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Eléterjesztés

Targy: Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatdnak
modositasa

Tisztelt Képviselt-testillet!
l.

Az Oroshézi Polgarmesteri Hivatal -Szervezeti és Mlkddési Szabélyzata
médositadeanak elemzé bemutatasa

Magyarorszag helyi dnkorményzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése rdgziti, hogy a helyi dGnkormanyzat
képviselb-testllete az dnkorményzat mikddésével, valamint a polgarmester vagy a
jegyzd feladat- és hataskGrébe tartozdé Ugyek dontésre vald elBkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdséra polgadrmesteri hivatalt vagy kdzoés
dnkormanyzati hivatalt hoz létre.

Az Métv. 67. § (1) bekezdés d) pontja pedig eléirja, hogy a polgarmester a jegyz6
javaslatara eléterjesztést nyijt be a Képvisel6-testilletnek a hivatal belst szervezeti
tagozédasanak, iétszamanak, munkarendjének, valamint Ogyfélfogaddsi rendjének
meghatarozasara.

Az Oroshazi Poigarmesteri Hivatal — az &nkormanyzati és allamigazgatési feladatait a
belsé szabalyzata, azaz a Szervezeti és M(kddési Szabalyzata szerint felépitett
szervezeti rendje szerint teljesiti. Az elképzelések alapjan — amelyek tisztan szakmai
és vezeiSi elképzelések — a jovOt tekintve Oroshaza Varos Onkorményzata és
Polgarmesteri Hivatala .eddig bejart Gtjat” is figyelembe véve, olyan szervezeti
struktira kialakitdsat szorgalmazzuk, amelyben fontos hangsulyt kap a racionalis
munkamegosztas biztositasa is.

A Jegyzl feladata — dltalaban — hogy a Képvisel6-testllet és a Polgarmester altal
meghatérozott dnkormanyzati feladatok teljesitésén kivil megszervezze a helyi
lakosok allamigazgatasi ligyeinek szakszer(i intézését is. Ennek a gondolkodésnak a
mentén pedig meg kell hatarozni az egymashoz kapcsolddé munkakdrok illesztését, a
gyors, hatarozott, egyszerli, de egyszersmind a professziondlis (gyintézés és
dgymenet kialakitasat.

A Polgarmesteri Hivatal operativ szakmai vezetSje a Jegyz6. Eppen ezért hangstiyos
szerepe van — és kell is, hogy legyen — a munka tartalmi megszervezésében is és a
mar emiitett ésszeri munkamegosztdssal indokolt megteremtenie a dolgozék
egyenietes leterheltségének volumenét.

Az Oroshéazi Polgarmesteri Hivatal — 2021. marcius 15. napjaval hatalyba léptetett -
Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) a II. fejezetében rogziti
a Hivatal jelenlegi szervezeti felépitését. E strukturalis rendezdés alapjan harom nagy
szervezeti egységbe (iroda) ,tomorllnek” a kdltségvetéssel és pénzigyi
gazdalkodassal — ide értve a helyi adébevételekkel kapcsolatos feladatokat is -, a
szocidlis és altaldnos hat6ségi igazgatassal — ide értve az (gyiratkezeléssel, a
kdzterliet-feligyeleti feladatokkal kapcsolatos feladatokat is -, valamint a



vérosfejlesztéssel és varoslizemeltetéssel — Gigy is mint, a telepiilés menedzselésével
kapcsolatosan értelmezett — feladatok.

Oroshéaza Véros telepllés nagysdgara tekintettel — hatarozott meglatasunk szerint— a
szocidlis kérdésekrdl, az egészséglgyi feladat-ellatasrdl, a teleplilés kézterGleti
rendjének fenntartasarél, az ¢sszetett &s sokrét(i dltaldnos hatéségi jogkdrdkrdl és
abban kimutathaté intézkedésekrél — nem lehet egy ,munkaszervezetben, mint belsé
szervezeti egységben” (lgazgatasi Iroda), olyan koordinativ szereppel terhelni az
érintett szervezeti egység vezetbjét, amely — ha csak a szervezeti egység belsé
profiljanak legaprobb részieteit vizsgaljuk — egy iranyft6 vezeib kezében dsszpontositja
a kildn-kuldn is er6s hataskdrékben valé 6sszehangolt latasméd szlkségességét. E
mellett az Igazgatasi lroda — abban dontés elbkészité és végrehaijtd feladatok és
intézkedések megtételére kialakitott - belsd szervezeti egység ide terelt hataskorei
szétvalasztasara felallitott egyik rendezbelv: a szocialpolitika.

