolgozéinak szabadsag-nyilvantartasat.

Segiti az Irodavezetd adminisztrativ feladatait.

Gondoskodik a hatdsagi hirdetmények hirdetdtablan térténd kifliggesztésérdsl,
levételérdl, tovabba ezen idbpontok megjelenitésérdl a zaradékold bélyegzs
lenyomaton, valamint elektronikus Uuton torténd kozzétételérdl a kdzponti
elektronikus szolgaltaté rendszer keretében mikddé kormanyzati portalon.
Gondoskodik a termd&foldre vonatkozé adasvételi szerz6dés, tovabba a
haszonbérleti jog gyakorlasaval OGsszefliggd kozzétételi kérelem hirdetStablan
torténd kifliggesztésérdl, levételérdl, tovabba ezen idépontok megjelenitésérsl a
zaradékold bélyegzd lenyomaton, valamint elektronikus uton térténé kdzzétételérdl
a kozponti elektronikus szolgaltaté rendszer keretében mikédé kormanyzati
portalon.

ALTALANOS IGAZGATASI CSOPORT

Csoportvezetd

1.
2.

3.

o R

Az Irodavezetb részére elbkésziti és naprakész dallapotban tartia a Csoport
dolgozéinak munkakéri leirasat.

Az lrodavezetd értesitésével egyidejlleg nyilvantartia a munkaidében torténd
tavolléteket.

Osszehangolja a Csoport dolgozéinak szabadségterveit. Egyetértése esetén
alairasaval latja el a dolgoz6k egyes szabadsagkérelmeit, és azokat haladéktalanui
tovabbitja az irodavezetfnek.

Gondoskodik a tavollévd dolgozdk érdemi helyettesitésérdl.

Kiadmanyozasi jogot gyakorol a Csoport feladat- és hataskdrébe tartozo,
dontésnek mindsulé Ggyekben.

A kiadmanyozasi jog gyakorlasa soran ellendrzi a Csoport dolgozéi munkajanak
térvényességét. Az Ugyiratokat az irattarba és hataridébe helyezés el6tt ellendrzi,
és alalrasaval latja el.

Havonta ellenérzi az elfadéi munkanaplékat.
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©o®x

10.
11.

12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,
23.

A beadvanyokat kiszignalja az Ugyintézéknek a munkakéri leiras szerint.

Az IrodavezetGvel egyeztetve részt vesz szakmai férumokon, szervezi az U
ismeretek, modszerek hasznositasat a Csoport munkajaban. Szikség szerint
munka- és esetmegbeszéléseket szervez és vezet.

Kézrem(ikddik a Csoport dolgozéi mindsitésének elkészitésében.

Az Irodavezetbvel egylttmikodve ellatja a jogszabalyokban meghatéarozott
statisztikai, adatszolgaltatasi feladatokat.

Kozremiikddik a Csoporttal kapcsolatos adatok, informaciok frissitésében az
Onkormanyzat honlapjan.

Koézremikddik a Csoport feladat- és hataskdrébe tartozd rendelet-tervezetek,
elSterjesztések, beszamolok elkészitésében. Ezen lgyek esetében részt vesz a
kepvisel6-testiilet és bizottsagai {lésein.

Ellatia az Onkormanyzat hivatala és intézményei dolgozodinak lakasvasariasa
munkaltatéi tAmogatasaval kapcsolatos feladatokat.

Eljar birtokvédelmi Ugyekben, eredeti birtokallapot visszaallitdsa, birtoksértés
megszintetése, egyezség jovahagyasa, vagy a kérelem elutasitasa targyaban.
Végrehajtasi eljarast folytat a tiltott, kdztsségellenes magatartasoknak a 2012.
november 14. napjaig hatalyos 13/2012. (IV. 24.) helyi énkormanyzati rendeletben
meghatarozotiak szerint.

Eljarast folytat a k6zdsségi egylttélés alapvetd szabalyairél sz6l6 18/2013. (VI1.28.)
helyi dnkermanyzati rendeletben meghatarozottak szerint.

Feligyeli a hatdsagi hirdetményekre vonatkozé - hirdet6tablan térténd
kifiggesztese, valamint elektronikus udton torténd kozzététele a kozponti
elektronikus szolgaltatd rendszer keretében mikddS korményzati portalon —
feladatok ellatasat.

Fellugyeli a termd&félddel kapesolatos hirdetményekre vonatkozd — elévasariasi és
elé-haszonbérleti jog gyakorlasdval Osszefliggé ajanlatok hirdetdtablan torténd
kifliggesztése, valamint elektronikus dton torténé kozzététele a kdzponti
elektronikus szolgaltatd rendszer keretében miikédé kormanyzati portalon —
feladatok ellatasat.

Személyi adat- lakcim nyilvantartasi feladatok vonatkozasaban ellatja a telepiilési
lakcim megallapitasi teendbket, tovabba adatot szolgadltat az Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal dolgozéi szamara.

Anyakonyvi események adatrogzitési feladatait végzi az elektronikus anyakodnyvi
rendszerben,

Anyak&nyvi okiratokat allit ki az anyakényvi rendszer hasznalataval.

Ellatja az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal esélyegyenldségi referensi feladatait.

Anyakoényvi iigyintézd;

[.  Anyakdnyvi Ugyintézés

1.

2.
3.

o o

Vezeti az elektronikus anyakdnyvet (tovabbiakban EAK).

Tovabbitja a Jarasi Hivatalnak az ujszllétt LIG és SZIG kérelmeket.

Intézi a honositott (visszahonositott) allampolgarsagi eskijével kapcsolatos
ugyeket. Intézi az allampolgarsagi kérelmekkel kapcsolatos Ugyeket.

Kiallitja az anyakdnyvi okiratokat az EAK rendszer hasznalataval, teljesiti az EAK
rendszeren keresztiil érkezd kérelmeket és adategyeztetést.

Ellatja az utdlagos és ujboli anyakényvezéssel kapcsolatos feladatokat,

Intézi a képzelt apa adatainak, az apai elismerd nyilatkozat, illetve az apa
megallapitasardl sz6l6 birésagi végzés alapjan az apa adatainak bejegyzésével,
valamint az 6rékbefogadas anyakdnyvezésével kapcsolatos ligyeket.

Intézi az apasag vélelmének megdéntése, orékbefogadas megsziinése és
hatalytalanna valasanak anyakényvezésével kapcsolatos ligyeket.
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10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

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

31.
32.

33.

El6késziti dontésre a jegyzd hatérozatadt a gyermek szarmazasi helyének
megallapitasara vonatkozdan, ha az anya nyilatkozataval az apa, a térvényes
képviseld nyilatkozataval pedig a korlatozottan cselekvoképes anya nem ért
egyet.

Rogziti a szlletéssel, a hazassagkotéssel, bejegyzett élettarsi kapcsolattal,
halalesettel kapcsolatos anyakdnyvi eseményeket, valtozasokat, javitasokat.
Kezeli az anyakdnyvi irattarat a munkakoérébe tartozé (igyekben.

Kézremikddik a hazassagkotéseknél és mas csalddi  események
meginneplésénél.

Kiéllitja a halotti anyakdnyvi kivonatokat és méasolatokat, értesitéseket.

Dont a halaleset anyakdnyvezésének elhalasztasardl, és errdl kiadja az igazolast.
Anyakdnyvezi a halalesetet a halal tényének birésagi megallapitasa és holtnak
nyilvanitas eseteén.

Bevonja — elismervény ellenében — az elhalt személy személyazonosité
igazolvanyat.
Tovébbitia a Jarasi Hivatalnak az elhalt személyek bevont személyazonositd
igazolvanyat.

Tovabbitja az anyakonyvi események sajtdban vald megjelentetésérsl szolo
nyilatkozatokat.

Intézi az anyakonyvvezetok munkajahoz szilkséges irodaszerek beszerzését,
vaiamint a szlkséges nyomtatvanyok megrendelését és sokszorositasat.

Felveszi a jegyzGkOnyvet a hazassagi- és a bejegyzett élettarsi kapcsolat
létesitésére iranyuld szandék bejelentéserdl az EAK rendszerben, vizsgélja a
hazassagkotés é&s a bejegyzett élettarsi kapcsolat [étesitésének torvényes
feltételeit, akadalyait.

Elbkesziti a hazassagkotést megeldzd 30 napos varakozasi id6 aldli jegyz6i
felmentést.

Elokésziti a hazassagkotd termen Kivili hazassagkotés helyszinének jegyz6 altali
engedélyezését.

Elbkésziti testvérnek testvére vérszerinti leszarmazojaval, illetve a hazastarsnak
volt hazastarsa egyenes Aagi rokonaval kotendd hazassaga, illetve a mar
megkotott hazassag érvényességéhez szilkséges jegyzbi felmentést.

Kiallitja a hazassagi anyakonyvi kivonatokat.

Intézi a kilfdldi allampolgar Magyarorszagon t6rténé hazassagkotéséhez
szukséges engedély és felmentés megszerzéséi.

Bejegyzi az EAK rendszerben a hazassag megkotését, a hazassag megsz(inését,
ilfetve felbontasat a beérkezd valasi lap alapjan.

Rogziti az EAK rendszerben a szlletési és hazassagi anyakényvi eseményeknél
a halalesetet a beérkezd halaleseti értesitd alapjan.

Intézi a hazai anyakodnyvezéssel kapcsolatos feladatokat.

Felveszi az apai elismerd nyilatkozatokat az EAK rendszerben.

Intézi az IRM névvaltozassal, hazassagi név modositassal, hazassagi név
megvaltoztatassal és a megkilonboztetd betdjel anyakdnyvezésével kapcsolatos
Ugyeket.

Felveszi a szulék nyilatkozatat a sziletendd gyermek csaladi nevére
vonatkozoan.

Papir alapu anyakényvek EAK rendszerben térténé rogzitése.

Rogziti a hazassagkodtéssel kapesolatos anyakdnyvi eseményeket, valtozasokat,
javitasokat az EAK rendszerben.

Tovabbitja a KSH-nak a népmozgalmi statisztikai adatlapokat.

44



34. Jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallasa esetén hivatalos feljegyzést
készit az anyakonyvi bejegyzés és irat megtekintésérél, majd azt az anyakonyvi
alapirathoz helyezi.

ll. Egyéb igazgatasi feladatok
1. A valasztasi eljarasrdl sz6l6 2013. évi XXXVI. tv. és a kbzponti névjegyzék,
valamint egyéb valasztasi nyilvantartasok vezetésérdl szdld 17/2013. (VI11.17.) KIM
rendelet alapjan a kdzponti névijegyzékkel kapcsolatos kérelmek (21-22-es, valamint
51-52-es nyomtatvanyok) folyamatos feldolgozasa

Altalanos ugyintézéként hagyatéki iigyintézd:
I. Ellatja a jegyzd megbizasabdl a hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatokat.

1. Leltarozza a hagyatékot.

2. Ertesiti a leltar megkiildésével a kdzjegyzot-

3. Biztositasi intézkedéseket tesz.

1. Altalanos igazgatasi feladatok:

1. Megkeresésre (Birdsdg, Ugyészség, Jarasi Hivatal, stb.) gondoskodik
kbrnyezettanulmany készitésérol.

2. Szemelyi adat és lakcim nyilvantartasi feladatok vonatkozasaban ellatia a
telepllési lakcim megallapitasi teendbket, tovabba adatot szolgéaltat az
Oroshazi Polgarmesteri Hivatal dolgozéi szaméara.

lil. Egyéb igazgatas

1. Lefolytatja — I6fegyver, I6szer és robbandanyag kivételével — a talalt targyakkal
kapcsolatos hatdsagi eljarast. Ellatja a talalt dolgok beszolgaltatasa, kezelése,
atadasa, kiadasa és értékesitése kapcsan felmerllé feladatokat. A talalt
dolgokrél nyilvantartast vezet, rogziti a talalt dolgok nyilvantartdsaba a tallt

idegen dologgal kapcsolatos a kérdzési nyilvantartasi rendszerrdl és a

személyek, dolgok felkutatasardl és azonositéasardl szélo térvény szerinti

adatokat, valamint a talalt idegen dolog tulajdonosnak térténé atadést kovetéen
torli azokat.

2. Az Ugyfél keérelmére tény, allapot vagy egyéb adat igazoldsara hatosagi
bizonyitvanyt ad ki.

Altalanos iigyintézéként kereskedelmi igazgatasi iigyintézé:

I.  Kereskedelmi, vallalkozasi tevékenységgel 6sszefiiggd igazgatasi feladatok
1. Ellatja a kereskedelmi tevékenységek végzésével kapcsolatos feladatokat.
2. Eljar, ha kozérdekl bejelentés, javaslat, panasz magankereskedd mikodését

érinti.

3. KoézremUkodik a szerencsejaték szervezd tevékenység folytatasaval kapcsolatos
eljarasban.

4. Ellatja a vasarokrél és piacokrol szdl6é rendelkezésekben meghatarozott jegyz6i
hataskoroket.

5. Ellatja a szallashely-Uzemeltetés (Uzleti, nem (zleti) engedélyezésével és
nyilvantartasba vételével kapcsolatos feladatokat.

Il. Lefolytatja a telep bejelentésével és a telepengedélyezéssel kapcsolatos eljarast.

Il Ellendrzési tervet készit, és ennek alapjan végzi az igazolassal, valamint a m(ikédési
engedéllyel rendelkezd kereskedelmi (vendéglatd) Uzletek, tovabba a zaradékolt
bejelentéssel, valamint a telepengedéllyel rendelkezé ipari telepek tervszer(
ellenérzését.

IV. Lefolytatia a zenés-tancos rendezvények rendezvénytartasi engedélyezésével és
nyilvantartasba vételével kapcsolatos eljarasokat.
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V Viszonylati jegy valtasara jogositd hatdsagi bizonyitvanyt allit ki.

EPITESHATOSAG

Csoportvezetd

1.

2.

3.

10.

1.

12.

13.
14.

Elékésziti és naprakész Aallapotban tartja a csoport dolgozéinak munkakéri
leirasat.

Az irodavezetd értesitésével egyidejlleg nyilvantartia a munkaidében torténd
tavolléteket.

Osszehangolja a csoport dolgozéinak szabadséagterveit. Egyetértése esetén
aldirassal latja el a dolgozdk egyes szabadsagkérelmeit, és azokat haladéktalanul
tovabbitja az irodavezetdnek. Gondoskodik a tavollévd dolgozék érdemi
helyettesitéserdl.

Kiadmanyozasi jogot gyakorol a csoport feladat- és hataskdrébe tartozé,
déntésnek mindslld lgyekben. A kiadmanyozasi jog gyakorladsa soran ellenérzi a
csoport dolgozdi munkajanak torvényességét. A csoport ligyiratait irattarba és
hatarid6be helyezés el6tt ellendrzi és alairasaval latja el.

Havonta a munkanaplok attekintésével is ellenérzést végez.

A beadvanyokat kiszignalja az (igyintézdknek a munkakori leirds szerint.

Az irodavezetével egyeztetve részt vesz szakmai férumokon, szervezi az
ismeretek, médszerek hasznositasat a csoport munkajaban. Sziikség szerint
munka- és esetmegbeszéléseket szervez és vezet.

Koézrem(ikddik a csoport doigozdi mindsitésének elkészitésében.

Az irodavezetdvel egylttmikédve elldtja a jogszabalyokban meghatarozott
statisztikai, adatszolgaltatasi feladatokat.

Az Irodavezetbvel egyeztetve munkakapcsolatot tart a Varosfejlesziési és
Varosiizemeltetési Irodaval a hatésagi és (zemeltetési feladatok koordinalasa,
szinvonalas ellatasa érdekében. Egyittmikodik a Fdépitésszel, jelzi az
épitéshatésagi munkaban felmerllt rendezési terv készitési vagy fellllvizsgalati
igényt.

A lakasépitéssel, udiléépitéssel és megsz(inéssel kapcsolatos
nyilvantartasokbdl, valamint az épitési engedélyek szamardl a KSH részére,
hataridére adatszolgaltatast teljesit.

Kézremlkddik a Csoporttal kapcsolatos adatok, informacidk frissitésében az
Onkormanyzat honlapjén.

Az Irodavezet6t tavollétében teljes jogkdrben helyettesiti.

llletékességi terlletén ellatja az lgyintézéi feladatokat.

Epitéshatésagi iigyintézd

1.

2.

Elldtja az els6 fokd épitésigyi hatdsagi feladatokat altalanos elsé foku épitéstigyi
hatésagként az épitmények, épitési tevékenységek tekintetében.

Segiti az épitéslgyi hatdésagi szolgaltatas igénybevételét az épittetd szamara. Az
épittetd kérelmére

2.1. vizsgalja, hogy az elektronikus tarhelyen gylijtdtt dokumentumok tartalma,
valamint az elézetes szakhatdsagi allasfoglalasok megfelelnek-e az el6irasoknak,
2.2. tajékoztatast ad arrdl, hogy szilkséges e tovabbi melléklet, dokumentum
beszerzése vagy tovabbi szakhatésagi kdzremiikddés

2.3. tajékoztatast ad a tervezett eljaras és az ahhoz sziikséges szakhatdsagi
kézremikddés eljarasi, igazgatasi szolgaitatasi dijanak vagy illetékének
mértekérdl

2.4. tisztazza a leendd Ugyféli kort
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2.5. vizsgalja, hogy az engedély hatalyanak meghosszabbitasat milyen médon
érinti esetleges épitésiligyi jogszabdlyvaltozas

2.6. egyéb tajékoztatast ad a kérelmezni szandékozotit eljarasra vonatkozo
szabalyokrdl.

Ezek tekintetében szakmai nyilatkozatot fogalmaz meg.

Altalanos feladatai a kérelemre induld hatésagi eljarasban:

3.1. A beérkezett kérelemrél(iratrdl) hiteles elektronikus masolatot készit és azt
feltolti az ETDR-be. Ertesitést kiild az eljaras megindulasarol és a helyszini
szemle id6pontjarol, tajékoztatast ad az eljarassal kapcsolatosan az (igyfél
szamara fontos egyéb tudnivalokr6l. Beszerzi az eljarassal érintett lgyfelek
adatait. Az ETDR altalanos tajékoztatasi felliletén tajékoztatast ad az eljaras f6
ismérveir6l. Indokolt esetben hianypoétlasra hivja fel az épittetst.

3.2. Elézetes szakhatésagi dllasfoglalas hidnyaban az ETDR alkalmazaséval
megkeresi az eljarasba bevonandé szakhatdsagokat.

3.3. A jogszabalyban meghatarozott esetekben a dontés meghozatalakor
figyelembe veszi a tervtanacsi és a telepliiésképi véleményeket. Az eljaras
folyaman hozott intézkedéseket és dontéseket az ETDR sablonja segitségével
hozza meg. A kézbesités elektronikusan vagy postai Uton torténik.

3.4. Adontések meghozatala elétt helyszini szemlét tart.

3.5. Jogosulatlan tervezdi tevékenység esetén kdzigazgatasi birsagot szab ki.
Jogszabéalyban meghatérozott esetekben kételezési eljarast folytat le.