A jegyz6k, valamint a Képviself-testillet — atruhézott hataskdrben a Polgarmester -
allamigazgatéasi és dnkormanyzati hatdskérében maradt a legjelentésebb (gyszamu
szocidlis &s gyermekvédeimi — raszorultsdgi alapon értelmezett — ellatasok
megéllapitdsa. A jarasi rendszer kiépitése bar gyengitette a teleplléskdzpontu
Gigyintézést, jelenleg a meghatarozé szereplfk e tekintetben tovébbra is a telepliési
jegyz8k, mint allamigazgatasi hatésagok, valamint a teleplilési &nkormanyzatok
képviselé-testiletei és szervei — ide értve a Polgdrmestert is -, mint énkormanyzati
hatésédgok. Ezen til a gyermekvédelmi rendszer részben az Onkorményzati
szocidlpolitikdhoz kapcsolédik, nem beszélve az egészséglgyi alapfeladatok
tnkormanyzati szint(i kezelésérdl, eliatasarol és végrehajtasarof.

Egy szervezet — ekként az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal — kialakitasa soran szamos
tagolasi elv kozll lehet valasztani, amelyek meghatdrozhatjgk az egyittesen
kezelend® és az elklidn0ld szervezeti részeket, az Ujonnan létrehozandé szervezeti
egységek kdzdtti munkamegosztdst. A polgarmesteri hivatal alapvetSen
&llamigazgatasi és onkorményzati igazgatési feladatok elldtasra jott létre, igy
leginkdbb — maésodik rendezbelvként - a funkciondlis tagolasi elv latszik
elfogadhaténak és tamogathaténak.

Konnyli belétni, hogy szoros kapcsolat &l fenn a szocidlis, a gyermekvédelmi és az
egészségligyi feladatok ellatasa kézdtt, Igy az Uj szervezeti egység, illetve egységek
megalakitdsa m8gdtti koncepcié nem mas, mint a szocidlpolitikai alapon egylveé
tartozénak rendelhet6 hataskdri profilok egymashoz illesztése.

Ami az éltaldnos igazgatisi szervezeti egység ©nallé kialakitasat illeti, abban
meghatarozé eiméleti gondolkodas az azon jogkéroket alakitd — kizardlag - kdzponti
jogszabalyokban lefektetett normativ rendelkezések alkaimazasa. Eppen az a lényegi
kUldnbség - egyebek mellett — az Ujonnan létrehozand6 két szervezeti egység belsd
profiia kézott, hogy amig az egyik — Altalanos Igazgatasi Osztdly — tisztan
dllamigazgatasi hataskori feladatok ellatdséra rendeltetett, addig a masik, djonnan
l&trehozandé szervezeti egység — Szocidlis, Gyamhatdsagi és Egészségligyi osztaly
- vegyes rendszer(i, azaz ktzponti jogszabélyok és helyi jogszabalyok (rendelet)
normai alapjan segiti a rdszorulék szocidlis és egyéb szemponti védelmének a
megteremtését. Szempont lehet tovabba az is, amikor az egyes rendezdelveket
keressik a belsd szervezeti egységek kialakitdsanak indokolasara, hogy eltérf az
egyes ddntések fblott 4li6 jogorvoslati forum rétegzédése, azaz lényegi kUlénbség van



a Képviselb-testlilet, a Kormanyhivatal és a Bir6sag, mint ,fellebbviteli férum”
jogorvoslati szerepében.

Mindezen il a telepllésmenedzselés szempontjdbél meghatérozé jelent8ségl
szervezeti egységben (Varosfejlesztési és Varoslizemeltetési Iroda) sem ,kételez8”
olyan éllamigazgatasi hat6sagi feladatokat ott tartani, amelyek nem a telepulés
fejlédését és Uzemeltetését meghatdrozé feladatok — jelestl allattartasi Ugyek,
allatnyilvantartds, hulladékgazdalkoddsi Ggyek, kbdzterileti hulladék Ugyek,
zajkibocsatasi gyek, szunyoggyérités, méhészek nyilvantartdsa, koébor ebek
befogasa, ebnyiivantartas, kbzterlleti elhullott allatokkal kapcsolatos feladatok , tertilet
alap( tdmogatés igénylés, hulladékradar - ellataséban alinak.

i

Az Oroshézi Polgdrmesteri Hivatal — 2022. mércius 1. napjéval bevezetni
tervezett - Szervezetl felépitése

Jegyzdi Kabinet

A Polgarmesteri Hivatal — hatalyban lév6 SZMSZ-e szerinti — két , Térzskari” szervezeti
egysége kozdtt szoros kapcsolat 4ll fenn, amelyet egységesiteni tartunk
szikségesnek, a kévetkezb indokok mellett:

- a bels6 kontrolirendszer, mint folyamatrendszer a szervezet céljainak
elérésében seglti a vezetést, annak kialakitdsa, mikddtetése és fejlesztése a
hivatali szervezet vezet6jének — jelestl a Jegyzének — a feleléssége,

- a beis6 kontrollrendszer elemei: a humanpolitika, a bels6 ellenérzés, az
informatika, a kistérségi referens szerepkbre, a jogaszokbdl A&ll6
munkakdrnyezet,

- a kontrollkbrnyezet hatékony kialakitdsanak egyik sarokkéve a vezetés stilusa,
amely a hivatali szervezet vezet6jének olyan stratégiai feladataban &ll, ami
szolgélja a hatékony és eredményes munkavégzést, tAmogatja az egymashoz
kapcsolédé folyamatok végrehajtasat, eldsegiti a munkavégzéshez szilkséges
informéciok dramiasat.

A Jegyzbi Kabinet vezetbje az Aljegyz6.

Poigarmesieri Kabinet

A Polgarmester iranyitasa alatt 4ll, osztalyszervezetbe — ahol is a kabinet vezetése
mellett, a mezdori feladat ellatas, a sajtokommunikéacios feladat ellatds, méas, a

polgarmester munkafolyamatait tdmogaté és segité feladat ellatas jelenik meg - nem
tartozik.



Szociélis, Gydmhatbsdgi 6s Egészségiigyi Osztaly

Az elbterjesziés |. fejezetében emlitett — az egylvé tartozé hatbsagi profilok
illesztésére vald koncepcié mellett, a nagy hataskori feladatellatasbél eredd vezetGi
koordinacid stabilitisara valé figyelemmel — érvelés adja e szervezeti egység
létrehozasanak indokat. Az Igazgatési Iroda szétvdlasztdsa okén az iktatasi terllet
iranyitdsa ezen (j szervezeti egységen bellil marad.

Altalénos Igazgatési Osztély

Létrehozasanak indoka megegyezik a Szocidlis, Gyamhatdséagi és Egészséglgyl
Osztaly profiljianal emlitett érveléssel. Meg kell ugyanakkor jegyezni, hogy a
Vérosfejlesztési és Telepliésizemeltetési Osztaly tekintetében végrehajtandé
Jprofiltisztitas”, azaz a hatosagi feladatoktdl vaié tehermentesités, szlikségessé teszi
ezen szervezeti egység hataskdri feladatainak bovllését. Az Igazgatési Iroda
szétvalasztasa okan a hivatalon bellll megjelené postazasi és kézbesitési feladatokat
érinté iranyitds ezen Uj szervezeti egységen belldl marad.

Pénzilgyi és Gazdélkoddsi Osztaly

E szervezeti egység feladatkdre, belsé tartalmi struktGrdja nem valtozik, sem
feladatvesztésben, sem pedig feladatbdvillésben nem indokolt az osztaly szervezeti
atrendezése.

Vérosfejlesztési és Telepiilésiizemeltetési Osztily

E szervezeti egység — stratégiai alapon — a fejlesztési, rekonstrukciés célok,
telepiilésink fejlédését meghatarozo és befolyédsolo elképzelések, azok végrehajtasa,
az infrastruktira fejlesztéssel, Oroshaza Véros telepllésképének alakitasaval
Usszefligghd elképzelések — csak példalézé emlitést téve — letéteményese.
Allaspontunk szerint az osztély feladatait tekintve — éppen az elézbekben vézoltak
alapjan — elengedhetetlen az Ggynevezett profiltisztitds elvégzése, azaz azon
hataskori feladatoktSl vald ,megtisztitdsa”, amely koncentraltabb és hatékonyabb
teleplilésmenedzselési feladatokban all.