Epitési engedélyezési eljirds soran vizsgdlia, hogy a tervezett épitmény
elhelyezése, a telek kialakitasa, a tervezett épitmény és az alkaimazott miiszaki
megoldas megfelel-e az Epitési térvény, a telepiilésrendezési tervek és egyéb
jogszabalyok elbirasainak, az értékvédelem szempontjainak, az épitmény
megépitése és fenntartdsa nem okoz-e kdros kérnyezeti hatdst, a jarulékos
épitmények biztosithatok-e. Ellenérzi a tervezé jogosultsagat, azt, hogy a kérelem
mellékletei megfelelnek-e az elGirasoknak, felmeriil-e az OTEK-t6l valo eltérés
szilkségessége, az épitéshez kapcsol6dd tereprendezési munkak elvégezhetbek-
e.

Engedély nélkil megkezdett épitési tevékenység esetén épitésrendészeti eljarast
kezdeményez. A kérelemnek helyt add jogerbs dontésrdl tajékoztatdst ad az
ETDR mindenki szamara lathaté felilletén. A miiszaki dokumentéciét zaradékkal
latja el.

Kérelemre eltérést engedélyez az OTEK 111. § (4) bekezdés eléirasaitél.
Hasznalatbaveteli engedélyezési eljaréast folytat le. Ennek soran vizsgalja, hogy
az épitési tevékenységet az épitési engedélynek és a zaradékolt miszaki
dokumentacionak megfelelGen végezték-e. A biztonsagos éplilethasznalatot nem
gatld hianyossagok pétidsara kotelezettséget allapit meg.

Fennmaradasi engedélyezési eljarast folytat le jogszer(itlen vagy szakszer(itlen
épitési tevékenység esetén — ha ennek jogszabdlyi feitételei fennallnak — az
épittetd vagy a tulajdonos kérelmére. Ennek soran vizsgalnia kell a déntéshozatal
szakmai feltételeit, hogy a meglévd allapotot rogzité dokumentécié tartalma a
valosagnak megfelel-e, az érintett telken végeznek-e épitési tevékenységet. A
kérelem tartalmatdl fliggéen rendelkezik az épllet szabélyossad tételérdl,
esetlegesen az éplilet bontasardl. Jogszabaly szerint a fennmaradési engedéliyel
egyutt épitésligyi birsagot szab ki, melyet rogziti az elektronikus
birsagnyilvantartasban.

Bontasi engedélyezési eljarast folytat le. Ennek soran ellendrzi, hogy adottak-e a
dontés meghozatalanak feltételei, megkezdték-e a bontasi tevékenységet, a
tervezett bontasi tevékenység nem veszélyezteti-e a szomszédos telken 1évé
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

épitmények allapotat. Déntésérdl tajékoztatast ad az ETDR mindenki szdmara
lathaté feliiletén.
Az épitéshatésagi engedély hatalyanak lejarta el6tt helyszini szemlét tart, ha az
épittetd nem kérte az engedély érvényének meghosszabbitasat.
Ha az épittett tovabbra sem nyljtott be ez iranyl kérelmet, akkor tajékoztat az
épitési munka végzésének tovabbi lehetbségeirdl.
Kérelemre eljarast folytat le engedély érvényének meghosszabbitasa targyaban.
Ha az épitmény készlltségi foka lehetdvé teszi, akkor az engedély érvényét nem
hosszabbitja meg, hanem az épittetdt a hasznalatbavételi engedély megkérésére
szdlitja fel.
Tudomasulvételi eljarasok
A jogszabalyban meghatarozott esetekben jogutddiasrél végzésben dént.
Hasznalatbavétel tudomasulvételi eljarasban a jogszabalyban nevesitett esetben
vizsgdlja az ingatlan-nyilvantartési atvezetéshez szilkséges vazrajz OENY-be
térténd feltdltését. Ennek hianyaban erre az épittetdt kotelezi,
A vazrajz feltdliését kovetben err6l és a hasznalatbavétel tudomasulvételérdl
sz0l6 végzéssel keresi meg a foldhivatait az ingatlan-nyilvantartasi atvezetés
érdekében.
Egyéb esetben a hasznalatbavételt hallgatassal veszi tudomasul.
Veszélyhelyzet esetén végzett épitési tevékenységet jogszabalyban leirt feltételek
mellett tudomasul veszi.
Hatésagi bizonyitvany kiallitasa
Az Etv. 34.§ (5) bekezdése alapjan hatdsagi bizonyitvanyt allit ki,
Szakhatdsagkent kézremiikddik mas hatésag eljarasaban. Ennek soran szemlét
tart és allasfoglalasaban érvényre juttatia az épitésiigy érdekeit.
Nyilvantartasok
A jogszabalyokban meghatarozott, valamint a csoport munkajanak szambavételét
segitd nyilvantartas vezetésében részt vesz a sajat  eljardsanak
ledokumentalasaval. Ezen adatokbsdl indokolt esetben adatot szolgaltat. A
nyilvantartasokat naprakészen kell vezetni.
Egyéb feladatok
15.1. Adatot szolgaltat az épitésigazgatasi Ugyeit érintben a Ket. szabalyai
szerint mas szervek, hatdsagok részére.
15.3. Eljar az épitésigazgatasi feladatin tul azokban az lgyekben, melyekkel a
jegyz6 megbizza. Igy példaul:
15.3.1. Hatoésagi bizonyltvanyt ad ki kerelemre gépjarmii tulajdonjoganak
atirasahoz.
15.3.2. Tajékoztatast ad telepulésrendezési terv tartalmardl.
15.3.3. Kozrem(ikddik az ingatlanok cimének megallapitasaban.
Hatésagi munkdja soran egyltt mikddik a foéépitésszel, igény esetén a
Polgarmesteri Hivatal tobbi szervezeti egységével.

NEPJOLETI , SZOCIALIS CSOPORT

Csoportvezetd

1. Az irodavezetd részére elbkésziti és naprakész allapothban tartja a Népjoléti,
Szocidlis Csoport munkatarsainak munkakori leirasat.

2. Azirodavezetf értesitése mellett engedélyezi és figyelemmel kiséri a munkaidében
térténd tavolléteket, valamint a tulmunkat.

3. Osszehangolja a Csoport munkatarsainak a szabadsagterveit. Egyetériése esetén

alairassal latja el a munkatarsak egyes szabadsagkérelmeit és haladéktalanul
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10.

11.
12.

13.

14,
15,
16.

17.
18.

19.

20.

tovabbitia az irodavezetdnek. Megszervezi a tavollévdé munkatarsak érdemi
helyettesitését.

Kiadmanyozasi jogot gyakorol a Csoport feladat- és hataskérébe tartozé,
dontésnek mindsulé tgyekben. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa soran ellenérzi a
Csoport munkatarsai munkajanak térvényességét.

A Csoport Ugyiratait az irattarba és hataridébe helyezés elétt ellenérzi és
alairasaval latja el. Havonta ellen6rzi a munkanaplékat.

A beadvanyokat kiszignalja az lgyintéz&knek a munkakori leiras szerint.

Az irodavezetGvel egyeztetve részt vesz szakmai férumokon és szervezi az 0]
ismeretek, modszerek hasznositasat a Csoport munkéjaban. Sziikség szerint
munka- és esetmegbeszéléseket szervez és vezet.

Kozremiikodik a Csoport munkatarsai teljesitményértékelésének és mindsitésének
elkészitésében.

Ellatia az 4gazatot érintd, jogszabalyokban meghatarozott statisztikai
adatszolgaltatasi feladatokat, elkésziti a jelentést.

Koordinalia a Csoportot érint6 ,zbldvonalas” bejelentésekkel kapcsolatos
intézkedéseket, gondoskodik a tett intézkedések lejelentésérdl.

Kozremikaodik a Csoport feladat- és hataskdrébe tartozé énkormanyzati rendeletek
felllvizsgalataban, rendelet-tervezetek, eléterjesztések, beszamoldk
elkészitéseében. Ezen ligyek esetében részt vesz a képvisel6-testiilet és bizottsagai
Ulésein.

Az irodavezetbvel egyeztetve szoros munkakapcsolatot tart az iroda feladat- és
hataskoréhez illeszkedBen mas szervezeti egységekkel, szakmai és tarsadalmi
szervezetekkel, kllGnosen az Oroshazi Korhazzal, az Egységes Szocislis Kézpont
(a tovabbiakban: ESZK) vezetbjével, az Oroshdzi Kistérség Egyesitett
Gyermekijoléti Kézpontja és Csaladsegité Szolgalatanak vezetdjével.
Rendelkezésre all és kbzremiikddik a tisztségviselk fogadonapjan.

Ellatia az ESZK fenntartasabol eredd feladatokat: kézremikédik a miikodési
engedély mddositasaban, ellendrzi a mikodés torvényességét és a szakmai
munka eredményességét, elbkésziti az SZMSZ, a szakmai programok és
hazirendek jévahagyasét.

KozremU(kodik az egészsegligyi alapellatas biztositasanak kdtelezd énkorméanyzati
feladata ellatdsa érdekében a haziorvosokkal és a Védéndi Szolgalattal
kapcsolatos Ugyek intézésében.

Kozremlkodik a Szocialis Szolgaltatastervezési Koncepcié és az |ddsiigyi
Koncepcid fellilvizsgalataban és sziikség szerinti atdolgozasaban.

Kézremiikédik a Csoportban a kdzfoglalkoztatottak munkajanak szervezésében és
iranyitasaban.

Agazatat érintSen kdzremlkddik a koltségvetési koncepcid elkészitésében,
kidolgozza a szocidlis elbiranyzat programkéltségvetését, kozremiikddik az elemi
koltségvetes elkészitésében. Figyelemmel kiséri az elfogadott szociélis elSiranyzat
aranyos felhasznalasat.

Kozrem(kodik a jogszabalyban nem meghatéarozott orszagos, terileti, helyi
kezdemenyezésre indult, szocidlis raszorultsagot érintd feladatok végrehajtasaban.
Kozremiikddik a Csoporttal kapcsolatos adatok, informaciok frissitésében az
onkormanyzat honlapjan.

Jelentéseket kild a szocidlis intézmény-fenntarté feladatkérében a Nemzeti
Szocidlis és Rehabilitaciés Hivatal altal mikodtetett Orszagos Jelentési Rendszer
(Szocialis Regiszter) szamara.,

Kozremikddik a szépkoriak kdszdntésének lebonyolitasaban.
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Szocialis Ugyintézd

1. Kbéztemetést rendel el azokban az esetekben, amelyekben nincs vagy nem lelheté
fel eltemettetésre koteles hozzatartozd. Gondoskodik a koztemetés koltségének
hagyatéki teherként torténd bejelentéseérdl.

2. Eltemetietésre koteles hozzatartozd esetén elrendeli a kdztemetés koltségének
megtéritését. Eibkésziti a dontést a megtéritésre kotelezett méltanyossagi kérelme
ugyében.

3. Mas telepiilésen allandd lakdhellyel rendelkezd halott esetén visszakoveteli a
kéztemetés koitségét a telepilési dnkormanyzattol.

4. Kornyezettanulmanyt készit a munkakoréhez tartozd (igyekben (tarshatésag
megkeresésére is).

5. Tarshatésagi megkeresést teljesit a munkakoréhez tartozé tigyekben.

6. Vezeti a jogszabalyban el6irt szocialis nyilvantartast.

7. Ellatja a rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel kapcsolatos feladatokat és
adatokat kild az orszagos nyilvantartasi rendszernek (PTR).

8. A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesllSk szamara megallapitja
az augusztus s november hénapban Erzsébet-utalvanyban jaré egyszeri juttatast.

9. A rendszeres gyermekvédelmi kedvezmeényben részeslld kiskorti
csalaladbafogadd gyamjaul kirendelt személy részére rendszeres pénzbeli ellatast
allapit meg a jogszabalyi feltételek fennallasa esetén.

10. Ovodaztatasi tamogatést allapit meg.

11. Megallapitia és nyilvantartia a hatrdnyos, halmozottan hatranyos helyzet
fennallasat.

12. Elldtja az egyes lakascéll kolcsdndkbsl eredd hiteltartozasok rendezésével
kapcsolatos feladatokat.

13. Vezeti a jogszabalyban eléirt gyermekvédelmi és szocialis nyilvantartast.

14. Adatokat szolgaltat statisztikai jelentésekhez; elkésziti &s tovabbitja a KIR jelentést.

15. Adatokat kérdez le a Magyar Allamkincstar CSTINFO rendszerébél.

16. A jegyzd hataskdrében igazolast allit ki a Nemzeti Eszkdzkezel6héz forduld
hiteladosok, a védendd fogyasztd statuszért folyamodd szocidlis raszorultak és a
Start — szamlaval rendelkezd gyermekek részére, tovabba igazolast allit ki a
korabban jegyz6i hataskérben megallapitott gyermeknevelési tdmogatas és apolasi
dij ellatasok vonatkozasaban.

17. Ellatja a telepilési tAmogatassal kapcsolatos feladatokat.

IKTATOIRODA

Csoportvezetd, ligyintézd

1. Vezeti az lktatéirodat, felel a dolgozéi altal végzett munkaért.

2. Az iratkezelési feladatok teljesitéséhez az egyseéges gyakorlat kévetése céljabol
betekintési, felulirasi és modositasi jogosultsaggal rendelkezik az iktatéirodaban
hasznalt programok kérében.

3. Gondoskodik az iktatast végzé munkatarsai részére a munkakdri leirasuk szerinti
ugyiratok kiosztasarol.

4. Szirbprébaszerien ellendrzi az iktatédsi és postazasi feladatok elvégzésének
megfelelését, valamint a kdlcson flizet vezetését.

5. A csoportokon/irodakon levd hataridon tali le nem adott iratokrél negyedévente
hatralékos listat készittet, melyet a csoportvezetbknek, szervezeti egységek
vezetbinek atad.

6. A napi kildeményeket csoportonként /szervezeti egységenként/ szétvélogatja,

majd dossziékban a jegyz0 titkarsagan a titkarndnek leadja. A polgarmester,
alpolgarmesterek nevére szdlé, valamint a DAREH jeloléssel ellatott
klldeményeket a cimzetthez /annak titkarndjéhez/ viszi.

50



10.

11.

12.
13.

14.
15.

186.
17.
18.

A jegyz6 altal szignalt és a titkarsagon atvett postat haladéktalanul eljuttatia a
szervezeti egységek vezetdinek.

Az |ktatdiroda tavollevé munkatarsainak helyettesitésérél gondoskodik. Munkaidén
bellli tavollét idStartama alatt a helyettesitést Ogy szervezi meg, hogy az a
gordillékeny munkavégzést ne akadalyozza.

Gondoskodik a kdzponti iraftdrban elhelyezett iratanyag irattari selejtezésével
kapcsolatos feladatok elvégzésér6l az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat
rendelkezései szerint (iratselejtezés, selejtezési jegyztkonyv elkészitése, és
Levéltar részére torténd tovabbitasa, az iratok elszallitAsra kész 4llapot
megteremiése).

A feladat elvegzéséhez az Iktatdiroda munkatarsainak munkajat megszervezi az
iktatéasi és postazasi feladatok folyamatossaganak biztositdsaval, a hataridék
betartasat kdvetve.

Az irodavezetd kéréseének megfeleléen szamot ad az lktatéiroda munkajarol, ezen
tiimenden minden a munkara kedvezd, vagy kedvezéitlen kihatadssal bird
eseményrdl tajékoztatast ad.

Elkésziti az Egyedi Iratkezelési Szabalyzatot, részt vesz a statisztikai jelentések
adatszolgaltatasaban.

Folyamatos kapcsolatot tart fenn a csoportadminisztratorokkal, ligyintézékkel,
Ugyiratkezeldkkel, informatikusokkal, csoportvezetfkkel, irodavezetfkkel és a
jegyzGvel a hatékony munkaveégzés érdekében, kdzremUlkoddésével segiti azok
munkaijat.

Figyelemmel kiséri az (igyiratkezelésre vonatkozé jogszabaly-valtoztatasokat.

A beérkeztetett, de iktatasra nem kerlild iratokat nyilvantartja, meghatarozott
idGnként kimutatast készit, ezt az illetékes csoportvezettknek tovabbitja.

A kdzponti e-mail fiokba (varoshaza@oroshaza.hu) beérkez6 levelek tovabbitasat
ellatja.

Gondoskodik a jelenléti iv havonkénti vezetésérdl, lezarasérél, valamint az
Iktatoiroda részére szilkséges anyagok, nyomtatvanyok vételezésérdl.

intézmenyi tanulok nyari gyakorlati foglalkoztatdsanak iranyitasa, feliigyelete,
mindsitése.

Ugykezel6, adminisztrator

1.
2.

Iktatja, hataridOben kezeli, irattarozza, illetve ellétia az egyéb (igyirat-kezelési
feladatokat az Iktatéiroda csoportvezettje altal atadott (igyiratok tekintetében.
Naponta elGveszi a hataridds Ugyiratokat, csoportonként, szervezeti egységenként
csoportositja és az irodaadminiszirator (csoportadminisztrétor) Gtjan az lgyintéz6
részére eljuttatja.

A szamitoégépes iktatéprogram hasznalataval érkeztetést, postabontast, iktatast
végez. A beiktatott Ugyiratokhoz az elad6i iveket kinyomtatja, kitdlti. A beiktatott
iratokat (alszamokat) az {igyintéz6 eléadoi munkanapldjaba felvezeti.

A csoportok/irodak részére kolcsonflizetbe (program) rogzitetten a kiadott
Ugyiratokat az (gyintézdkkel atveteti, visszaadas esetén tdliik visszaveszi. A
kolcsonfizet (program) alapjan kiadott iratokrdl, amennyiben azok 2 hénapot
meghaladdéan nem érkeznek vissza, a csoportvezetSjén keresztiil értesiti az
illetékes lgyintézét.

A visszaérkezett tertivevényeket jegyzékbe foglalja és azt atadja az illetékes
irodaadminisztratornak (csoportadminisziratornak)

Az altala beiktatott iratanyagot az irodaadminisztrator (csoportadminisztrator)
részére atadja.

Az irattarba, hataridbbe visszaadott (gyiratokat atveszi, kivezetésikrél
gondoskodik.
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8. A naptéri év kezdetén a két évnél korabbi Ugyiratokat kiveszi a kézi irattarban 1&évé
irattarold helyrél. A kivett Ugyiratok csoportositja lgykorszam firattari tételszam/ és
selejtezési idé szerint. A csoportositott és Kikotézott Ugyiratokat felirattal ellatva
leviszi a kbzponti irattarba és a megfeleld helyre elhelyezi.

9. Jegyzbi utasitas szerint részt vesz a valasztasi eljarasrél sz6lo 1997. évi C. tv., és
a végrehajtdsara kiadott egyéb jogszabalyok alapjan tartott valasztéasokkal
Osszefliggd feladatok ellatasaban.

10. Ellatja a csoportvezetd, az irodavezetd, jegyz6 kilon utasitasa szerinti feladatokat.

11. Az Iktatdiroda csoportvezetdjének irdnyitasa alatt elvégzi a selejtezési,
levéltarazasi elémunkalatokat (valogatas, dobozolas, listak készitése), valamint az
utdmunkalatokat (nyilvantartasban torténd dokumentalas, stb.).

12. A beboritékolt postai kiidemények atvétele az elbadéi iven, vagy az iratok
masodpéldanyan az expedialas jelzése.

13. Csomagok elkészitése.

14. A kilidemények, csomagok osztalyozasa sima, ajanlott, tértivevényes jelzés szerint,
az ajanlott, valamint tértivevényes levelek rdgzitése a ,postakiildemények
faladokényvébe”.