Azoknak a — nem ide tartozénak érzett és tartott — hat6s4gi feladatoknak az Altalanos
Igazgatési Osztalyhoz toriéné terelése, amely sz(ikiti az osztély kapacitéserejét,
eléremutatd kapacitaserd fejlédésben 4ll. Ez azt jelenti, hogy a Vérosfejlesztési és
Telepulésizemeitetési Osztaly egy-egy munkatarsanak a hat6sagi Ggyektdl vald
elmozditdsa, a (szaki, projekt feladatok tekintetében dinamikusabb
feladatellatashoz vezet. Ez pedig az eredményességet és a hatékonysagot szoligalja.
Itt sz(lkséges megjegyezni, hogy fontosnak tartjuk a beisd és klisé palyazatok
dsszehangoldsanak, koordindlasénak, szakmai elBkésziiésének megalapozottsdga
tovabbi erfsitését.

Az (ij szervezeti struktiira — harmadikként megjeldiheté — rendezbelve, hogy — a
Pénzlgyi és Gazdalkodasi Osztaly kivéteiével — a nagy szervezeti egységen belQli
csoportok jogéllasa megszlinik, atlathaté és egységes osztdlyszervezet jon létre. A
Pénzigyi és Gazdalkodasi Osztdlyon belll a csoportvezettk kézll kerdl ki az
osztalyvezet6-helyettes, a Szocidiis, Gyamhatésagi és Egészséglgyi Osztily, az
Altalénos Igazgatasi Osztaly és a Véarosfejlesztési és Teleplléstizemeltetési Osztaly



tekintetében osztalyvezet6-helyettes segiti az osztalyvezets munkajat, aki
meghatarozott Ggyintézési munkakérrel is rendelkezik.

/A
Osszegzés és hatdrozati javasiat

Oroshaza Véros magas szinvonal( 8nkorményzati igazgatasahoz és allamigazgatasi
feladatainak ellatdshoz szikséges a végrehajté szervként funkcionald Polgarmesteri
Hivatal 4tlathat6 és kellSképpen &tlstott hataskdreinek — az egyméssal szoros
kapcsolatban allo, jogi természetilket tekintve hasoniésagot mutaté vagy egylvé
tartozo hat6sagi feladatokban &ll6 — olyan szervezeti egységekbe terelése, amely
valéban raciondlis elképzelés, amellett, hogy mellézhetetien a hatésagi tigyintézés
vaitoz6 viszonyokhoz igazitott korszertsitése, Uj Ggymenet modellek bevezetése, a
belsd szakmai képzés erbsitése.

A vazolt strukturalis atalakités alapjan — amely szamottevé koltségkihatassal nem jar
— a kdvetkezd célok elérése varhaté:

- Jjavul az eredményesség,

- takarékosan és kapacitashatékonyan hasznéliuk fel a rendelkezésére &lid
humaner&forrasainkat,

- Jjavul a kézszolgélatisag, az 4ltala nyujtott kozigazgatasi szemlélet
polgarbaratibb jellege.

Fentiekre figyelemmel kérem a Tisztelt Képviseld-testlletet a jelen elbterjesztés —
amely a nagy terjedeimére tekintettel elérhet &s megtekinthetd Oroshaza Varos
honlapjén - megtérgyaldséra és az alabbi hatdrozati javasiat elfogadasara;

Hatérozati javaslat

Oroshaza Véros Onkormanyzat Képvisel6-testllete dént arrdl, hogy az Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti &s M(ikddési Szabalyzatat a hatarozat melléklete
szerinti tartalommal és 2022. marcius 1. napjéval t8rténé hatalyba lépési idéponttal
jovahagyja, a 65/2021. (lll.15.) Polgarmesteri hatdrozattal jévahagyott Szervezeti és
Mukodési Szabalyzat egyidejli hatélyon kivil helyezésével,

Végrehaijtisért felelfs:

David Zoltan polgadrmester a Szervezeti 8s M(ikédési Szabdlyzat alélrasi zaradékkal
tértend ellatasaért,
Dr. Burai Mihaly jegyz6 a feladatkdrébe tartozé intézkedések megtételéért

Hatéridd: a Szervezeti és M(ikddési Szabélyzat aldirdsara azonnal

Oroshéza, 2022. februdr 9. \\AX
David 2ol

poigarmester

N






Az OROSHAZI POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZET! ES MUKODESI SZABALYZATA

HATALYOS: 2022. MARCIUS 1. NAPJATOL



OROSHAZI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az allamhéaztartasrol sz6i6 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontja, 10. § (5) bekezdése,
a Magyarorszdg helyi dnkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. tdrvény (a
tovabbiakban: Métv.) 84. § (1) bekezdése alapjan, az allamhaztartasrél szol6 térvény
végrehajtasarsdl sz6l6 368/2011. (XI1.31.) Kom. rendelet 13. § (1) bekezdésére és (5)
bekezdésére figyelemmei az Oroshézi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mik&dési
Szabdlyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) Oroshdza Varos Onkorményzat Képvisels-
testllete az alabbiak szerint hagyja jova:

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1 .) A Polgarmesteri Hivatal
a) megnevezése:

Oroshazi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal)
b) rdvid neve: Polgarmesteri Hivatal
c) torzskdnyvi azonosité szama: 346315
d) székhelye: Oroshéza, Szabadségtér 4-8.
e) alapitasanak tdrzskdnyvi nyilvantartds szerinti id6pontja: 1990. oktéber 25.
f)  alapltd okiratanak keite, szdma: 2016. december 09., 368/2016. (XI1.9.)/2.
g) Aéllamhéaztartasi szakdgazat rend szerinti besorolasa

841105 Helyi dnkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége
h) alaptevékenységének kormanyzati funkciék szerinti besorolasa

lKorményzati ; :
funkciGszam Kormanyzati funkcié megnevezése
011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoté
1 es altalanos igazgatasi tevékenysége
2 011220 'Adé-, vam- és jbvedéki igazgatas
3 013350 lAz énkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
lkapcsolatos feladatok
4 013360 Mas szerv részére végzett pénzligyi- gazdalkodasi,
lzemeltetési, egyéb szolgéaltatasok
5 016010 Orszaggy(ilési, dnkormanyzati és eurépai parlamenti
! képviseldvalasztasokhoz kapcsolédd tevékenységek
6 016020 Orszégos és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenysegek
7 016030 Allampolgarsagi Ugyek




'Flj’rm?gg::; kormanyzati funkcié megnevezése
g 031030 Kozterlllet rendjének fenntartasa
g [041233 Hosszabb idtartami kézfoglalkoztatas
10 (053020 Szennyezbdésmentesitési tevékenységek
11 (063020 Viztermelés-, kezelés-, ellatas
063080 Vizeiiatassal kapcsoiatos kdzmil épitése, fenntartasa,
12 Uzemeltetése
13 |066020 Varos-, kbzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
14 076010 Egészseglgy igazgatasa
115 082044 Kényvtari szolgaltatasok
16 (082061 Muzeumi gydjteményi tevékenység
17 1091140 Ovodai nevelés, ellatds mikadtetési feladatai
18 096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben
19 109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

i) ellatandoé és a kormanyzati funkciéd szerint besorolt, rendszeresen ellatott vallalkozasi
tevékenysége nincs.

1 .) A Polgarmesteri Hivatal a feladatok ellatasahoz szllkséges munkamegosztas
céljabdl jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezeti egységekbbl és szervezeti

. FEJEZET

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

egységbe nem tartozé munkak&rékbdl all.




2.) A Polgammesteri Hivatal szervezeti egységei:

Megnevezés

Jegyzbi Kabinet

Jegyzb

Kozvetien jegyzdi irényitds vagy feliqyelet alatt aif

Bels6 ellenbrzés
[Humaneréforras-gazdalkodas

Aliegyz0
Kézvetlen aliegyz0i irényltés vagy fellgyelet alait &ll

Rendszergazda, informatikus

Kistérségi {andcsadé

Jogtanacsos és jogi eléadéd

Oktatasi-, kulturalis-, sportreferens

Jegyzbkényvvezetdk, titkdmbk

Uegyz6i és polgrmesteri k6z0s irdnyltés alatt &l

IF6épitész megbizasos jogviszonyban

b)

Polgarmesteri Kabinet

Polgdrmester irdnyitdsa alatt all

Onkormanyzati fandcsadék

Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly

Kéltségvetési Csoport

Pénzlgyi, Szamviteli Csoport

Adbcsoport

Gondnokség

d)

Szocidlis, Gydmhatéségl és Egészségiigyl Osztaly

)

lAltalanos Igazgatési Osztaly

Koztertilet-fellgyel6

1)

Vérosfejlesztési és Telepiilésiizemeltetési Osztély

3 .) A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abrajat az 1. mellékiet tartalmazza.