15. A postazaras elvégzése (13:00 és 13:30 kozott), a postazandd killdemények
atadasa az arra kijeldlt személynek.

KOZTERULET-FELUGYELET

Kozterilet-feliigyel

1. A kozteriiletek jogszer(i hasznalatdnak, a kozteriileten folytatott engedéiyhez,
illetve UtkezelSi hozzajarulashoz koétdtt tevekenyseég szabalyszer(iségének
ellenérzése.

2. A kézterilet rendjére és tisztasagara vonatkozd jogszabaly altal tiltott tevékenység
megelbzése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, illetve
szankcionalasa.

3. Koézremiikbdés a kdzterlilet, az épitett és a természeti kdrnyezet védelmében.

4. Kozremilkddés a tarsadalmi blnmegeldzési feladatok megvaldsitasaban, a
kdzrend, a kdzbiztonsag védelmében.

5. Kozremiikddés az énkormanyzati vagyon védelmében.

6. Kozremlkddés a koztisztasagra vonatkozé jogszabalyok végrehajtasanak
ellendrzesében.

7. Kozrem{kodés allategészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban.

8. Jarfrszolgalat teljesitése.

9. Egyittm(kodés a rendvédelmi szervekkel.

10. Képfelvétel, hangfelvétel, kép- és hangfelvétel készitése.

11. Intézkedés vagy intézkedés kezdeményezése jogszabalysértd tény, tevékenység,
mulasztas észlelése esetén, feljelentés.

12. ligazoltatas.

13. Eléallitas.

14. Helyszini birsag kiszabdsa.

15. Gépjarm(i feltartoztatasa.

16. Gépjarm(i eltavolitasa az lizembentartd értesitése meliett.

17. Elkobzas ala esd dolog visszatartasa.

18. Kényszerits eszkdzok alkalmazasa.
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4. melléklet

A Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda feladatal, valamint egyes
munkakdreihez tartozé feladatok meghatarozasa

Az Onkormanyzat vagyondnak kezelésével, hasznositaséval kapcsolatos
jogszabalyokban és az dnkormanyzati rendeletekben, képviselS-testiileti hatarozatokban
foglalt feladatok ellatasa, az Gnkorményzati intézményekkel (felljitasi igényfelmérés,
iletve annak szakmai megitélése, energiagazdalkodas stb.) kapcsolatos feladatok
elvégzése, az Onkormanyzati beruhdzasok eldkészitése és lebonyolitdsanak
koordinalasa, a varoslizemeltetési, kommunadlis k&zmiiszolgaltatassal kapcsolatos
onkormanyzati feladatok ellatdsanak szervezése, koordindlasa. A tevékenységgel
Osszefiiggésben a kézbeszerzési eljarasokban kdzrem(ikodés.

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kézzétételi Szabalyzatdban az Iroda részére
megallapitott egyéb kézérdekl adatok kdzzétételérdl térténé gondoskodas.

1./ Varosfejlesztési Csoport

1.1. A beruhdzasok megvaldsitdsahoz kapcsolédbéan lebonyolitd szervezet
biztositasa.

1.2. Beruhazasok lizembe helyezése, aktivalasa.

1.3. Bizottsagi és képviseif-testlleti Ulésekre elbterjesztések készitése, az iroda
feladatkGréhez tartozéd dnkormanyzati rendeletek kidolgozasaban valé részvétel,
ezek szlikség szerinti szobeli indoklésa, ddntési alternativakrol valé tajékoztatss,
az énkormanyzati rendeletek végrehajtasanak szervezése.

14. A képviselG-testiileti tagok részére a sziikséges tajékoztatdas &s informaciok
biztositasa. _

1.5. A telepllésrendezési tervekhez kapcsolodd fejlesztési  elképzelések
megfogalmazasa.

1.6. Részvétel az éves kéltségvetési javaslatok dsszeallitasaban.

1.7. Vagyonkataszter vezetése.

1.8.  Onkorményzati bérlakasok kezelésével kapcsolatos tigyek.

1.8. Az Onkorméanyzati bérfakésok bérbeadasaval kapcsolatos palyaztatasok.

1.10. Oroshéza varos fejlesztéset szolgald gazdasagfejlesztési projektek figyelemmel

kisérése.

1. Gazdasagfejlesztési palyazatok készitésében részvétel.

1.12. Afejlesztéshez és palyazatok benyujtasahoz szitkséges tervek biztositasa.

3. Palyazati kifrasok figyelemmel kisérése, javaslattétel palyazati lehetdségek
kihasznalasara, az énkormanyzat altal benyujtandd palyazatok elkészitésében
vald részvétel.

1.14. Kapcsolattartas az iranyitd hatésagokkal, és a projektek megvalésulasanak
menedzselése, a megvaldsitas koordinalasa.

1.15. Folyamatban iév6 projektek nyilvantartasa, palyazatok utégondozasa.

1.16 Tarsulasokkal kapcsolatos feladatellatas (ivoviz, hulladék).

1.17. A kdzteriilet-hasznalati megallapodasok megkotésének elSkészitése.

2./ Varosuzemeltetési Csoport
2.1. A szerzddés alapjan ellatott

2.1.1. koztisztasagi, zoldterlleti és a kommunalis feladatok végrehajtasanak
ellenérzése,
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2.1.2. az dénkormanyzati tulajdonban all6 kdzlekedési halézat Gzemeltetésének,
fenntartasanak ellenérzése,

21.3. a csapadék- és belvizelvezetb-csatorna halbézat Ozemeltetésének
koordinalasa,

2.1.4, a szerzOdések szakmai elBkészitése, az abban foglaltak végrehajtdsanak
ellenérzése.

2.2. A helyi kdzlekedéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.
2.3. Maganerés palyazatos Gtépitések koordinalasa, lebonyolitasa.
2.4, A kdzterilet rendeltetésszer(l és rendeltetésétdl eltérd hasznalataval kapcsolatos
feladatok eliatasa.
2.5.  Utkezel6i hozzajarulasok kiadésa.
2.6. Vizkarelharitasi és belvizvédekezési feladatok szervezése, végrehajtasuk
koordinalasa.
2.7. A forgalomtechnikai fejlesztésekrl torténd gondoskodas, a biztonsagos
kbzlekedés feltételeinek megteremtése, a forgalmi rend felllvizsgalatanak
iddnkénti kezdeményezése.
2.8. A kozvilagitassal kapcsolatos bejelentések intézése.
2.9. Villamosenergia-halézat fejlesztési igény figyelembevétele a rendezési tervekhez,
2.10. Rendszeres és eseti statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése.
2.11. Energetikusi feladatok (az intézményi halézat energetikusi atvilagitasa — audit), az
energiafelhasznalas figyelemmel Kisérése, intézkedés a minél kedvezdbb
energiafelhasznalasra, megQjulé energiahordozék beépitése az intézményi
energiafelhasznalasba.
2.12 Természet- és kornyezetvédelmi feladatok ellatasa.
2.13 Novényvédelmi, ndvény-egészségigyi és termdfdlddel kapcsolatos feladatok
ellatasa.
2.14 Allatvédelemre, dllattartasra vonatkozé szabalyok betartatasa.
215 Zaj- és rezgésvédelmi, valamint leveg6tisztasag védelmi feladatok ellatasa.
2.16 Vizgazdalkodassal dsszefuggd dnkormanyzati hatosagi feladatok ellatasa.
A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje
frodavezetd
Varosfejlesztési Csoport. csoportvezetd (irodavezet6-helyettes)
varosfejlesztési és beruhazasi lgyintézd
vagyonkezelési és  kdzmi-létesitményi
ugyintézd
palyazatelékészits és projektmenedzser
palyazatird és projektmenedzser
palyazati referens
miszaki ugyintéz6

Varosiizemeltetési Csoport: csoportvezetd

kbrnyezetvédelmi Ggyintézg,
varosiizemeltetési ligyintézd
energetikus

Ut- és kozlekedési Ugyintézd

A szervezeti egységen belll a munkakori leirasokban meghatarozottak szerint az
irodavezett a Varosfejlesztési Csoport csoportvezetSje, a csoportvezetOket az
irodavezetd altal a helyettesitésiikkel megbizott iigyintézd, az Ugyintézék egymast
helyettesitik.
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Egyes munkakorékhéz tartozo feladatok meghatéarozéasa

Irodavezets:

1.  Ellatja a Varosfejlesztési és Vérosiizemeltetési Iroda vezetési feladatait.

2. Koordindlia és ellenérzi az Onkormanyzati vagyonkezelési, beruhazasi,
intézményekkel kapcsolatos és energiagazdalkodasi feladatokat.

3. Biztositja a varosiizemeltetési (bel-és csapadékviz, it kerékpardt, jarda halézatok)
kommunalis kdzmlszolgaltatassal kapcsolatos Snkormanyzati feladatok iranyitasat,
koordinalasat, szervezését.

4. Gondoskodik a helyi kézlekedéssel, a kozterliletekkel és a kérnyezetvédelemmel
kapcsolatos dnkormanyzati feladatok ellatasardl.

9. Kozrem(ikddik gazdasagfejlesztési projektek és palyazatok készitésében.

6. Figyelemmel kiséri az allami pénzalapokra kiirt palydzatokat, gondoskodik a
bizottsagi és testiileti elbterjesztések iddbeni elkészitésérdl.

7. Biztositia a véaros (teleplilés) fejlesztési és rendezési feladatok (rendezési és
szabalyozasi tervek) iroda altali ellatdsat. Szakmailag ellendrzi, koordinalja az
Oroshazi Varosiizemeltetési és Szolgaltaté Zrt. altal eliatott Ilakasiigyi,
koztisztasagi, zéldteriileti €s kommunalis feladatokat.

8.  Koordinalja illetékes munkatarsain keresztll a kdzcélu foglalkoztatasi programban
résztvevk munkajat. Ellenérzi a munkavégzést a szitkséges dokumentumok
alapjan, ezt a tevékenységet szintén munkatarsain keresztiil latja el.

9. Részt vesz a telepllés hulladékgazdalkodasardl szolé rendeletének
elkészitésében.

10. El6késziti és testiilet elé terjeszti a teleplilés hulladékgazdalkoddsi tervét, javaslatot
tesz a médositasara.

11. Részt vesz a képviselG-testilet elé terjesztendd szerz&dések tervezetének
elbkészitésében.

12. Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kbzzétételi Szabalyzataban az Iroda/Csoport

részére megailapitott egyéb kdzérdeki adatok kbzzétételérdl torténd gondoskodas.

VAROSFEJLESZTESI CSOPORT:

Csoportvezetd:

1.
2.

Koordinalja a varosfejlesztési csoporthoz tartozé dolgozdk munkaijat.

Reészt vesz azon projektek és beruhazasok megvalésitasaban, melyekre felettese
kijeloli. (megvalosulas, utégondozas, tdmogatasi szerzédés megkodtésének
elCkészitése, szitkkséges dokumentumok beszerzése, jelentések készitése,
szamlak igazolasa, ellendrzésekben vald kézrem(ikbdés).

A vérosfejlesztési irodat érintd kézbeszerzési ligyekben kapcsolatot tart és szakmai
segitséget nydjit a Polgdrmesteri Hivatal kdzbeszerzésekkel foglalkozé
munkatarsaval.

Biztositja az informalis kapcsolatot a Tarsulasokkal.

Segitséget ny(ljt a varosi és térségi koncepcidk és programok elkészitésében és
megvaldsitasaban.

Kozremikodik az évenként kdtelezd rendszeres szakagi és esetenként feladatul
kapott statisztikai adatszolgéltatdsban, a statisztikai adatszolgéltatast az iroda
vonatkozasaban koordinalja.

Kézremiikodik a Térsegi lvovizmindség-javité programnal. A projekt megvaldsulasa
érdekében sziikséges feladatokat ellatja.

Koordinalja az iroda bizottsagi és testiileti elSterjesztéseinek szakszer(i és
hatarid6re torténé elkészitését, tarsirodakkal torténd egyeztetését.
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10.
11.

Koordinalja azon irodahoz kapcsolodo jelentések, beszamoldk hataridére térténd
elvégzését, megvaldsulasat, melyekkel az irodavezetdé megbizza.

Az éves Kkiltségvetés elkészitéséhez, valamint annak moédositasaihoz dsszegylijti
és Osszedllitja az iroda javaslatait.

Hivatalos iratok nyilvantartasba vétele, iktatasa, a jelentésebb targyaldsok,
megallapodasok irasba foglalasa, a szakteriiletét érintd lakossagi bejelentésekre
megoldasi javaslattal intézkedés kezdeményezése.

Varosfejlesztési és beruhazasi ligyintézo:

1.

2.

~No

10.

Ajanlatokat kér tervezésre, iebonyolitasra, kivitelezésre, szakmailag és idGben
koordindlja azok megrendelését, kiértékelését &és szerz6déskitését.

Koordinadlja a tevékenységéhez tartozd beruhazasok megvalésitasat, terveket,
lebonyolité szervezetet biztosit, sziikség szerint kezdemeényezi a kdzbeszerzési
eljarast, és kdzremikddik annak lebonyolitasaban, ellendrzést végez,

Kapcsolatot tart a Kodzgazdasagi Irodaval a beruhazasokra vonatkozo
adatbiztonsag és a likviditasi kdvetelmény folyamatos teljesilése érdekében.
Kapcsolatot tart a kivitelez8vel és a mUszaki ellenSrrel. Ellatja az Onkormanyzat
képviseletét és érdekvédelmét, az épitési napldba bejegyzést teljesit, az atadas-
atvétel soran képviseli a megrendelét.

Részt vesz a garancialis 6s szavatossagi felulvizsgalatokban, és szitkség szerint
intézkedik e jogok érvényesitésérol.

Elkésziti az éves beruhazasra vonatkozé statisztikai jelentéseket.

A varosfejlesztés keretében a Csoportvezetd iranyitasa mellett gondoskodik a
varos Rendezési Tervéhez kapcsolédd fejlesztési igények megjelenitésérdl,
kapcsolatot tart a varosi f6épitésszel.

Feladatai kozé tartozik a KépviselG-testiilet, annak bizottsagai, illetve a Hivatal
vezetése altal megfogalmazott varosfejlesziési stratégiak, k6zép- és hossz( tavu
fejlesztési elképzelések megfogalmazasa, azok a Rendezési Tervhez kapcsol6dd
Telepilésfejlesztési koncepcidban, Szabdlyozasi Tervben és Helyi Epitési
Szabdalyzatban térténd atvezetései, ennek koordinalasa.

A Szabdlyozasi Terv folyamatos vizsgélata, a varos fejl6dését elSiranyzo
elképzelések szamszerlsitése, azok megfeleld idokozonkénti a tervet érintd
atvezetésének kezdeményezése.

A Helyi Epitési Szabalyzat valtozasainak nyomon kovetése, a valtozasok
kezdeményezése, kapcsolattartas a varosi fGépitésszel és az épitéshatdsagi
ugyintézékkel.

Vagyonkezelési és kézmii-létesitményi ligyintézd:

1.

Elvégzi az Onkormanyzati ingatlanvagyon-gazdalkodas irodara es6 feladatainak
szervezését, végrehajtasat és lebonyolitasat, az dnkormanyzat telepllésfejlesztési
elhatarozasainak megfelel6 gazdalkodas megvalésitésanak hivatali teendéit, a
mindenkori éves koltségvetésben meghatarozott feladatokhoz az érvényben 1évd
telepilésrendezési tervekhez, és az idSkdzben a Képviselb-testiilet altal tamogatott
fejlesztési lehetGségekhez igazodban.

Gondoskodik a vagyonkezel8knél vezetett analitikus nyilvantartas és a f6kényvi
kdnyvelésre alapozott nyilvantartas napra késszé tételi feladatai irodara esé
részének végrehajtasarol.

Eleget tesz a termd&foldrdl szold térvény és végrehajtaséra kiadott jogszabalyok
el8irasainak, ennek korében szervezi a terméfdldek féldhaszonbér utjan vald
hasznositasat.

Elvégzi a komplett vagyonkataszter naprakész nyilvantartasat, az éves
vagyonstatisztikai jelentés készitését.
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10.

11.

12.

13.

Vezeti a forgalomképes és hasznosithatd ingatlanok listajat. Adatot szolgaltat és
javaslatot tesz a vagyongazdalkodasi koncepcié kialakitasahoz.

Az dnkormanyzati ingatlanok elidegenitési feladatait lebonyolitasa a kérelemtél a
féldhivatali tulajdonjog bejegyzéséig.

Ertékbecslési, kivitelezési, telekalakitasi ligyekben ellatja a sziikséges feladatokat.
A kisajatitassal és jelzalog bejegyzéssel kapcsolatos feladatokat ellatja.

Az Onkormanyzat fejlesztési céliai és vagyongazdalkodasi érdekeinek
figyelembevételével, a végrehajté altal megkiildétt arverési jegyzdkényv alapjan az
Epftéshatésaggal és a Kdzgazdasagi Iroda illetékes munkatarsaval, szllkség
esetén a féépitésszel egyeztetve javaslatot tesz a meghirdetett ingatlan esetében
az elbévasarlasi jog gyakorlasara vonatkozdan.

Az lIpari Parkkal kapcsolatos jelentési kotelezettségek, beszamoldk elkészitése.
Kézremiikddés vallalkozasok betelepitése teriiletén. A megkodtott szerzodések
teljesitésének ellenbrzése, a sziikséges intézkedésekre javaslattétel. Az Ipari Park
hasznositasanak elésegitése, az érdekl6dok tajékoztatdsa, a betelepllék részére
ajanlatok, szerz6dések elfkészitése.

Ellatja az onkormanyzat vagyonardl, és a vagyongazdalkodas szabalyairél sz6l6
13/2006 (1X.15.) Or. szam( rendeletben régzitett arverés vezetdi feladatokat.

Az Onkormanyzati lakasok bérletével és elidegenitésével kapcsolatban ellatja a
Polgarmester és a Polgarmesteri Hivatal hataskérébe utalt (igyekben az
ugyfelfogadast és az elGkészitd feladatokat. (1993. évi LXXVIII. térvény, tdbbszér
médositott 16/2006. (IX.15.) O.r.)

Beruhazasok és feldjitdsok nyilvantartdsénak vezetése, garancidlis és
szavatossagi felllvizsgalatok hatéridejének figyelése, az elvégzett fellilvizsgalatok
tényének rbgzitése,

Palyazateldkészito és projektmenedzser:

1.

Felkutatja és tanulmanyozza a hazai és az Eurdpai Uniés palyazati lehet8ségeket a
telepllési Onkormanyzat, nemzetiségi Snkormanyzatok és fenntartdi jogkdrébe
tartozd szervezetek és a tdbbségi tulajdonaban allé gazdasagi tarsasagok
szamara.

A szervezetek palyazatainak koordinalasa abbdl a szempontbél, hogy az egyes
palyazatok és palyazdk érdekei ne sériiljenek, azok egymast ne gyengitsék,
akadalyozzak.

Javaslattétel palyazati lehetéségek kihasznalasara, vezet6i dontés alapjan erre
vonatkozd testlleti eléterjesziés készitése.

Igény esetén kozrem(kodik, vagy kialakitja a palyazathoz sziikséges partneri
egyuttmikodéseket, erre vonatkozd megallapodas-tervezetet készit.

A palyazati anyag el6-, vagy elkészitése, a palyazatban kdzrem(kods személyekre
és szervezetekre javaslattétel és a kivalasztott partnerekkel valé szoros
egyuttm(kddés kialakitasa.

A folyamatban lévd projekteket nyilvantartja.