4 ) A Polgarmesteri Hivatal - mint az Onkorményzat irdnyitasa aia tartoz6 kéltségvetési

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 éltalanos pénzligyi-gazdaséagi feladatokat a Pénzlgyi és Gazdalkodasi
Osztaly

b) az lzemeltetéssel, fenntartassal, mlkddietéssel, beruhdzéssal, a vagyon
hasznélatdval és hasznositasaval kapcsolatos feladatokat a Pénzlgyi és
Gazddlkodasi Osztaly és a Vérosfejlesztési és Telepllésizemeltetési
Osztaly.



A gazdasagi szervezet vezetdjének a Pénzligyi és Gazdalkodasi Osztaly vezetbje
min&sl.

A Pénzligyi és Gazdalkodasi Osztdly vezetjének - mint a gazdasagi szervezet
vezetdjének - akadalyoztatasa esetén vagy tisztségének ideiglenes betéltetlensége
esetén feladatait a Kdltségvetési csoport csoportvezetbje (osztalyvezetd-helyettes) latja
el

9 .} A Polgarmesteri Hivatal latja el a Dél-kelet Alféld Regionalis Hulladékgazdalkodasi
Rendszer Létrehozdsat Célzé Onkormanyzati Tarsulas (székhelye: 5900
Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.), az Oroshaza és térsége Ivévizmindség-javitd
Onkorményzati Tarsulds (székhelye: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-8.),
valamint az Oroshazi Kistérség Tobbceéll Tarsuldasa (székhelye: 5900 Oroshaza,
Szabadsag tér 4-6.) tarsuldsi megéllapodésaiban a Munkaszervezet részére
meghatarozott (a gazdas&agi szervezet altal elltandd feladatokat is magaban
foglalé) feladatokat és belsd ellenbrzését, valamint Oroshédza Varos Roma
Nemzetiségi Onkorményzata, Oroshéza Varos Német Nemzetiségi Onkorményzat
és Oroshdza Varos Roméan Nemzetiségi Onkorményzat m(kddési feltételének,
adminisztraciéjdnak  biztositasaval, gazdalkodasaval, koltségvetésével,
kéltségvetése végrehajtasaval és belsd ellendrzésével kapcsolatos feladatait, a
velik kotétt egylttmikoédési megallapodasok szerint.

6 .) A Polgarmesteri Hivatal latja el az Oroshéza Vérosi Onkorményzat Napkéziotthonos
Ovodéja, az Oroshaza Varosi Onkorményzat Nagy Gyula Tertleti M(izeuma, az
Oroshéza Vérosi Onkormanyzat Justh Zsigmond Vérosi K8nyvtara és a Kistérség
Egyesitett Gyermekjéléti Kbzpontja és Csaladsegitd Kozpontja gazdalkodasi
feladatait és belsé ellenfrzésével kapcsolatos feladatait a vellk koétott
munkamegosztas és felelésségvallalas rendjét szabalyozé megallapodas szerint.

. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI

1.) A Polgarmesteri Hivatal alapvet6 feladatai az oOnkerményzat milkSdésével
kapcsolatban:

a) ellatia a Képviseld-testllet és Bizottsagai mlkddéséhez kapcesolddd
szervezesi és adminisztracios feladatokat;

b) tajekoziatassal és Ugyviteli kozremikodéssel segiti az Onkormanyzati
Képviseldk, a Bizottsagok és a Képviselt-testliet munkajat;

c) a Képviselb-testilleti és Bizottsagi déntések eldkészliése soran biztositia a
szakmai megalapozottsagot, a vonatkoz6 jogszabalyok figyelembevételét;

d) elbkésziti és végrehajtia a Képviselb-testillet és Bizottsagai dontéseit
(hatarozatok és rendeletek),

e) segiti a helyi nemzetiségi 6nkorméanyzatok munkajat.