Kapcsolatot tart az iranyitd6 hatosadgokkal és a projektek megvaldsulasat
menedzseli, koordinalja a megvaldsitast.

Kozrem(kodik a tdmogatasi szerz6dés megkdtésében és igény szerint a pénziigyi
elszamolas lebonyolitasaban.

Eliatja a palyazatok utégondozasét.

Testlleti elbterjesztések fellilvizsgalata, ennek érdekében kapcsolattartas az
elbterjesztG, a Kézgazdasagi Iroda és a jogi felllvizsgalatot végzd kozott.

Palyazatiré és projektmenedzser

1.

Felkutatja és tanulmanyozza a hazai és az Eurdpai Unids palyazati lehetéségeket a
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telepilési 6nkormanyzat, nemzetiségi dnkormanyzatok és fenntartéi jogkorébe
tarfozé szervezetek és a tobbségi tulajdonaban all6 gazdasagi tarsasagok
szamara. Palyazatfigyeld tevékenységéhez kapcsoldddéan felettesének javaslatot
tesz palyazatok benyujtasara.

Feletteseivel torténd elézetes egyeztetést kdvetben elkésziti az dnkormanyzat altal
benyujtandé palyazatokat. Kapcsolatot tart az  érintett tarsirodakkal,
intézmeényekkel, és gazdasagi tarsasagokkal, valamit egyéb partnerekkel. Beszerzi
a palyazatokhoz szilkséges igazolasokat, nyilatkozatokat, és egyéb
dokumentumokat.

Az intézmények és az Onkormanyzati tulajdoni gazdaségi tarsasagok altal
benyGjtandé palyazatok elkészitéséhez szakszerl segitséget nyujt. Elkésziti, illetve
beszerzi az dnkormanyzat, mint fenntarté/tulajdonos altal adandé nyilatkozatokat,
igazolasokat és egyéb dokumentumokat.

Kapcsolatot tart az iranyitd hatdésadgokkal és a projektek megvaldésulasat
menedzseli, koordinalja a megvalésitast.

Kézrem(kodik a megitélt tamogatasokra vonatkozé tamogatasiffinanszirozasi
szerz6dések el6készitésében és elvégzi a tamogatasok szerzGdések szerinti
lehivasat.

Abban az esetben, ha a projektmenedzseri feladatokat kils§ vallalkozdval
végezteti az dnkormanyzat, kapcsolatot tart a kilsd projektmenedzserrel és projekt
team-mel, adatot szolgaltat, szerz6dést készit eld, projekt asszisztensi feladatokat
lat el.

Részt vesz azon projektek megvaldsitasaban, melyre felettese kijeldli. Hatarid6re
elkésziti a széamara Kkijeldlt palyazatok jelentéseit, szakmai és pénziigyi
beszamoldbit, gondoskodik azok szakszer(i lezarasardl.

Felettese megbizasa alapjan az altala készitett palyazatok vonatkozéséban
beruhazo feladatokat is ellat. Folyamatosan ellenérzi és értékeli a beruhazas
helyzetét, tajékoztatja feletteseit.

Kotelessége az &ltala iranyitott beruhazést hasznalatbavételi engedélyezést,
tzembe helyezést kovetben aktivaini és az aktivalashoz sziikséges
dokumentumokat a hatalyos jogszabalyok alapjan eldallitani. Ezt kbvetfen
kézremUkddik az ingatlan nyilvantartasi atvezetésben.

Palyazati referens:

1.

5.

Feletteseivel t0rténd elbzetes egyeztetést kdvetben elkésziti és menedzseli az
onkormanyzat aital benyljtandé palyazatokat, kilonds tekintettel a Kdrnyezet és
Energia Operativ Programhoz kapcsolodd palyazatokat. Kapcsolatot tart az érintett
tarsirodakkal és egyéb partnerekkel. Beszerzi a palyazatokhoz sziikséges
igazolasokat, nyilatkozatokat, és egyéb dokumentumokat.

Kapcsolatot tart az iranyité hatésagokkal és a projektek megvalésulasat
menedzseli, koordinalja a megvalodsitast.

Kézrem(kodik a megitélt tamogatasokra vonatkozd tamogatasiffinanszirozasi
szerz6dések elbkészitésében és elvégzi a tamogatasok szerzédések szerinti
lehivasat.

Figyelemmel kiséri a projektek megvalosulasat, varhatd és tényleges pénziigyi
teljesitésilket. A Kdzgazdasagi Iroda munkatarsaival egyittmikddve koordinalja a
projektekhez kapcsolodo kifizetéseket és tamogatas lehivasokat.

A projekiekkel kapcsolatos kbtelezettségvallalasok teljesitését ellenérzi, és
gondoskodik azok igazolasardl.

A benydjtott szédmiakat tartaimilag, szamszakilag ellendrzi, igazolja, azt
utalvanyozasra tovabbitja.
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10.
11.

Abban az esetben, ha a projekimenedzseri feladatokat kilsé vallalkozéval
végezteti az Onkormanyzat, kapcsolatot tart a kiilsé projektmenedzserrel és projekt
team-mel, adatot szolgaltat, szerz6dést készit el6, projekt asszisztensi feladatokat
iat el.

Részt vesz azon projektek megvalésitasaban, melyre feiettese kijeléli. Hatarid6re
elkésziti a szamara kijeldlt palyazatok jelentéseit, szakmai é&s pénziigyi
beszamoldit, gondoskodik azok szakszer( lezarasarol.

Felettese megbizasa alapjan az altala készitett palydzatok vonatkozasaban
beruhazé feladatokat is eliat. Folyamatosan ellendrzi és értékeli a beruhazas
helyzetét, tajékoztatja felettesét, illetve a Polgarmestert.

A megvaldsult beruhazast a miszaki atadast-atvételt kdvetSen a hivatal
nyilvantartasaba helyezi.

Kbzremikodik az altala irdnyitott beruhdzas hasznélatbavételi engedélyezést,
lizembe helyezést kbvetd aktivalasaban.

Miiszaki ligyintézd:

1.

3.
4.

Kézteriilet-hasznalati megallapodésok megkotéséhez, nyilvantartasahoz, a dijak
megfizetésének  ellenbrzéséhez és a  hatralék esetén  intézkedés
kezdeményezéséhez kapcsolodé feladatok ellatasa.

Folyamatosan tartja a kapcsolatot a haszonbérlGkkel, tajékoztatast ad a szabadon
iévE és bérelhetd terliletekrdl, elbkésziti a haszonbérleti szerz8déseket alairasra.
Bejelentés alapjan eljar. Kapcsolatot tart a Kbézgazdasagi Iroda bérleti dij
megfizetésének ellendrzése soran, a hatralékosokat kiértesiti, Nyilvantartast vezet
a bérbeadott, illetve bérbe adhaté ingatlanokrol.

Az iroda folyamatos elérhet&ségét biztositja.

Kézremilkddik az tgyviteli, adminisztracios feladatok ellataséaban.,

VAROSUZEMELTETESI CSOPORT:

Csoportvezetd:

1. Az lIrodavezeté iranyitasaval részt vesz az éves beruhazasi, fenntartdsi és
koltsegvetési javaslat dsszeallitasaban, szakmai megitélésében.

2. CsoportvezetSként iranyitja és koordinélja a varosiizemeltetési csoport munkajét.

3. Koordindlia a tevékenységéhez tartozd  véroslizemeltetési feladatok
megvaldsitasat, terveket, lebonyolité szervezetet biztosit, szilkség szerint
kezdemeényezi a kbzbeszerzési eljarast, ellenbrzést végez és szdmlakat igazol.

4. Részt vesz a garancidlis és szavatossagi fellilvizsgalatokban, és sziikség szerint
intézkedik e jogok érvényesitésérdl.

5. Felepitményes ingatlanok allagdnak megévasarél intézkedik (hasznalattol
fliggben).

6. A hasznositott ingatlanok allagat ellendrzi, - figyelemmel kiséri, feltjitasukra
javaslatot tesz, gondoskodik a vagyonvédelemrél.

7. Vezeti a varos kozcéll foglalkoztatasi programjat, részt vesz a szakipari
munkavégzok feladatelldtdsanak meghatdrozasaban, koordindlja és ellenérzi a
szakszer(i és tervszer(i munkavégzést,

8. Megbizas alapjan munka- és tiizvédelmi referensi feladatok ellatasa.

Kérnyezetvédelmi iigyintézé:

Kérnyezetvédelemmel kapcsolatos feladat és hataskdrok:

1.

A kornyezet védelme érdekeében biztositia a kornyezet védelmét szolgald
jogszabalyok végrehajtasat, ellatja a hataskdrébe utalt hatésagi feladatokat.
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S

10.
11.
12.

13.

Részt vesz a telepllési kornyezetvédelmi program  Kkidolgozasaban,
fellilvizsgalataban, illetve megvaldsitasaban, kdrnyezetvédelmi feladatokat érintd
helyi-rendeletek kidolgozasaban.

Egyiuttmdkddik kdrnyezetvédelmi feladatokat ellatdé egyéb hatbésagokkal, rmas
dnkormanyzatokkal, tarsadalmi szervezetekkel.

El6késziti a Képviselb-testllet szamara a kornyezet allapotat értékeld lakossagi
beszamolot.

A fejlesztési feladatok soran érvényesiti a koérnyezetvédelem kovetelményeit,
elésegiti a kbrnyezeti allapot javitasat.

Az éplitett és természeti kdrnyezet védelmével kapcsolatos feladatainak ellatasa
érdekében:

Elszetes véleményt nyilvanit telepiilési Onkormanyzati kdrnyezetvédelmi
programokrol, ill. kezdeményezheti azok megalkotasat.

Allast foglal a teleplilési &nkormanyzatok kérnyezetvédelmet érintd rendeleteinek
tervezésével Kapcsolatban. Javaslatot tehet telepllési  Snkormanyzati
kérnyezetvédelmi tarsulasok létrehozésara.

A rendezesi terv készitése soran ellendrzi a tervmiveletek kérnyezetvédelmi
munkarészeit, kornyezetvédelmi  szempontok érvényesillése érdekében
kozremdkddik az dvezetek megallapitasaban.

Az dnkormanyzatnal keletkezett kbrmyezetet érinté adatokat nyilvantartja és adatot
szolgaltat arra jogosult szervezet szamara.

Az Onkormanyzat altal létrehozott kérnyezetvédeimi alap felhasznalasara évente
javaslatot tesz, elszamolasaban kdzremukodik.

Feladata a kérnyezeti ismeretek teriesztése és fejlesztése, tudatformalas. Részt
vesz e szakteriilethez kapcsolédd akcidk, mozgalmak szervezésében, azokat
kezdeményezi. E kbézcéld feladatok eillatasaban egylittm(kddik a civil
szervezetekkel.

Altalanos kérnyezetvédelmi hataskérében felszamolasi eliaras alatt folytatott
tevékenység kérnyezet-, természetvédelmi kdvetelményeinek betartasara, valamint
kdrnyezeti karok, illetve terhek rendezésére az addst hatarozatban kételezheti.

Természetvédelem:

1.

el

Javaslatot tesz helyi jelentGségl természeti értékek védetté nyilvanitasara. Részt
vesz ezek fenntartasaban, megdvasaban, helyreallitasaban, drzésében és
bemutatasanak megszervezésében.

A természetvédelmet érinté adatokrol jogszabaly szerint adatot szolgaltat.
Kézérdekil erddtelepitési eljarasban vesz részt.

helyi jelentéségl természeti értékek védelmével kapcsolatosan eljar, indokoit
esetben kételezési eljarést folytat, birsagot szab ki. Mas hatésag eljarasaban
szakhatésagként allasfoglalast ad.

Hulladékgazdalkodas:

1.
2.
3.

Részt vesz a ftelepllés hulladékgazdalkodasardl sz6lé rendeletének
elkészitesében.

Gondoskodik a telepllési onkormanyzat hulladékkezelési kdzszolgaltatdsanak
igény-bevételére kdtelezett gazdalkodd szervezetek nyilvantartasarél.

Részt vesz a telepiilési &nkormanyzat képviselS-testilete elé terjesztendd - a
telepllési dnkormanyzat hulladékgazdalkodasi feladataival kapcsolatos és mas
szerzbdések tervezetének elékészitésében, meghatarozott kbzszolgaltatasi feladat
ellatasara iranyuld palyazat kifrasaban, értékelésében. '

Javaslatot tesz a telepllési dnkormanyzat képviselS-testliete szarmara a teleplilési
hulladékkezelési létesitmények helyének kijeldlésére.
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5. Koézremikddik a varos terliletén kialakult illetékes hulladéklerakdk feltdrasaban,
megszintetésében, azok kialakulasanak megel6zésében.

6. A kdrnyezetvédelmi hatésag felé adatszolgaitatasi kételezettséget teljesit.

7. Feladata a hulladékgazdalkodéas korszer(i modszereinek, az egyes hulladékfajtak
egy-mastd| elkilonitett gydjtésének a megismertetése és népszer(isitése.

8. Tajékoztatia a lakossagot a hulladékgylijtd udvarokrol és gyiijtd szigetekrdl,
valamint azok mikddési rendjérdl.

9. Elhagyott hulladék felszamolasa érdekében hatdsagi intézkedést tesz. A hulladék
termeiGjenél hatosagi ellenbrzést végezhet, t6le adatot kérhet. A kérnyezet
veszolyezietése esetén kotelezést ad ki, indokoit esetben hulladékgazdalkodasi
birsagot szab ki.

Kommunalis igazgatas:

1. Fellgyeli és a kozszolgaltatast nyujté szervezeten keresztil koordinalia az
onkormanyzati tulajdonban 4&ll6 teriileteken |évé karantén kartevs (kiildnds
tekintettel a parlagfli és aranka esetében) és ragcsalé irtast.

2. Szakmailag felligyeli és szervezi az &nkormanyzati ingatlanok teriiletén, illetve
kozterlileten végzett fakivagasi, apolasi és lltetési feladatokat, elBkésziti a
szitkséges engedélyeket.

3. Gondoskodik az ©Onkormanyzat kezelésében |&év6 kodzhasznalatd zoldteriilet
fenntartasardl, névényzet attelepitésérdl, potiasarol.

4. Kozm( és egyéb épitésekkel kapcsolatban egyeztetéseket Iat el a zdldteriletet
illetéen, elbkesziti az engedélyeztetési iratokat é&s képviseli az Snkormanyzat
érdekeit az épitést kdvetd helyredllitasig.

5. Részt vesz a kérnyezetvédelmet érintd teleplilésfejlesztési projektek, beruhazasok
készitésében, végrehajtadsaban, palyazatok készitésében.

Novényvédelmi, ndvényegészségligyi feladatai:

1. Elldtia belterlileten a karositék elleni védekezési kotelezettség betartasanak
ellenbrzésével, illetve a kdzérdekl védekezés elrendelésével kapcsolatos jegyzdi
feladatokat.

2. Parlagfl Bejelentd Rendszer mikddtetése és kezelése.

Terméfolddel kapcsolatos feladatai:
1.  Gyilmolcsiiltetvény telepitésének engedélyezési eljarasanak lefolytatasa.

Allategészségiigyi feladatai:

1. A méhédlioményok tartasi helyének, illetve vandoroltatdasanak nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatok.

2. Méhészeti ligyben kapcsolatot tart a ker(ileti féallatorvossal.

Allatvédelemre, valamint az allattartasra vonatkozo6 feladatai:

1. Szabalyok megsériése esetén az dilattartast korldtozhatja, megtilthatja és
allatvédelmi birsagot szabhat ki.

2. A tulgjdonost az allat kedvtelésb&l valo tartasatdl eltiithatia. Veszélyes Aallat
orszagba valé behozatalara, tartasara és szaporitdsédra engedélyt ad, a tartasrol
nyilvantartast vezet.

3. Engedély nélklili vagy az engedélyben foglaltakt6! eltérd tartds esetén allatkertbe
vagy mas megfeleld helyre toriénd szallitst rendelhet el, vagy egyéb megfeleld
intézkedést hozhat.
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Zaj- és rezgésvédelmi feladatai:

1. Hatésagként, mint kistérségi jegyzé jar el.

2. Zajkibocsatasi hatarértékekrél dont.

3. Indokolt esetben zaj-és rezgésvédelmi lgyekben kételezést ad ki és birsagot szab
ki.

Levegétisztasag-védelmi feladatai:
1.  Eljar a szabalytalan avar, kerti és egyéb hulladékok égetésével kapcsolatban.

Vadaszattal, vadgazdalkodassal kapcsolatos feladatai:

1.  Jogszabalyban meghatarozott esetben féldtulajdonosok nevében eljar.

2. Vadkar megallapitasahoz szakértét rendel ki, majd vadkar megallapitasat kévetden
a felek kbz6tt egyezség létrehozasara kisérletet tesz.

Viziigyi hatosagi feladatai:

1.  Gyakorolja a vizgazdalkodassal 6sszefliggd énkormanyzati hatésagi hataskordket.

2. Engedélyezi olyan kut |étesitését, hasznalatbavételét és megsziintetését, mely 500
m’/év mennyiségli hazi vizigény kielégitésére szolgal, és kizardlag rétegviz
felhasznalasa nélkidl mikodik.

3. Kiadja az engedélyt az 500 m%év mennyiséget nem meghaladé é&s kizarélag hazi,
kommunalis szennyviz elszikkasztasat szolgald I|étesitmény megépitéséhez,
hasznalatba vételéhez, atalakitasdhoz és megsziintetéséhez.

4. Indokolt esetben elrendeli ezen letesitmenyek atalakitasat, megsziintetését.

5. Kiadofit engedélyekrdl nyilvantartast vezet.

6. Helyi vizgazdalkodasi hatdésagi hataskdrében a szomszédos ingatlanok
tulajdonosai kb6zétt  a vizek aramlasa miatt felmerilt vitaban eljar.

7. Vizi kdzszolgaltatast, vizi kozmii bekdtést, megiévd viz- és szennyviz (bekotd és

telken beliili} hal6zatot érintd kérdésekben dont.
8. Parlagfl Bejelenté Rendszer mikodtetése és kezelése.

Varosiizemeltetési liqyintézo:

1. Végzi az dnkormanyzat ivéviz-ellatd, a csapadék- és szennyvizelvezet6 haldzat
beruhazasainak el6készitését és megvaldsitasanak koordinaciéjat.

2. A kozmiberuhdzasokkal kapcsolatosan a szllkséges terveket biztositia, a
beruhazasokat elbkésziti, a Kivitelezés versenyeztetésében, értékhatar felett a
kdzbeszerzési eljaras lebonyolitasdban részt. vesz. A Kkivitelezés soran a
lebonyolitéi, miiszaki eflendri és tervezdi mivezetdi kapacitasokat biztositja. A
kivitelezés menetének beruhazéi figyelemmel kisérése és ellenérzése.

3. Folyamatos kapcsolattartas a tartdsan kiilsé szolgaltatékkal ellatott alabbi feladatok
végzése soran:.

3.1. Csapadék és belvizhalozat fejlesztése, lizemeltetése, fenntartasa

3.2. SzGinyoggyérités.

3.3. Viz és szennyvizellatdé rendszer fejlesztése, Uzemeltetése, karbantartasa.

3.4. Kozterlleti injektoros Kkutak, tlziviz-hélézatok, koztéri locsoléhelyek,
dnkormanyzati intézmények vizellatasa, szennyvizelvezetése.

3.5. Egyéb vezetékes kdzmliszolgaltatok esetében (villamossag, gaz, telefon,
kabeltéve) egyitim(ikddés, adatszolgaltatas, nyomvonal-egyeztetés.

4. Hozzajarulast ad és nyilvantartas vezet az onkormanyzati hataskdrbe esd kutak
létesitesérdl, hasznalatbavételérél és megsziintetésérdl.

5. Nyilvantartast vezet a vizjogi engedélyekrél Gzemeltetési engedélyekrél, kutakrol,
jelentds vizfelhasznalokrol.
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6. Részt vesz a kozmlveket érintd halozatbejarasokon, miiszaki aladéasokon,
garancialis bejarasokon, szakmai munkéjaval elGsegiti a szilkséges intézkedések
megtételét.

7. Belviz esetén a belvizvédelmi tervben leirtaknak megfelelen, az irodavezets
iranyitasaval meghatarozza és koordinalja a védekezésben résztvevék feladatat.

Energetikus:
1. A kézvilagitassal kapcsolatos feladatok elidtdsa, a szolgaltatds ellenérzése

helyszini bejarasokkal, majd a sziikséges intézkedések megtételével; fejlesztések
elbkészitése.

2. Intézmények energiafelhasznaldsaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

3. Az iroda és a csoportvezetd iranyitasaval részvétel az éves beruhazési, fenntartasi
és koltségvetési javaslat dsszedllitasdban, szakmai megitélésében.

4. Kapcsolattartasi 6s koordinacios feladatok ellatasa a kiilsé energetikai szakértskkel,
cégekkel.

9. Az energia-kbzmivek varosi hal6zatanak korszerlsitésével, &atépitésével,
bvitesével kapcsolatos Onkormanyzati feladatok Ugyintézése. Munkéja soran
figyelembe veszi a rendezési terveket.

6. Megfeleld dokumentumok alapjan igazolja a kiilsé cégek aital benyuijtott tervezési,
szolgaltatasi és fel(jitasi szamlakat.

7. Koordindlia az intézmény halézat energia felhasznalasara vonatkozd audit
elkészitését, kapcsolatot tart az auditallé szakértdvel. Intézkedést hoz a minél
kedvezdbb energiafelhasznalasra.

8. Elbkésziti az dnkormanyzati intézményhalézat energia felhasznalds szabadpiaci
beszerzését, kapcsolatot tart a kdzbeszerzési szakértbvel, adatot szolgaltat az
gjaniati felhivas Osszeallitdsahoz, kdzremiikddik a szolgéltatasi szerzédés
megfogalmazasaban.

9. Reszt vesz az energetikai témakdrben meghirdetett tajékoztatokon, konferenciakon,
figyelemmel kiséri és javaslatot tesz a megujuldé energiahordozok atkalmazasara, a
technoldgiak megismerésére, kiilénds tekintettel a napkollektoros meleg viz ellatas
és geotermikus fltés kiépitésére. Palyazatkészitésekben kezdeményez, javasiatot
fesz.

10. A kdézm szolgaltatok altal benyujtott szamlakat ellendrzi, igazolja, vitas esetekben a
Kbdzgazdasagi Irodaval egylttmlkddve levelezést folytat és eljar a szolgaltatéval
szemben.

11. Konzuitacios jelleggel segiti a Varosfejlesztési és Varoslizemeltetési  Irodan
készlil6 palyazatok energia gazdalkodast érinté feladatait.

Ut- és kézlekedési liqyintéz3:

1. Reszt vesz a teleplilésrendezési tervekhez szilkséges kizlekedéssel kapcsolatos
Uzemeltetési és fejlesztési elképzelések megfogalmazasaban.

Elkesziti a feladatdhoz kapcsolddéan a bizottsdgi és képviselS-testiileti
elbterjesztéseket.

El6kesziti és lebonyolitia a magéanerds palyazatos Gtépitések megvaldsitasat.
Kézrem(ikddik a rendezési tervek szakagi vonatkozasl részének elkészitésében.
Részt vesz a szakterlletébe tartozd palyazatok készitésében.

A kozuti kozlekedést fejleszté ut- és jardaberuhazasoknal a sziikséges terveket
biztositja, a beruhazasokat el6késziti, a kivitelezés versenyeztetésében, értékhatar
felett a kdzbeszerzési eljaras lebonyolitdsaban részt vesz. A kivitelezés soran a
lebonyolitéi, miszaki ellendri és tervezdi mlivezetSi kapacitdsokat biztositja. A
kivitelezés menetének beruhazdi figyelemmel kisérése és ellendrzése.

A

o0k
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7.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

Az Onkorményzat tulajdonaban 16v8 kozlekedési (kbzuti és gyalogos) halézat
Uzemeltetési és felljitasi,- karbantartasi feladatait ellatja.

A telepiilésrendezési tervben foglaltakkal ésszhangban és a térségi kbzuthéiozat
fejlesztésekhez igazodva koordinalja a varosi athalézat korszerdsitési feladatait.
Gondoskodik az Onkorméanyzat kéltségvetésében meghatarozott, kdzlekedés
szakagi beruhazasi feladatok elvégzésérdl, elbkésziti, koordindlja és ellenérzi a
megvaldsitast.

Gondoskodik a forgalomtechnikai fejlesztésekrél és a biztonsagos kozlekedés
feltételinek megteremtésérdl.

Részt vesz a helyi tomegkdzlekedési javaslat el6készitésében, majd eliendrzi a
szerz6désnek megfeleld teljesitést, kezeli és intézi a lakossagi panasz ligyeket.
Szilkség szerint, de minimum 5 évente elkésziti a varos forgalmi rendjének
fellilvizsgélatat az illetékes szakemberek és szervek bevonasaval.

Kézrem{ikddik a kdzmilétesitmények megvalositasaval kapcsolatos egyeztetd
targyalasokon, helyszini bejarasokon.

Kiadja a kozutkezeldi és egyéb Utkezeldi hozzajarulasokat. A tulajdonosi
hozzajarulasokhoz szikséges helyszini szemlét lebonyolitja.

Figyelemmel kiséri a jelz6tablak, utcanév tablak allapotat és kihelyezésik
szukségességét, hianyuk esetén intézkedik azok potlasardl.

Adatot szolgaltat a TAKARNET elinevezés( ingatlan-nyilvantartasbél.
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5. melléklet

A Torzskar, a Torzskar Il. és a Kabinet munkatarsai altal ellatott feladatok, valamint

egyes munkakoreihez tartozé feladatok meghatarozasa

A) Torzskar

1./ Belsd ellendrzés

1.1

1.2

1.3.

1.4.

A Polgarmesteri Hivatal, az dnkormanyzat, az énkormanyzat iranyitasa alatt 1&v5
intézmények, a nemzetiségi Onkormanyzatok, az Oroshazi Kistérség Toébbcélu
Tarsulasa és intézmeénye, az énkormanyzat altal nyljtott kbltségvetési tamogatasok
felnasznalasaval kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolité
szerveknél, valamint a kdztulajdonban allé gazdaséagi tarsasagok (amelyekben az
onkormanyzat tdbbségi befolyassal rendelkezik) feladatait ellaté
szervek/személyek tevékenysége vonatkozéséban a belsd ellendri feladatokat latja
el.

Rendszerszemléleti megkdzelitéssel és mddszeresen értékeli, illetve fejleszti az

ellendrzott szervezet iranyitasi és belsd kontrollrendszerének hatékonysagét.

A bizonyossagot ad6 és tandcsadé tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és

bels6 szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a

kozfeladatok ellatdsat vizsgélva megéliapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg az

ellendrzétt szerv vezetdje részére, ennek keretében feladata:

1.3.1. elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének,
mikOdésének jogszabdlyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését,
valamint mikodasének gazdasagossagat, hatékonysagét és
eredményességét;

1.3.2. elemezni, vizsgalni a rendelkezésre all6 eréforrasokkal valé gazdalkodast, a
vagyon megovasat és gyarapitasat, valamint az elszdmoldsok
megfeleibségét, a beszamoldk valddisagat;

1.3.3. a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kévetkeztetéseket
és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényez6k, hianyossagok
megsziintetése, kikliszébdlése vagy csokkentése, a szabalytalansagok
megeldzése, illetve feltarasa érdekében, valamint a koltségvetési szerv
mulkddése eredményességének névelése és a belsd kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

1.3.4. nyilvantartani és nyomon kévetni a belsd ellenérzési jelentések alapjan
megtett intézkedéseket.

Tevékenységét a vonatkozé jogszabalyok, az allamhaztartasért feields miniszter

altal k6zzétett modszertani utmutatok, a nemzetkozi belsd ellendrzési standardok

és belsé ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

2. Humanerdéforras-gazdalkodas

2.1.

2.2,

2.3.
24,

2.5,

A munkaltatéi jogok gyakorlaséhoz segitséget nyujt a jegyz6 és a polgarmester
részére, a munkaltatdi dontéseket el6késziti és végrehajtasaban kdzremakodik.

A Polgarmesteri Hivatal dolgozdinak képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos
feladatokat ellatja.

Kezeli a személyi anyagokat.

A foglalkoztatasi jogviszonnyal kapcsolatos adatszolgaltatast végez az illetékes
szervek felé.

Ellatia a Polgarmesteri Hivatal koztisztviselSi, valamint az 6nkormanyzati
intézményvezetdk és gazdasagi tarsasdgok vezetdi vagyonnyilatkozat-tételével
kapcsolatos feladatokat.
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2.6. Adatvédelmi szabalyok megtartasanak feligyelete.
2.7. Vezetbi kérbe tartozd kdzérdek(l adatok kdzzététele, adatkiadas engedélyezésének
elbkeszitése.

3./ Rendszergazda, informatikus

3.1. Kdzremlikddik a Polgarmesteri Hivatalt érintd szamitastechnikai koltségvetési,
fejlesztési, feldjitasi javaslatok kidolgozasaban.

3.2. Reészt vesz a termékek, szolgaltatasok bérlése, megvasarlasa esetében kdtendd
szerz6dések  elbkészitésében, a szikséges szakmai koévetelmények
megfogalmazasaban.

3.3. Biztositia a szamitastechnikai eszkdzok ilzemeltetéséhez szilkséges
kellékanyagok beszerzését.

3.4. Biztositja a szamitastechnikai eszkdzok folyamatos mikodését, meghibdsodas
esetén gondoskodik a siirgds hibaelharitasrol.

3.5. Biztositia a Polgarmesteri Hivatalban miikéd5 szamitastechnikai programok
jogtisztasagat.

3.6. végrehajtja a jogszabalyi valtozasoknak és helyi igényeknek megfelelé szakterlileti
programmédositasokkal kapcsolatos egyeztetéseket a teriiletet jol ismerd
dolgozé(k) és a fejlesztd(k) kozott, felugyeli a program modositas folyamatat, segiti
a moédositasok ellendrzésében résztvevok munkajat.

3.7. Biztositia a Polgarmesteri Hivatal elérhet6ségéhez szilkséges informéacids
(Interenet, e-mail, vezetékes- és mobiltelefon) csatornak miikddését,

3.8. Biztositja a képviselG-testiilet, a bizottsdgok, a tisztségviselbk, valamint a
Polgarmesteri Hivatal dolgozdéi altal végzett tevékenység informatikai eszkézokkel,
megoidasokkal valo tamogatasat.

3.9. Végrehajtia a napi és idbszaki adatmentési, adatarchivélasi feladatokat,
meghibasodas estén elvégzi a helyredllitasi feladatokat,

3.10. Biztositia a szamitégépes rendszer adattaroldin talalhaté adatok informatikai
védelmét (tlzfal, virusvédelem).

3.11. Biztositja a varos hivatalos weblapjanak iizemelietéséhez szlikséges eszkdzoket
és figyeli annak folyamatos elérhetdségét.

3.12. Végrehajtjia a Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszerében a felhasznaloi
hozzaférések beallitasat, biztositja a jogosultsagnak megfeleld informacidk
elérhetbségét.

3.13. Végrehajtja a valasztasokkal, népszavazasokkal, népi kezdeményezésekkel
kapcsolatos informatikai as egyéb feladatokat.

3.14. Elkésziti és karbantartja az Adatvedelmi és Szamitastechnikai Adatbiztonsagi
Szabalyzatot (Kozponti Adatvédelmi Szabalyzat), valamint az Informatikai
Szabalyzatot.

3.15. Gondoskodik az Oroshézi Polgarmesteri Hivatal Kézzétételi Szabalyzatdban a
részére megallapitott egyéb kozérdekl adatok kdzzétételérdl.

4./ Kistérségi tanacsadé

4.1. Az Oroshézi Kistérség Tobbcéll Tarsulas mitkddését szervezi.

4.2. Kapcsolatot tart a Tarsulas Onkormanyzataival, hivatallal, intézményeivel,
minisztériumokkal, mas hatbésagokkal, egyéb orszagos és helyi szervezetekkel, a
civil tarsadalom szereplGivel, a Tarsulas terlletein &l lakossaggal, mas
tarsulasokkal, nemzetkdzi szervezetekkel, intézményekkel.
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5./ Ifjasagi referens

5.1. A Gyermek- és Ifjisagi Onkormanyzat munkajanak segitése, szervezési feladatok
ellatasa.

6./ Kézfoglalkoztatott

6.1. A jegyzd aital meghatarozott feladatok ellatasa (elsGsorban: hivatali kézbesités,

adminisztracid, sth.)

1./ Féépitész

7.1.

Jogszabalyban elGirt teleplilési féépitészi feladatok megbizasi szerzGdés alapjan.

B) Torzskar Il.

1./ Jogi Csoport

1.1.

1.2.

— —
B w

1.5.
1.6.
1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

Jogi képviselet ellatasa a Polgarmester és a Jegyzd rendelkezései szerint peren
kivilli eljarasokban és peres eljarasokban.

Joglgyletek megkdtésének  elkészitése, szerzddéstervezetek készitése,
megklldott szerzGdéstervezetek jogi veleményezése, jovahagyasa, jogszabalyi
elirasok esetén jogi ellenjegyzése.

Tarsirodak részére jogi Gtmutatas.

A Varosi Foépitész altal elkészitett rendelet-tervezetek és elGterjesztések jogi
véleményezese, igény esetén munkajanak jogi segitése, kiilondsen a telepiilésképi
bejelentési és véleményezési eljaras dontés-elékészité munkainak végrehaitasa.

A kbzbeszerzési eljarasokban a kdzbeszerzési térvényben és az dnkorményzat
kézbeszerzési szabalyzataban foglaltaknak megfeleld jogi, szakmai kdzrem(ikodés.
Onkorményzati rendelettervezetek, hatarozati javaslatok jogi véleményezése,
rendeletszerkesztés és kihirdetés, feltdltése a Nemzeti Jogszabalytarba.

A csoport feladatkdrébe tartozé belsd szabalyzatok készitése, igény szerinti
karbantartasa.

Vagyonnyilatkozat tételre kételezett képviselSk s nem képviseld bizottsagi tagok
vagyonnyilatkozat tételével kapcsolatos feladatok ellatdsa Jegyz6i rendelkezés
alapjan.

Nemzetiségi Onkormanyzatok miikddésének segitése, a Nemzeti Jogszabalytaron
keresztul a kormanyhivatallal kapcsolattartas biztositasa.

Egyhazakkal torténé kapcsolattartas a koltségvetési rendeletben meghatarozottak
végrehajtdsara, valamint 6nkormanyzati feladatkérben elladtandé kéztemets
fenntartassal kapcsolatosan a kegyeleti kdzszolgaltatasi szerz6désben foglaitak
alapjan.

. Birésagi Uindkok valasztasdban kdzremikoddés.
. A Képviselo-testlletet megillet6 alapitoi jogok gyakorlasaban (alapitas, atalakitas,

megszintetés) kdzremkddés.

. Onkormanyzati tulajdoni cégekkel kétdtt jogiigyletekben torténd kozremiikédés.
. Az Oroshéazi Polgarmesteri Hivatal Kbzzétételi Szabalyzataban a Csoport részére

megallapitott egyéb kézérdek(i adatok kdzzétételéréi torténé gondoskodas.

. Kdozrem(ikbdés az éves statisztikai dsszegzések elkészitésében.

Az orszaggyllési képviselOk, az Eurépa Parlament tagjainak valasztasa, a helyi
onkormanyzati képviselbk és polgarmesterek valasztasa, orszagos és helyi
népszavazads ©s a nemzetiségi képvisel6k valasztasa esetén részvétel a
lebonyolitasban a Jegyz{ utasitasa alapjan.

67



1.17. A menekiiltek, menedékesek és oltalmazottak ellatasaval és tamogatasaval
kapcsolatos feladatok lebonyolitasa.

1.18. A tarsashazakrol szol6 torvény szerint a tarsashazak és szerveik miikodésével
kapcsolatban a jegyzé hataskdrébe tartozo torvényessegi felligyelet ellatasa.

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

Jogi Csoport: csoportvezetd
jogtanacsos, jogi el6adé

A csoportvezettt az Aljegyzd altal a helyettesitéssel megbizott jogi lgyintézdk, illetve
jogi munkatéarsak, a csoportokon belill a jogi ligyintéz6k és munkatarsak pedig egymast
helyettesitik.

2./ Oktatasi és Kulturalis Csoport

2.1. Kbézneveléshez kapcsolddd feladatok:
21.1. az Ovodai nevelésben részvételre kotelezettek nyilvantartasaval
kapcsolatos, a nemzeti kbznevelésrdl szolo tértvény szerinti feladatok ellatasa,
2.1.2. jogszabaly altal elSirt programok, tervek készitése, aktualizaldasa (pl.
Onkormanyzati Kézoktatasi Mindségiranyitasi Program, Kdzoktatasi
EsélyegyenlGségi Program),
2.1.3. a Klebelsberg Intézményfenntartdé Kédzpont fenntartasaban 1év6
intézmények jogszabalyban meghatarozott miikddtetéssel kapcsolatos feladatok
eliatasa,
2.1.4. Pedagbgus Sczolgalati Emlékéremmel kapcsolatos felterjesztések
igyintézése.

2.2. Koézmivelbdési, kdzgydjteményi terileten
2.2.1. kézrem(ikodés a varosi szintlG nemzeti, allami Unnepek, megemlékezések,
Onkormanyzati rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban,
2.2.2. avarosban szervezett rendezvényekrél a lakossag tajékoztatasa,
2.2.3.kdzrem(ikodés kiadvanyok megjelentetésének eldkészitésében,
2.2.4.2 nemzetiségi és etnikai kisebbségek valamennyi, a kulturalis agazathoz
kapcsol6dé lgyének intézése,
2.2.5. az asatasok soran elkeriilt, bejelentésre kotelezett muzealis emlékek
meglrzésével, az emlék és a lelbhely tovabbi védelmével kapcsolatos
intézkedések megtétele,
2.2.6. mivészeti alkotasok koOzterilleten, valamint onkormanyzati tulajdont
épiileteken torténd elhelyezésével, athelyezésével, lebontasaval, a nem
onkormanyzati tulajdond éplleteken [évd mivészeti alkotasok védelmével
kapcsolatos intézkedések megtétele,

2.3. Sport teriletén:
2.3.1. a verseny-, szabadidb-, iskolai és diaksport, az egészséges életmdd
kdrébe tartozé beszamoldk, jelentések, megallapodasok, hatarozatok elkészitése,
ill. eldkészitése,
2.3.2. a Varosi Diaksport Bizottsag titkari feladatainak ellatdsa, Diaksport
Bizottsag elnékének megbizasa,
2.3.3 a sportletesitményekre  vonatkozd egészségligyi rendelkezések
betartasanak figyelemmel kisérése,
2.3.4. az onkormanyzati tulajdonban lévd sportlétesitményekhez kapcsolédéd
tervezési, egyeztetési, fellgyeleti szakfeladatok ellatasa,
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24.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.14.
2.15.

2.16.

2.3.5. gondoskodas a Diakolimpia feljutdsos rendezvényei, tovabba az oktatasi
intezmeényeket érintd sportversenyek, akcidk kiirasardl, lebonyolitédsardl,
értékeléseérol,

2.36. az Onkorményzat 4ltal tervezett sportrendezvényekkel kapcsolatos

feladatok ellatasa,

2.3.7. helyi sportszakemberek eseti megbizéasa a tervezett szakfeladatok

ellatasara.

A koznevelési, kbzgyljteményi és kdzmuvel6dési intézmények

241, einevezésére, |étesitésére, megsziintetésére, atszervezésére, kozds
fenntartasba vételére vonatkozé javaslatok kidolgozasa,

24.2. az egyéb fenntartéi dontések szakmai elb6készitése és a dontések
végrehajtasaban kézremiikddés,

2.4.3. vezetSinek megbizasaval kapcsolatos el6készitd feladatok ellatasa,

2.4.4. szabalyozé dokumentumai meglétének, karbantartasanak ellenérzése, a
mabdositasok eléterjesztése,

2.4.5. milikédéséhez sziikseges személyi-targyi feltételek alakulasanak, tovabba
a tevékenységre vonatkozo jogszabalyi rendelkezések végrehajtasanak és
érvényeslilésének figyelemmel kisérése,

2.4.6. fejlesztési, beruhdzasi és felljitdsi intézkedések végrehajtasaban
kdzremikoddeés,

2.4.7. tevekenysegét iranyito, feligyelS, engedélyezd, ellenGrzé szervekkel (pl.
kormanyhivatal oktatasi f6osztaly, minisztériumok) kapcsolattartas.

Kozrem(ikédés a kultira terlleteit érintd koltségvetési és fejlesztési javaslatok,

koncepcidk kimunkalasaban,

Folyamatos tajékozédas és tajékoztatas a Csoport Ugykorét érintd fejlesztési

lehetOsegekrdl, igényekrdl, palyazatokrdl, tovabbképzésekrsl, 6nkormanyzati

palyazatok elkészitése, gondoskodas azok benydjtdsardl, megvalésitasardl,
nyilvantartasarol.

Kapcsolattartas a Csoport feladatkérébe tartozé kérben miikods intézmények,

gazdasagi tarsasagok, civil szervezetek vezetdivel, értekezletek, tajékoztatdk

tartasa, képzések, versenyek, vetélkedGk szervezése, tdmogatasa, értékelése,

gondoskodik a  civil szervezetek, alapitvanyok tdmogatasanak a

www.kozpenzpalyazat.gov.hu honlapon térténd kozzétételérol.

A varosban a kultira teriletét érinté tevékenységek propagélasa, didk- és

szabadid0 sporttal, turizmussal kapcsolatos szervezeési feladatok, kbzrem(ikodés

a varos marketingtevékenységében, a testvérvarosi kapcsolatok apolaséban.

Varosi, megyei alapitasu kitlintetésekkel kapcsolatos javaslatok iigyintézése,

adminisztraciés feladatok ellatasa, a varosi dijak atadasanak el8készitése.

A Csoport feladatkérébe tartozé targykoroket szabalyozé rendeletek

végrehajtasanak, hatalyosulasanak figyelemmel kisérése, javaslattétel a

moédositasukra, a végrehajtashoz szikséges intézkedések megtétele, iratok

elbkeszitese (palyazati eljarasok lebonyolitasa, szerz6dések elbkészitése).

Szakmai segitség nyljtasa a Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottséga m(ikédéséhez,

részvétel a bizottsagi dontések végrehajtasaban,

Az Erdekegyeztets Tanaccsal kapcsolatos feladatok ellatasa.

A Gyermek és Ifjisagi Onkormanyzatial kapcsolatos disszeminaciés feladatok

ellatasa.

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kdzzétételi Szabalyzataban a Csoport részére

megallapitott egyéb kdzérdekl adatok kbzzétételérdl térténd gondoskodas.

A varos sajat halottjava nyilvanitasardl szolé dnkormanyzati rendeletben szerepld

polgarmesteri feladatok el6készitésében kézremlkodés.

A Helyi Ertéktar Bizottsag titkari feladatainak ellatasa.
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Oktatasi és Kulturéalis Csoport: csoportvezetf
sport Ugyintézd
fizikai alkalmazottak

A csoportvezetSt az Aljegyz0 altal a helyettesitéssel megbizott Ugyintézd, a sport
Ugyintéz&t pedig a csoportvezetd helyettesiti. A csoporton belll a fizikai alkalmazottak
egymast helysttesitik.

3./ Titkarsaqg

3.1. Polgarmester, alpolgarmesterek, képviseldk, jegyz0 és aljegyz6 munkajanak
segitése;

3.2, Ertekezletek jegyzkonyveinek elkészitése;

3.3. A polgarmester, alpolgarmesterek és a jegyzd részére a titkarsagi teendék
biztositasa.

3.4. A cimer-és zaszlohasznélat engedélyezési hatdsagi ligyekben elGkészités.

3.5. A Képviselb-testillet és a Bizottsagok Ulésének Osszehivasahoz és
lebonyolitAsahoz kapcsolddé szervezési feladatokat eliatasa.

3.6. A testiileti és a bizotisagi jegyzékonyvek rogzitése, készitése, alairatasa, Grzése,
valamint az elbirt szervezetek részére megklildése, a Nemzeti Jogszabalytar
rendszerén keresztll a Kormanyhivatal részére torténd megkildése; valamint a
Kormanyhivatallal tdrténd elektronikus kapcsolattartas (izeneteinek letdltése,
atadasa a jegyz0€ részére.

3.7. Nyilvantartas vezetése a képviselG-testlleti, bizottsagi hatarozatokrdl,
rendeletekrdl, az atadott szerzédésekrél.

3.8. A kihirdetett 6nkormanyzati rendeletek elektronikus formaban térténd tovabbitasa a
Varosi Kényvtar részere.

3.9. Képviselb-testiilet hatarozatainak kiadasa a végrehajtasért felelds személynek,
iletve szervezeti egységnek; nyilvanos hatéarozatok tovabbitasa a Rendszergazda
részére az dnkormanyzati honlapon térténé megjelentetés céljabol.

3.10.a KépviselS-testiilet, vagy Bizottsaga altal nyujtott nem normativ, céljellegl
tamogatasokra  vonatkozé,  Atadott déntések  Aht-ban  meghatérozott
adattartalommal torténé kozzétételre tortend megklldése a varosi honlap
tzemeltetdje részére.

3.11. a vagyongazdalkodassal dsszefiiggd, az Aht-ban meghatarozott dsszeget eléré
arubeszerzésre, épitési beruhazasra, szolgaltatas megrendelésére,
vagyonertékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyonérték( jog
atadasara, valamint koncessziéba adasara vonatkozo atadott szerzédések térvény
szerinti adattartalmanak kozzétételre t6rténd megkiildése a véarosi honlap
Uzemeltetdje részére.

3.12. Az Oktatasi és Kulturalis Csoport munkajanak segitése.

Titkarsag: jegyz6i, aljegyzdi titkarng
tisztségviselbi titkarnd
jegyzdkonyvvezetd

Oktatasi és Kulturalis Csoport adminisztratora

A helyettesitésre a munkakori leirasok szerint keril sor, mely alapjan titkarnék egymast,
a jegyzbkonyvvezetd és adminisztrator egymast, illetve a titkarn&ket helyettesitik.
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C) Kabinet

1. Onkormanyzati tanacsadé
1.1. A polgarmester tevékenységéhez kapcsol6dd szervezési, kommunikacids és PR

feladatok eliatasa.

1.2. A polgarmester kdzéleti szerepléseinek kommunikaciés elSkészitése.
1.3. Médiakapcsolatok kialakitasa, fenntartasa.

Egyes munkakorékhoz tartozé feladatok meghatarozasa

A) Térzskar

BELSO ELLENORZES

Belsd ellendr

1.

© N

10.

11.
12.
13.

Feladat ellatasaval a jegyzd bizhatja meg. A jegyzd, mint a munkaltatsi jogkér
gyakorldja a feladattal megbizason tul jogosult a végrehajtas folyamatat ellendrizni,
arrél részletes irasbeli beszamolét kérni.

Ellatja a Polgarmesteri Hivatal Kézgazdasagi és mas irodainak tevékenységéhez
tartozé pénzlgyi gazdalkodas belst ellendri teendbit.

Javasiatot tesz az ellenérzési terv elkészitésére és a jovahagyott terv alapjan,
megbizas szerint végzi az abban meghatarozott feladatokat.

A jegyz0 utasitasara ellendrzi a koliségvetés végrehajtasat, igy kiléndsen a
bevetelekkel valo gazdalkodast, targyi eszkdzgazdalkodast, készletgazdalkodast.
Vizsgdlja a kdzbeszerzési eljaras pénzigyi, szamviteli rendjét, a gazdalkodashoz
kapcsolddo bizonylati rendet, az adézéssal kapesolatos feladatok végrehajtasat.
Megbizas esetén a polgarmesteri hivatalban, az 6nkormanyzat altal felligyelt vagy
iranyitasa alatt lévg intézményeknél, a nemzetiségi Gnkormanyzatoknal, az
Oroshazi Kistérség Tobbcéll Tarsulasa és intézményénél, az énkormanyzat altal
nydjtott  koltségvetési  tdmogatasok  felhasznaldsdval kapcsolatosan a
kedvezmenyezetteknél és a lebonyolité szerveknél, valamint a kdztulajdonban 4all6
gazdasagi tarsasagoknal (amelyekben az onkormanyzat tobbségi befolyassal
rendelkezik) pénzligyi, gazdasagi ellendrzést végez.

Ellenbrzési programot készit az ellendrzésekhez .

Megbizdlevelét minden esetben a jegyz6 adja ki, ellenérzési tervét a jegyz6 és a
KépviselG-testiilet hagyja jova.

Ellendrzései, vizsgalatai eredményérdl, a lényegi megallapitasokrél, valamint a
fenntartdi hataskérben teendé intézkedésekrdl a megbizo tajékoztatasara realizald
megoldasi javaslatot ad, feltard részletes jelentést készit.

A vizsgalat soran a vizsgalat lezarasa el6tt - a vizsgalt egység, illetve szervezet
vezetSjét tajékoztatja az ellenérzés megéllapitésairdl, véleményiikre a vizsgélati
megallapitasok irasba foglalasanal reagal.

Indokolt esetben utdvizsgalatot tart.

Az ellentrzésekrol nyilvantartast vezet.

A vezetd belsd ellenér feladata:

13.1.  a belsd ellendrzési kézikdnyv elkészitése;

13.2. a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek
Osszeallitasa, a képviselG-testilet jovahagyasa utdn a tervek végrehajtasa,
valamint azok megvalbsitasanak nyomon kdvetése;

13.3. a bels6 ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellenérzések
végrehajtasanak iranyitésa;

13.4. azellen6rzések dsszehangolasa;
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13.5. amennyiben az ellentrzés soran binteté-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztés vagy
hianyossag gyandja merul fel, a Koliségvetési szerv vezetbjének, illetve a
koltségvetési szerv vezetdjének érintettsége esetén az iranyitd szerv vezetdjének a
haladéktalan tajékoztatasa és javasiatiétel a megfeleld eljarasok meginditasara;
13.6. a lezart ellenbrzési jelentés, illetve annak kivonatanak a koltségvetési
szerv vezetdje, valamint a jegyz8 és polgarmester szamara torténd megklildése;
13.7. az éves ellendrzési jelentés jogszabalyban foglaltak szerinti dsszedllitasa.
13.8. gondoskodni arrdl, hogy érvényesiljenek az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kdzzétett mddszertani Otmutatok;

13.9. gondoskodni a belsd ellenbrzések nyilvantartasardl, a koltségvetési szerv
vezetbjének déntésétdl fliggben a kilsd elienbrzések nyilvantartasardl, valamint az
ellenérzési dokumentumok megfrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos tarolasardl;

13.10. biztosltani a belsd ellenbrok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében a
jegyzd altal jovahagyott éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak
megvaldsitasardl;

13.11. a jegyz6t az éves ellenbrzési terv megvaldsitasardl, és az attol vald
eltérésekrél tajékoztatni;

13.12. kialakitani és mikddtetni az ellendrzések jogszabalyban meghatarozott
nyilvantartasat;

13.13. a belsd ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetGen betartani az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozd elbirdsokat, valamint
gondoskodni arrél, hogy a bels§ ellenérzést végzdk tevékenységiiket ezek
figyelembevételével végezzék.

HUMANEROFORRAS-GAZDALKODAS

Személyzeti {igyintézd

1.

Az énkormanyzat képviselb-testilete hataskorébe tartozd Ggyekben:

1.1. megbizas alapjan dontésre eldkésziti a személyzeti Ugyeket,

1.2. ellatja a palyaztatasokkal jaré feladatokat,

1.3. vezeti a Képviselb-testlilet kinevezési hataskdrébe tartoz6k személyi
anyagait,

. elvégzi a rabizott munkajogi és munkalgyi intézkedéseket,

. figyelemmel kiséri és végrehajtia a Képviself-testllet altal személyzeti
Ggyekben hozott hatarozatokat.

A polgarmester altal gyakorolt munkaltatoi, egyéb munkaltatdi jogkdrbdl eredéen az

alpolgarmester, a jegyz6, az aljegyzd és az dnkormanyzati intézmények vezetfi

tekintetében elfkésziti, illetve végrehajtia a munkajogi &s munkalgyi

intézkedéseket.

A jegyz6 altal a hivatal dolgozoi felett gyakorolt munkaltatéi jogbdl adédé feladatok

elékészitése és elintézése.

Az apparatus dolgozoinak képzési, szakképzési és tovabbképzési (gyeinek

szervezése, tovabbképzési program elbkészitése.

A tovabbtanuldk tanulméanyi eredményeinek figyelemmel kisérése, tamogatasukkal

kapcsolatos lgyek elfkészitése, intézése.

A hivatali apparatus tekintetében kezeli a személyi anyagokat.

A teljesitménykdvetelményeket, értékeleseket, mindsitéseket elbkésziti.

Vezeti a szabadsag, a léiszam, a bér stb. nyilvantartasokat, azokrél az

érintetteknek, illetve az ilietékesek részére adatot szolgaltat.

1.
1.

o
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9.

Ellatia a vagyonnyilatkozatra kotelezett koztisztviselok, a kézszolgalatban alld
intezmeényvezeték €s nem kbézszolgalatban allé gazdasagi tarsasagok vezetSi
nyilatkozattételének elékészitésével kapcsolatos feladatokat.

RENDSZERGAZDA, INFORMATIKUS

1.

2,

~N o

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Gondoskodik a jogszabélyok véltozésanak folyamatos és idSbeni kovetésérdl, a
tevékenységét érintd szabalyzatok sziikséges médositasardl.

Gondoskodik a szakmai ismeretek szinten tartasardl, illetve fejlesztésérsl,
elsdsorban a rendszeresen hozzaférhetd informaciés anyagokkal, szakmai
tovabbképzéseken valé részvétellel.

Szoros munkakapcsolatot tart a Hivatal dsszes szervezeti egységével a hatosagi
és Uzemeltetesi feladatok koordinaldsa, szinvonalas ellatdsa érdekében. Biztositja
a feladatok ellatdsdhoz szilkséges szamitastechnikai eszkézoket, szoftvereket,
amennyiben arra a kéltségvetés fedezetet biztosit.

Munkajat a vonatkozo, informatikai teriiletet lefed6 szabélyzatok, az iratkezelési
szabalyzat, tovabba a munkakéri leirasban szabalyozott médon legjobb tudasa
szerint kdteles végezni.

Elkésziti a képvisels-testlilet elé ker(il6 — informatikai feladatkért érinté —
elbterjesztéseket.

Kozrem(kodik a kepviselG-testileti hatérozatok készitésében és végrehajtasaban.
Szilkség szerint részt vesz a képviselG-testlileti lléseken, s ott az informatikai
feladatkdroket érintd kérdésekben felvilagositast ad.

Folyamatos tajékoztatast ad munkajardl a jegyzo részére.

Szikseg szerint részt vesz a jegyz6 altal tartott munkaértekezleteken.

Szakmai teljesités igazolasokat szignalja.

Kozrem(ikodik a Hivatalt érintd szamitastechnikai koltségvetési, fejlesztési,
feldjitasi javaslatok kimunkalasaban. Figyeli és nyilvantartia a kéltségvetésben
biztositott koltségkeretek idGaranyos felhasznalasat.

Figyelemmel kiséri a Hivatalt érintd szamitastechnikai palyazati kiirasokat.
Kozrem(kodik a palyazatok elkészitésében. Figyelemmel kiséri a palyazatok
megvalosulasat.

Folyamatosan  biztositia a szamitastechnikai eszkdzokhéz sziikséges
kellekanyagokat. Az elromlott berendezések mikodSképességét a lehetd
legrovidebb id6n belll biztositja, a sziikséges javitasokat a jegyzd engedélye
alapjan megrendeli.

Felugyeli és biztositia a Hivatalban mik&dd szamitastechnikai programok
jogtisztasagat. A szlkséges programkdvetési megallapodasokat elékésziti és a
dontéshozdk részére alairashoz tovabbitja.

Felugyeli a Hivatalban miikbdd vezetékes telefonvonalakat és biztositia a
telefonkdzpont zavartalan miikédését. Ennek érdekében tartja a kapcsolatot a
szolgaltatd céggel, hiba esetén intézkedik annak megsziintetésérdl.

Fellgyeli a varosi WEB-lap miikéd6képességét, hiba esetén gondoskodik annak
kijavittatasardl. Az zemeltetési szerz6dés megkotését eibkésziti és a déntéshozdk
részére alairashoz tovabbitja.

Felligyeli a GISPAN Térinformatikai Rendszer (alrendszerek) mikodéképességét,
hiba esetén gondoskodik annak kijavittatasardl. Az Uzemeltetési szerzddés
megkotését el0kesziti és a dontéshozok részére aldirashoz tovabbitja.

Biztositja a tovabbi szamitégépes programok mikddését, ellendrzi a hibajavitasok
végrehajtasat. A dolgozok é&ltal elSkészitett (izemeltetési megallapodas
tervezeteket ellen6rzi és a ddntéshozdk részére alairashoz tovabbitja.

Elvégzi a Hivatal kiiens (dolgozéi) szdmitogépeinek telepitési és konfiguracios
feladatait, fellgyeli azok lizemszerl mikddését. Hibds mikddés esetén intézkedik
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20.

21.

22

23.

24,

annak mieldbbi megsziintetésérdl. Amennyiben sajat eszkdzokkel a hibaelharitas
nem oldhaté meg, azt jelzi kbzvetlen feletiesének.

Kozrem(ikodik a hivatali szerver szamitbgépek és egyéb szamitastechnikai
eszkbzdk telepitési, bedllitasi feladatainak elvégzésében.

Seqgiti a szamitégépet, egyéb szamitastechnikai berendezéseket hasznald
munkatarsak munkajat, kezelési problémak esetén a szikséges uUtmutatast
biztositja. Segiti a szamitégépes programok hatékony felhasznalasat.

A felhasznélok regisziralasat, nyilvantartasat a jogosultsagok beallitasat  a
vonatkoz¢ szabalyzatoknak megfeleléen a Hivatal szerverein elvégzi.

Ellatia a telefonhasznalati szabalyzatban meghatarozott, rendszergazda
feladatkdérébe tartozé feladatokat.

Elkésziti és karbantartja az Adatvedelmi és Szamitastechnikai Adatbiztonsagi
Szabdlyzatot (Kozponti Adatvédelmi Szabalyzat), valamint az Informatikai
Szabalyzatot.

KISTERSEGI TANACSADO

1.

hwN

o

Felelds az Oroshazi Kistérség Tobbcéll Tarsulas mikddésének szervezéséért,
gazdalkodas  jogszabalyoknak megfeleld mikddésének  elGsegitéséért,
kételezettséget a belsé szabalyzatok alapjan vallalhat.

Biztositja a miikodéséhez sziikséges feltételeket.

Megbizas alapjan képviseli a Tarsulést a kiulsé szervek el5tt.

Tervezi, szervezi, iranyitja a Tarsulds szakmai és gazdasagi mikddésének
valamennyi teriiletét.

Kézremilkdédik a Tarsulas mikddését érintd jogszabalyokban, egyéb
szabalyzatokban, a Tarsulas déntéseiben részére elbirt feladatokat.

Eldkésziti a Tarsulas SZMSZ-ét Tarsulasi Megallapodasat, kotelezéen elGirt
szabalyzatait.

Kapcsolatot tart fenn a Tarsulas &nkormanyzataival, hivatallal, intézmeényeivel,
minisztériumokkal, mas hatésagokkal, egyéb orszagos és helyi szervezetekkel, a
civil tarsadalom szereplSivel, a Tarsulas teriletein él6 lakossaggal, mas
tarsulasokkal, nemzetkdzi szervezetekkel, intézményekkel.

Elgsegiti a Tarsulas munkajat segitd testlletek, szervezetek, kézosségek
tevékenységét.

Rendszerességgel irasban szamol be végzett munkajarél munkaltatéjanak.
Tarsulast érintdé minden Iényeges kérdésben tajékoztatja munkaltatojat a Tarsulasi
ulések napirendjei tekintetében.

IFJUSAGI REFERENS

PN =

o,

Tamogatja a Gyermek- és Ifjusagi Onkorményzat munkaijat.

Felel a szervezet torvényes muikodéséeért.

Ellatja és felel a miikddéshez szikséges targyi-technikai feltételek biztositasat.
Felel a varosban mikddé ifjisagi civil szervezetek és az Gnkormanyzat kozotti
kapcsolattartasért.

Biztositia a Gyermek- és [fijasagi Onkormanyzat SZMSZ-ében rogzitettek
megvaldsulasat.

Kapcsolatot tart Oroshdza Varos Onkorményzataval az ifjisagot érintd
kérdésekben.

Biztositia Oroshaza Varos Ifjusagpolitikai Koncepcidjaban foglalt feladatok
végrehajtasat.

Kdzrem(ikddik a testilet altal elfogadott programok megszervezésében.
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12.
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14,
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16.

17.
18.

Rendszeres kapcsolatot tart a vérosi oktatasi és miivelSdési intézményekkel az
ifjusagi korosztaly szervezett szabadidds tevékenységének @sszehangoldsa
céljabdl.

Palyazatok készitésével gondoskodik a GYIOK munkajahoz szilkséges anyagi
hattér biztositasarol.

Evente egy alkalommal — kérésre — tajékoztatja Oroshéza Varos Onkorméanyzata
Képviselb-testiiletét a Gyermek- és Ifjusagi Onkorményzat mikodésérdl, a
fiatalokat érintd idGszerl gondokrdl és részt vesz az Ifiis4gi Koncepcié
naprakészen tartasaban.

Munkajardl — kérésre — beszamol a Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsaga Gilésén.
Oszi6nzi a fiatalokat a szabadidé aktiv elttltésére és az egészségtudatos életmod
elsajatitasara.

Biztositia az oroshéazi fiatalokat tamogatd intézmények és intézkedések
Osszhangjat.

Reészt vesz az oroshazi felsGoktatasi és feln6itképzési lehetSségek bévitésében,
illetve a fiatalok erbforrdsai és a munkaltatok igényei kézétti kapcsolatrendszer
fejlesztésében.

Felkesziti a fiatalokat a nemzeti- és eurdpapolgari szerepekre.

Kapcsolatot tart a KEF szervezetével.

Részt vesz az ifjusagot érintd palyazatok készitésében.

B) Térzskar Il.

Az irodai szervezeti egységekbe nem tartozd csoportok (jelen bekezdésben a
tovabbiakban: csoportok) tekintetében az aljegyz$ latja el az irodavezetsi feladatokat,
melynek keretében:

1.

Szervezi a csoportok feladatkdrébe tartozé feladatok elldtasat, ellatja a csoportok
irényitasat, meghatarozza a feladatokat, a feladatellatds mikéntjére utasitast ad, a
végrehajtast ellendrzi.

Engedélyezi a csoportok Ugyintézdinek a szabadsagot, a napkdzbeni tavollétet,
biztositja a csoportokon bellil a tavollévé munkatars helyettesitését.

Kdzrem(ikédik a csoportok dolgozéinak teljesitményértékelésében, mindsitésében
a jegyzd altal meghatarozottak szerint.

A csoportok tevékenységéhez tartozé anyagbeszerzési igényeket annak leadéasa
el6tt jovahagyija.

Kdzremikodik a képvisel-testlileti hatarozatok és rendeletek elékészitésében és
végrehajtasaban.

Kézremilkodik az Onkormanyzat, vagy a Polgarmesteri Hivatal altal kotott
szerz6dések megkodtésében, annak jogi feliilvizsgalataban.

Konzultaciét tart szlikség esetén a szervezeti egységek vezetSivel jogértelmezési
kérdésekben, segitséget nydjt a jogérteimezéshez.

Kooperal a kiilonboz6 szervezeti egységek kozott olyan tigyekben, mely tébb
szervezeti egység feladatelidtasat érinti és amelynek eredményeként az iroda
készit megallapodast, vagy szerzGdést.

Igény szerint ellatja az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletét
peres és nem peres eljarasban, illetve mas hatdsag elét.
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1./ JOGI CSOPORT

Csoportvezetd feladatai:

1.

wn

5.

A csoport vezetése, ligyintézokkel vald konzultacio, iranymutatas és ellenfrzés.
Az ugyek kiosztasa, szignalasa Ugyintézdkre. Egyeztetés kezdeményezése az
Aljegyzbvel, vagy az (igyben érintett mas irodavezetdvel, tisztségviseldkkel,
Elkésziti a csoport dolgozéinak munkakori leirasat.

Részt vesz az aliegyzdi értekezleteken, tajékoztatja a csoportba tartozd
munkatarsakat a feladatkérhéz tartoz6 kérdésekben.

Jogigyletek  megkétésének  elkészitése, szerzOdéstervezetek készitése,
megkiilddtt  szerz6dések, rendelettervezetek és  elbterjesztések  jogi
véleményezése, jovahagyasa, jogszabalyi elbirasok esetén jogi ellenjegyzése.

A jogi eldadd altal ellatandé feladatok végzése.

Jogtanacsos és jogi eléadé

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

Onkormanyzati eléterjesztések, hatarozati javaslatok jogi véleményezése, sziikség

esetén készitése.

Onkormanyzati rendeletek:

1.2.1. el6készitésében valé kdzrem(ikodés;

1.2.2. jogi véleményezés, ezzel kapcsolatosan egyeztetések lefolytatasa;

1.2.3. rendeletszerkesztés, kihirdetés, illetve kihirdetésben kdzremiikdés;

1.2.4. egységes szerkezetbe foglalas; az dnkormanyzati rendeletek hirdetStabian
vald kihirdetése, gondoskodds a Nemzeti Jogszabalytarban valé
publikalasral.

Allampolgarok panaszai, kozérdek(i bejelentéseinek kezelése, eljarasra

esetén valasz megadasa.

Jogligyletek megkotésének elbkeszitése; szerzGdéstervezetek készitése,

megklildott szerzddéstervezetek jogi véleményezése, jovahagyasa, jogszabalyi

elGirasok esetén jogi ellenjegyzése.

Jogi képviselet ellatasa a polgarmester és a jegyz6 rendelkezése szerint

1.5.1. peren kiviili elijarasokban:

1.5.1.1. peren Kiviili egyeztetés;
kartéritési igyekben;
1.5.1.2. Dbiztositéval valé egyeztetés;

1.5.1.3. fizetési meghagyasos lgyekben;
1.5.1.4. bir6sagi végrehajtasban;
1.5.1.5. birésagi letétbe helyezés kezdeményezéseben  vald

kdzremiikodés.
1.5.2. peres eljarasokban:
1.5.2.1. keresetlevél, ellenkérelem irasa, bizonyitasi inditvanyok,
észrevételek készitése;
1.5.2.2. targyalasokon valb részvétel;
1.5.2.3. fellebbezés, fellilvizsgalati kérelem készitése.
A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek igénye szerint jogi éllasfoglalds
adas, tanacsadas.
A kdzbeszerzési eljarasokban a kdzbeszerzési térvényben &s az dnkormanyzat
kOzbeszerzési  szabdlyzataban foglaltaknak  megfelei6 jogi, szakmai
kdzremikddés, kilénbsen:
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1.7.1. Varosfejlesztési és Varoslzemeltetési Iroda kezdeményezése alapjan a
kozbeszerzési tanacsaddval kapcsolat felvétele és egyedi megbizasi szerz6dés
elékészitése,

1.7.2. ajanlati felhivas, szerz&déstervezet véleményezése, errdl feliegyzés
készitése, valamint a ,teljes feljegyzés” Osszedllitdsanak koordinalasa,

1.7.3. a biralé bizottsag javaslata alapjan polgarmesteri déntést kovetéen
intézkedés az eljaras inditasa irant,

1.7.4. igény szerinti kozrem(ikbdés dokumentaciok kivaltasaban és az ajanlatok
atvetelében,

1.7.5. részvetel az ajanlatok bontasaban,

1.7.6. kozremikodes az ajanlatok értékelésében, biralé bizottsagi Ulésen
részvétel,

1.7.7. biralo bizottsag javaslatanak tovabbitasa a polgarmester részére,

1.7.8. kozremlkddés az eredményhirdetésben,

1.7.9. szerzbdések alairasra torténé elékészitése,

1.7.10 éves kdzbeszerzési terv  Osszedllitasanak és  modositasanak
koordinalasa, valamint kbzzétételérdl valé gondoskodas,

1.7.11. kdzremilkddés az éves statisztikai 6sszegezés elkészitésében,

1.7.12. az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kdzzétételi Szabalyzata kiildnds
kzzétételi listajaban a kdzbeszerzésekkel kapcsolatos, a Csoport feladatkérébe
tartoz6 adatok kdzzétételérdl gondoskodas.

1.8. Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kdzzétételi Szabdlyzatdban a Csoport
részére megallapitott egyéb kozérdek(i adatok kozzétételérsl tdrténd
gondoskodas.

1.9. Egyhazakkal torténé  kapcsolattartdas a  koltségvetési  rendeletben
meghatarozottak végrehajtasara.

1.10. Onkormanyzati feladatkérben ellatandd kéztemetS fenntartassal kapcsolatosan a
kegyeleti kozszolgaltatasi szerzédésben foglaltak alapjan egyhazzal valo
kapcsolattartas a helyi Gnkormanyzat rendeletének naprakészsége és a
koltségvetési rendeletben meghatarozottak végrehaijtasara érdekében.

1.11. Terlleti ellatasi kotelezettség biztositasara haziorvosi, gyermekorvosi és
fogorvosi alapellatassal kapcsolatos szerz6dések készitése és modositasaban

1.12. Koltsegvetesi szervek alapitd okiratainak feliilvizsgalata az agazati irodak
kezdeményezésére, szervezeti &s mikddési szabdlyzat igény szerinti
véleményezése.

1.13. Belsd szabalyzatok készitése, igény szerinti karbantartasa:

1.13.1. Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (Oroshdza Varos Onkormanyzata,
Polgarmesteri Hivatal);

1.13.2. Kbzbeszerzési Szabalyzat, valamint Beszerzési Szabalyzat (Oroshaza
Varos Onkormanyzata, Polgarmesteri Hivatal)

1.13.3. kiadmanyozéasi és bélyegz&hasznalat rendjérsl sz6l6 szabalyzat;

1.13.4. Oroshaza Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak Kézzétételi
Szabalyzata;

1.13.5. egyéb belsd szabalyzatok igény szerinti készitése a polgarmester, illetve
a jegyz6 utasitasa szerint.

1.14. Oroshéaza Varos Onkormanyzata tulajdonéban allé gazdaségi tarsasagok alapito
okiratainak igény szerinti véleményezése, a KépviselS-testiilet mint kdzgyiilés
hataskérébe tartozé déntések elékészitésében igény szerinti kézremiikddés.

1.15 Onkormanyzati rendeletekkel kapcsolatban kdzzétételre térténd tovabbitds az
onkormanyzati honlapon térténdé megjelentetés céljabdl.

1.16. Nemzetiségi Onkormanyzatok m(ikddésének segitése:
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1.17.

1.18.

1.19.
1.20.

1.21.

1.16.1. ajegyzé utasitasa alapjan az lléseken valo részvétel,

1.16.2. Szervezeti és Miikodési Szabalyzatok elkészitésében kézrem(iikddés, a
szikséges informaciokrdl valo tajékoztatas;

1.16.3. az Ulésrdl készitett jegyzbkonyvek — pénzlgyi szamviteli szabalyosséag
szempontjain kivili — attekintése;

1.16.4. a jegyz8konyvek nemzeti jogszabalytar rendszerbe térténd feltditése, a
rendszeren keresztil a kormanyhivatallal tériénd irdsbeli kapcsolattartasban
kézrem(ikodés;

1.16.5. alairt papiralapu jegyzékonyvek megklldésében torténd kdzremikodés;
Az orszaggyllési képviseldk valasztéasa, az Eurépa Parlament tagjainak
valasztasa, a helyi Onkormanyzati képviseldk és polgarmesterek valasztasa, a
népszavazas és a népi kezdeményezés esetén

1.17.1. jegyzdvel és aljegyzdvel vald napi kapcsolattartas;

1.17.2. a valasztasokkal kapcsolatosan megjelené jogszabalyok és a felettes
valasziasi irodaktdl érkezd dokumentumok illetékesekhez térténd eljuttatasa, a
végrehajtasban kdzrem(ikddés, illetve a végrehajtasrdl folyamatos egyeztetés a
feladat elvégzésére illetékes belsd szervezeti egységek munkatarsaival,

1.17.3. a helyi valasztasi bizottsag, illetve az orszaggyilési egyéni
valasztokerlleti valasztasi iroda Ulésein vald részvétel, a valasztasi irodak tagjai
részére — igényuk szerint — joganyag ismertetés;

1.17.4. a valasztasokon hasznalt sajat elallitast nyomtatvanyok biztositasa a
valasztasi bizottsagok részére;

1.17.5. avalasztasi bizottsagok oktatasaban vald részvétel;

1.17.6. avalasztasi irodak részére jelentések Osszeallitasa;

1.17.7. a helyi valasztasi irodak részére segitség nyujtasa;

1.17.8. avalasztas napjan a valasztasi feladatok ellatasa.

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett képviseldk és nem képviseld bizottsagi tagok
vagyonnyilatkozat tételével kapcsolatos feladatok ellatasa jegyz6i rendelkezés
alapjan.

A menekiiltek, menedékesek és oltalmazottak ellatasaval és tamogatasaval
kapcsolatos feladatok lebonyolitasa.

A tarsashézakrol sz6l6 térvény szerint a tarsashazak és szerveik miikbdésével
kapcsolatban a jegyzd hataskorébe tartozo torvényességi feiligyelet elldtasa.

A Varosi F6épitesz altal elkészitett rendelettervezetek és elbterjesztések jogi
véleményezése, igény esetén munkajanak jogi segitése, kiiléndsen a
telepiilésképi bejelentési és véleményezési eljaras dontés-eldkészité munkainak
végrehajtasa.

2./ OKTATASI ES KULTURALIS CSOPORT
Csoportvezetd:

2.1

2.2

2.3.
24
2.5.

2.6.
2.7.

Szervezi a csoport feladatkorébe tartozd feladatok ellatasat, a csoport dolgozéi
kozott a feladatokat felosztia, a feladatellatds mikéntjét meghatarozza, a
végrehajtast ellendrzi.

Kapcsolattarté szerepet tolt be az Onkormanyzat és az altala mikddtetett
kozoktatasi infézmények kozott.

Szervezi és szamon kéri a csoport dolgozéinak munkajat.

Elkésziti a csoport dolgozdinak munkakori leirasat.

Kézremikdédik a  képviselb-testiileti  hatarozatok  elékészitésében és
végrehajtasaban.

Folyamatosan kapcsolatot tart az agazathoz tartozé intézmények vezetSivel.
Lehetbség szerint részt vesz az oktatasi intézmények értekezletein.
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2.8.

2.14.
2.15.
2.16.
2.17.
2.18.

2.19.
2.20.

2.21.

2.22.
2.23.

2.24.
2.25.
2.26.
2.27.
2.28.
2.29.

2.30.

2.31.

2.32.

2.34.
2.35.

Kozremikodik az agazatot érintd koltségvetési és fejlesztési  javaslatok
kimunkalasaban.

. Folyamatos tajékoztatast ad a csoport munkajardl az Aljegyz6 részére.
. Részt vesz az Aljegyz6 altal tartott munkaértekezleteken.
. Tajékoztatia a csoportba tartozé6 munkatarsakat a feladatkérhéz tartozé

kérdésekben.

.Részt vesz a képviseld-testilleti lléseken, s ott a csoport feladatkdrét érintd

kérdésekben felvilagositast ad.

.Elkésziti a képviseld-testiiiet elé kerlld ~ a csoport feladatkdrét érints —

elbterjesziéseket.

Kozremikodik a  képviselG-testileti  hatdrozatok  el6készitésében  és
végrehajtasaban.

Egyeztetésnek megfelelden fenntartéi felligyeletet gyakorol az ®&nkormanyzati
fenntartasd kbznevelési és kézmiivel8dési intézmények felett.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmények miikddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek alakulasat.

Tamogatast nydijt a diakok varosi szintii vetélkeddinek szervezéséhez, gondozza a
kialakult hagyomanyokat.

Egyeztetésnek megfelelen kapcsolatot tart az dgazatokhoz tartozé intézmények
vezetbivel.

Sziikség szerint térvényességi ellendrzést kezdeményez.

Szakmai segitséget nydjt a Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsaga mikodéséhez,
szilkseg szerint részt vesz déntései végrehajtasaban.

A fenntarté utasitdsanak megfelelen szervezi az intézmények szakmai
elilenbrzését a szakértdi szolgaltatd szervezetek bevonasaval.

Felkérésre segiti az atképzést, a felnéttoktatast.

Ellendrzi az intézmények életét szabalyozd dokumentumok megiétét, folyamatos
karbantartasat, gondoskodik a médositasok elSterjesztésérsl.

Szakmai segitséget nyljt az agazati intézményvezet8k munkakori leirasanak
elkészitéséhez, médositasahoz.

EgytttmUkodik a Megyei Kormanyhivatal Oktatdsi Foosztalyaval, az agazati
felligyeleti, hatésagi szervekkel.

Kapcsolatot tart a Nevelési Tanacsadéval, a Gyermek és Diakélelmezési
Intézménnyel, a Megyei Tanulasi Késességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios
Bizottsaggal, az ANTSZ helyi képviseletével, a Varosi Viroskereszttel.
Figyelemmel kiséri a Pedagbgus Szolgalati Emiékéremmel kapcsolatos
felterjesztéseket.

Szakmai teljesités igazolasokat szignalja.

Altalanos kotelezettsége és felelssége, hogy gondoskodjon Oroshaza Varos
Onkorményzata kulturélis, kézmivel6dési feladatainak javulé  szinvonald
eliatasardl, ellattatasardl.

Dontéshozatalra el6késziti a miivelSdési dgazatot érinté énkormanyzati testileti
elbterjesztéseket.

Kozrem(kodik a kbdzmivel6dési intézmények létesitésére, megsziintetésére,
atszervezesere, kdzbs fenntartasba vételére vonatkozo javaslatok kidolgozasaban
és az erre vonatkozo déntések végrehajtasaban.

lgény szerint szervezi, elSkésziti a varosi szintli nemzeti, &allami Unnepek
rendezvényeit, és az Onkormanyzati rendezvényeket, gondoskodik azok
lebonyolitasardl.

Kézremikédik kiadvanyok megjelenésének elGkészitésében.

A nemzetiségi — etnikai kisebbség valamennyi, a kulturalis dgazathoz kapcsol6do
ugyében eljar.

79



3.35.

2.36.
2.37.

Elkesziti a Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsdga Ulésére keril vitaanyagokat,
elbterjesztéseket, a tanulmanyi &sztondijakkal kapcsolatos kérelmeket, a
pedagégus diszokievél iranti kérelmeket, a varosi, megyei alapitasu kitlintetésekkel
kapcsolatos javaslatokat, a Pedagdgus Szolgalati Emlékéremmel kapcsolatos
felterjesztéseket.

Ellatja a testvérvarosi kapcsolatok apolasaval kapcsolatos teendket.

Szakfeladata, hogy tervszerien és emelkedd szinvonalon ellassa a kézmlivelGdési,
kdzgyliteményi és mivészeti tevékenyseggel kapcsolatos helyi iranyitasi,
igazgatéasi és ellenérzési tennivaldkat.

2.38.Folyamatosan figyelemmel kiséri a mo(vel8dési intézmények mikddéséhez

2.39.

2.40.
2.41.

242,
2.43.

244,

2.45.
2.46.

247,

2.48.
2.49.
2.50.

2.51.

szilkséges személyi-targyi feltételek alakulasat, a tevékenységre vonatkozd
jogszabalyok rendelkezéseinek végrehajtasat, érvényesilésik modjat, az
onkormanyzat kozmUvelddési rendeletében foglaltak teljesitését, és a
kézmivel6dési koézhasznisagi szerzbdések alapjan ellatott feladatok
megvalbsulasat.

Intézkedik az asatasok soran elSkerilt, bejelentésre kotelezett muzealis emlékek
megdlrzésével, az emlék és a lelbhely tovabbi védelmével, a mlivészeti alkotasok
kozterilleten, valamint dnkormanyzati tulajdond éplleteken torténd elhelyezésével,
athelyezésével, lebontasaval, a nem &nkormanyzati tulajdoni épiileteken lévd
mdvészeti alkotasok védelmével kapcsolatban.

Gondoskodik a kbtelez$ agazati statisztikai adatszolgaltatas feligyeletérdl.

Ellatia a kdzoktatasi, kézmivelbdési intézmények elnevezésével kapcsolatos
el6készité feladatokat, a Petdfi Kulturalis Kdzhasznd Nonprofit Kft., a Justh
Zsigmond Varosi Konyvtar es a Szantd Kovacs Janos Terileti Mizeum vezetSinek
megblizasaval kapcsolatos el6készitd feladatokat, az Erdekegyeztetd Tanaccsal
kapcsolatos feladatokat, segiti a Gyermek és Ifjisagi Onkormanyzattal kapcsolatos
feladatok ellatasat.

Engedélyezi a Justh Zsigmond Varosi Konyvtar allomanyabdl a hidny cimén
megengedett mértéka térlést.

Rendelkezik a helyi énkormanyzat tulajdonaban lévd muzealis emlék, ill. levéitari
anyag tekintetében.

Figyelemmel Kkiséri, koézremikodik és szikség szerint elkésziti az agazatra
vonatkozd Onkormanyzati palyazatokat, gondoskodik azok benyuljtasardl,
megvaldsitasardl, nyilvantartasardl, a Justh Zsigmond Varosi Kényviar, a Szant6
Kovacs Janos Terlleti Mizeum alapitd okiratat és gondoskodik a mddositas
elbkészitésérdl, a kdzmlvelddési és kozgyljteményi intézmények vezetdjének
munkakéri leirasat.

Kézrem(kodik, szikség szerint elbkésziti a diakok varosi szintli kulturalis
versenyeit, vetélkeddit.

Gondoskodik az agazatat érinté jogszabalycok folyamatos nyomon kévetésérél, a
valtozasokrol rendszeresen tajékoztatja az érintett intézményvezetdket.

Az Aagazatot érint6 fejlesztési lehetSségekrdl, igényekrdl, palyazatokrol,
tovabbkepzésekrél folyamatosan tajékozddik s errdl rendszeresen tajékoztatjia az
érintett intézményvezetdket.

Kbézrem{koddik a kézmiivel6dési intézményeket érintd fejlesztési, beruhézasi és
feldjitasi intézkedések végrehajtasaban.

Ellatja a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont fenntartaséban 1évé intézmények
jogszabalyban meghatarozott mikodtetéssel kapcsolatos feladatait.

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kézzétételi Szabalyzatdban a Csoport részére
megallapitott egyéb kdzérdekl adatok kdzzétetelérdl torténd gondoskodas

Helyi Ertéktar Bizottsag titkari feladatainak ellatasa,
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2.92,

A véros sgjat halottjava nyilvanitasérél sz6lé rendeletben foglalt polgarmesteri
feladatok elékeszitésében kdzrem(kddés.

Sport iigyintézd

2.1.

2.2.

2.3.

24.
2.5.
2.6.
2.7.
2.8.
2.9.
2.10.
2.11.

212,

2.13.

Bizottsagi és képviselb-testiileti dontések elbkészitése: az &nkormanyzati
sporttamogatas elosztasi rendszerével Osszefligg6 éves el6terjesztések
elkészitése, az elosztashoz szikséges sportegyesiileti adatok bekérése,
feldolgozasa.

Az ,Oroshaza varos Sportjaért” kitintetéssel, valamint a ,Fehér J. Istvan és Flor
Laszlo 6rokds Véndordij” alapitvannyal kapcsolatos adminisztracios feladatok
ellatasa, a dijatadas elbkészitése.

A verseny-, szabadidd- és diaksport, az egészséges életmdd korébe tartozéd
beszamolok, jelentések, megallapodasok, hatarozatok elkészitése, illetve
elékészitese.

A sportrendelet és sportkoncepcid aktualizalasa.

Ellatja a Varosi Diaksport Bizottsag titkari feladatait.

Partneri kapcsolatot tart fenn a térség testneveld tanaraival, sportvezet&ivel.
Szikség szerint gondoskodik az  iskoldk  k&zotti  sportversenyek
kezdemenyezésérl, a jegyzbkdnyvek és eredménylistak  gy(ijtésérsl,
ellendrzésérdl, valamint a verseny dijazasanak lebonyolitasarol.

Elésegitt a  sportegészségligy fejlesztését, figyelemmel kiséri a
sportletesitményekre vonatkozé egészsegligyi rendelkezések betartasat.

Reészt vesz az dnkormanyzati tulajdonban 16vé sportlétesitményekhez kapcsol6déd
tervezési, egyeztetési, felligyeleti szakfeladatokban,

Kapcsolatot tart Oroshaza véros civil szervezeteivel, egyesiileteivel, és
tajékoztatast nyljt az Gket érintd palyazatokrél, jogszabélyokrol.

Ellatja a Klebelsberg Intézményfenntarté Kdzpont fenntartasaban lévé intézmények
jogszabélyban meghatarozott mikodtetéssel kapcsolatos feladatait.

Szervezési feladatai: jatékvezetbk, versenybirok képzése, tovabbképzése,
sportpropaganda tevékenység, didk- és szabadid6 sporttal, turizmussal
kapcsolatos teend8k, az Intézmény fellgyeleti, Hivatal Uzemeltetési Iroda
tevékenységéhez kot6dd rendezvények elfkészitése.

Sportvezetéi feladatai: a versenynaptarban és a  szabadiddsport-
eseménynaptarban szerepld sportagi rendezvények kiirdsa, lebonyolitasa,
értékelése; a Diakolimpia feljutdsos rendezvényei, tovabba az oktatasi
intézmeényeket érintd sportversenyek, akcidk kilrasa, lebonyolitdsa, értékelése;
ellatja a tervezett sportrendezvényekkel kapcsolatos valamennyi gazdalkodasi,
pénzugyi feladatot; tajékoztatja az érintett sportegyesiileteket és intézményeket az
aktualis palyazatokrol;, gondoskodik a helyi sportvezeték eseti megbizasardl, a
tervezett szakfeladatok ellatasardl; részt vesz a terilleti testnevelési
munkakozosség iranyitasaban; gondoskodik a szakterUletét érintd palyazatok
eikészitéserdl és benyljtasardl, koordinalja és szitkség esetén jovahagyja a varos
sportcsarnokainak hasznalatat.

Fizikai alkalmazottak

2.1. A fizikai atkalmazott a munkakéri leirasban megallapitott feladatait a felettesétdl
kapott utasitas alapjan latja el.
3./ TITKARSAG

Jegyzdi, allegyzdi titkarnd:

3.1.

Kdzvetlenil segiti a jegyz6t és az aljegyzdt feladataik ellatasban.
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3.2.

3.3.
3.4.

3.5.

1.

A cimer-és zaszlohasznalat engedélyezesi lUgyekben elfkésziti a polgarmester
nevében hozandd hatarozatot.

Kézremiikédik a TUK iratai kezelésében.

Vezeti a részére atadott azon szerzGdések és megallapodasok nyilvantartasat —
leflizve és elektronikusan — melyekben az Onkormanyzat, vagy a Polgarmesteri
Hivatal félkeént részt vesz.

A vagyongazdalkodassal 8sszefiiggd, az Aht-ban meghatarozott Bsszeget elérs
arubeszerzésre, épitési beruhazasra, szolgaltatas megrendelésére,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyonérték(i jog atadasara,
valamint koncesszidba adasara vonatkozé atadott szerzddések torvény szerinti
adattartalmanak kdzzétételérél gondoskodas a varosi honlap (zemeltetdjének
kdzremikodésével

. Az orszaggyilési képvisel6k, az Eurdpa Parlament tagjainak valasztasa, a helyi

onkormanyzati képviseldk és polgarmesterek valasztasa, orszagos és helyi
népszavazas és a nemzetiségi képviselbk valasztasa esetén részvétel a
lebonyolitasban a Jegyz6 utasitasa alapjan.

. Osszegy(ijti a Térzskar |, ll. munkatarsainak az anyagbeszerzésre vonatkozo

igényét, ésszesiti és az aljegyz6 elé terjeszti jovahagyas céljabol.

A szervezeti egységek részrfl készitett heti jelentések gyl(jtése, leflizése.

A jegyzdi, aljegyzdi napi postat leviszi az |ktatdéirodahoz iktatadsra, majd iktatas utan
visszaviszi az érintett részeére.

Tisztséqviseldi titkarné
3.

Ellatia a tisztségviseld intézkedése szerint a leirasi, postazasi, levelezési
feladatokat.

Kapcsolija a tisztségviselokhoz érkezd telefonokat, teljesiti telefonhivasaikat,
tavollétik esetén a részilkre érkezett lizeneteket rogziti és atadja azokat.

Fogadja és iranyitja a tisztségvisel6khoz érkezb képviselbket, ugyfeleket.
Gondoskodik a tisztségvisel6k altal fogadott vendégek megvendégelésérdl.

Vezeti a nyilvantartasokat, amelyet a tisztségvisel6k igényelnek.

Jegyzékonyvvezeto:

3.1.

3.2,

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

A Nemzeti Jogszabalytarban biztositott irasbeli kapcsolattartas feliiletén Oroshaza
Varos Onkormanyzat KépviselS-testiilete és bizottsagai (lései jegyzkdnyveinek,
mellékleteinek tovabbitasa a Kormanyhivatalhoz.

Gondoskodik a Kozzétételi Szabalyzatban foglaltak szerint kdzvetlenil az aljegyzd
iranyitasa ala tartozé csoportok altal kdzzéteendd adatok Osszegydjtésérél és
kdzzétételérdl, valamint a www.oroshaza.hu honlapon térténd kdzzététel nyomon
kdvetése.

Kapcsolattartas a  Kodzadattarral, a  kbzzététellel kapcsolatos  eseti
adatszolgaltatasok teljesitése.

a Zold Vonal miikddtetésérdl szold Szabalyzatban foglalt leirasi, Ugykezelési és
nyilvantartasi feladatok eliatasa.

A weblapnak igény szerint a kdzvetlen aljegyz&i iranyitas ala tartozé csoportokat
érintd adatok figyelése, (j adatok keletkezése, moédosulasok esetén adatok
kozzétételre torténd megkildése a varosi honlapot lizemeltstd részére,
Folyamatosan gondoskodik a jelenléti ivek vezetésérdl és szabadsag kivételével
kapcsolatos adminisztracios feladatokrdl.

Az aljegyzéi iranyitasa alé tartozé csoportokhoz érkezett — Aljegyz6 altal kiszignalt
— napi postat iktatasra az UgyintézOktdl dsszegyljti és elbadoi kényvvel egylitt
leviszi az |ktatdirodahoz iktatasra, majd iktatas utan visszaviszi az (igyintézének.
Az aljegyzbi iranyitasa ala tartozd csoportok tevékenységével kapcsolatosan a
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3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.
3.14.
3.15.
3.16.

3.17.

lefrasi feladatokat elvégzi, a postdzand6 leveleket beboritékolja és ugy adja le az
IktatGiroda postazast végz®é munkatarsa részére.

Az aljegyzdi irényitas ala tartozé csoportok tértivevényeit az Iktatoiroda 4ltal
készitett Osszesité jegyzéken atadja az egyes (ligyintézknek (helyettesiiknek),
majd az alairt listat haladéktalanul visszajuttatia az [ktatéirodahoz. Igény szerint
kézremiikddik az elintézett iratok lktatdirodaba térténd leadasaban.

A Kepviseld-testiilet mikddésével kapcsolatban: jelenléti ivet készit; részt vesz a
KépviselG-testllet llésein és elkésziti az (ilés jegyzOkonyvét; elkésziti és kiadja a
hatarozat-kivonatokat; részt vesz minden egyéb sziikséges adminisztracioban.
JegyzGkonyvet, feliegyzést készit a jegyzd és az aljegyz6 4&ltal Ssszehivott
értekezletekrél, megbeszélésekrdl, intézkedésiiknek megfelelden.

A Keépviselb-testllet llésérdl készilt jegyz&kdnyvet, rendeleteket elektronikus uton
megkuldi Nemzeti Jogszabalytar rendszerén kereszill a Kormanyhivatal részére,
valamint e-mailen a Varosi Kényvtarnak. Biztositja a jegyz6kényvek és mellékleteik
eredeti példanyainak megdérzését.

A varosi honlap-lizemeltet felé tovabbitia a Képvisels-testllet és a Bizottsagok
nyilvanos Uléseirdl készlilt jegyz6konyveket, valamint hatarozatokat.

Ellatia az aljegyzd kilén utasitasa szerinti feladatokat.

A polgarmester, a bizotisagok elndkei és a- jegyz6 rendelkezése szerint
gondoskodik a Képvisel-testilet és a Bizottsagok Osszehivaséval kapcsolatos
feladatok eliatasardl, az llések idSpontjanak és napirendjének kézzétételérdl.
Reszt vesz a képviselG-testiileti iléseken, kdzrem(ikddik a hatarozatképesség
megallapitasaban és szavazatszaml&lé rendszer miikodtetésében.

Az orszaggyllesi képviseldk, az Eurépa Parlament tagjainak valasztasa, a helyi
onkormanyzati képviselok és polgarmesterek valasztasa, orszagos és helyi
népszavazds és a nemzetiségi képviselbk vélasztisa esetén részvétel a
lebonyolitasban a Jegyz6 utasitasa alapjan.

Az Oktatasi és Kulturalis Csoport adminisztratora:

3.1.
3.2
3.3.
34.
3.5.
3.6.

3.7.

3.8.

3.9.
3.10.

A Térsadalmi Kapcsolatok Bizottséga, az Ertéktar Bizottsag és a Centenariumi
Bizottsag llései hanganyagénak felvétele, azok alapjan jegyz&kényvek készitése.
Az Oktatasi és Kulturalis Csoport részére adminisztracios tevékenység végzése.
Varosi rendezvények meghivonak készitése, postazasa.

Tamogatasi szerz8dések adatainak feltéltése a www.kozpenz.hu honlapra.

A Csoporthoz érkezett oOnkormanyzati és intézménymikddtetési szamlak
Osszegylijtése, rendszerezése, majd a csoportvezet6 rendelkezése szerinti
tovabbitasa.

A Csoport feladatkérébe tartozé &nkormanyzati és intézménymdakodtetési
megrendelék alairasra tdrténd elGkészitése.

A Csoport napi postajanak iktatasra térténd Osszegydijtése és el6adéi kényvvel
egyltt leviszi az lktatéirodadhoz iktatasra. A beiktatott, el6adéi munkanapléba
bevezetett Ggyiratok Iktatoirodétél vald atvétele, a szilkséges, hianyzé adatok az
elbaddi munkanapléba rogzitése, atadésa az illetékes Ugyintézé részére.

A postazando leveleket beboritékolja, az ahhoz sziikséges nyomtatvanyokat kitolti
és Ugy adja le az lktatdiroda postazast végzé munkatarsa részére,

A visszaérkez0 tértivevények atadasa az ligyintézs részére.

Az irattérazasi feladatokban kézrem(iktdés.

C) Kabinet

Onkormanyzati tanacsadé

1.1

A polgarmester tevékenységéhez kapcsoldédd szervezési, kommunikacios és PR
feladatok ellatasa, melyet a polgarmester kbzvetien(ll hataroz meg.
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1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.
1.7.

Az alpolgarmesterekkel vald kapcsolattartas, munkakori feladataik ellatasanak
clbsegitése.

Tajékozddas a mindenkori aktualis feladatok targyaban, az adatok, informacidk
elemzése, polgarmesteri dontések elSkészitésének segitése.

A polgarmester kdzéleti szerepléseinek kommunikacios elSkészitése, dontés-
elbkészitési értekezletek, forumok szervezése, illetve szervezésének segitése.

A ddntések nyilvanossagra kerlilésének, az uzenetek célecsoporthoz juttatdsanak
moédszertani javaslata, a végrehajtas szervezése, ellendrzése, értékelése.

A dontések lakossagi visszhangjanak folyamatos elemzése, javaslattétel szilkség
szerinti korrekciokra.

A korrekt médiakapcsolatok kialakitasa, illetve fenntartasa.

84