2.) A Polgarmesteri Hivatal alapvetd feladata az allamigazgatasi és énkormanyzati
hatosagi tigyekkel kapcsolatban:



b)

az Ugyfélszolgalatbdl és Ugyfélfogadasbol adédé feladatok,

az (gyek dontésre valé szakszer(i el6készitésével, valamint a
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
ellatasa.

3 .) A Polgamesteri Hivatal

a)

b)

c)

feladatainak elldtdsa soran egytttmlkddik az Onkormanyzat mas
intézményeivel, szervezeteivel, gazdasagi  tarsasagaival, civil
szervezetekkel, alapitvanyokkal, a tarshatésagokkal- és szervekkel, valamint
a kbzszolgditatast végz6 szervekkel;

az onkormanyzat tevékenységérdl, a hivatali munkardl, a lakossagi
érdeklddésre szamot tartdé Onkormanyzati eseményekrdl, térténésekrdl
folyamatosan és rendszeresen tajékoztatja a telepllés lakossagat,

ellatja a panaszlgyek, kbzérdek( bejelentések vizsgalatat.

4 ) A Polgamesteri Hivatal szervezeti egységei altal ellatott feladatok meghatarozasat
a 2-7. melléklet tartalmazza.

5 .) A Polgarmesteri Hivatalt az M6tv. 67. § a) pontja szerint a Polgarmester iranyitja,
akinek a munkéjat az Alpolgérmesterek segitik.

6 .) A Polgamesteri Hivatalt a Jegyz6 vezeti, az Métv. 81. § (1) bekezdése alapjan.

7 ) Ajegyzb

a)

b)

felelés a jogszabélyok aital hatdskorébe utalt feladatok ellatdsa soran a
térvényes, szakszer(i, partatlan, igazsagos és szinvonalas Ugyintézés
szabalyainak kialakitasaért és betartasaért.

a Képvisel6-testillet és a Bizottsadgok m(ikédésével kapcsolatban:

ba) koordinélja az elbkészitést, gondoskodik a térvényesség betartasarol és
betartatasarol,

bb) figyelemmel kiséri az eibterjesztések, dontési tervezetek elbzetes
bizottségi megtargyalasat,

bc) figyelemmel kiséri az Glések menetét tdrvényességi szempontbdl, ha a
déntéseknél jogszabalysértést észlel, kdteles jelezni,

bd) gondoskodik a jegyzék®nyvek pontos vezetésérdl, a dontések
eljuttatasérdl az érintettek részére.

gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal miikédésének targyi és személyi
feltételeirbl, a feladatelldtés térvényességérél és ellendrzi azt. Ennek
keretében:

ca) a szervezeti egységek elbkészité munkdja alapjan gyakorolja a
jogszabdly altal hataskérébe utalt hatésagi jogkdroket,

cb) koordindlja és ellendrzi a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeiben
foly6 munkat, meghatdrozza a feladat végrehajtasdnak hataridejét,
maodijat és Gtemét,



d)

cc) vezetdi jogkérében gondoskodik a munka megszervezésérdl, amely
soran kdzvetlenill vagy a szervezeti egységek vezetdi atjan utasitja az
Ugyintézbket,

cd) iranyitja az operativ gazdalkodasi tevékenységet.

eliatja - a valasztasi eljarasrdl szol6 2013. évi XXXVI. tbrvény 66. § (2) és (3)
bekezdése alapjan - a Békés megyei 04. szdmui Orszaggy(lési Egyéni
Vdlasztbkerlleti Valasztasi Iroda és az Oroshazi Helyi vélasztasi Iroda
vezetdi feladatokat.

8 .) a) A Jegyzét tavollétében és akadélyoztatdsa esetén az Aljegyzd helyettesiti,
valamint ellatja a Jegyz6 altal - munkakdri leirasaban - meghatarozott kérben:

9.)

b)

aa) a szervezeti egységek feletti kbzvetlen szakmai felligyeletet, az egyedi
doniés-elbkeészitésben a szakmai irdnyltast, koordindlast, figyelemmel a
2. mellékletben foglaltakra,

ab) véleményezési és javasiattételi jogkdrt gyakorol.

A Jegyzd as az Aljegyzd egylttes tavolléte esetén a helyettesitéslket a
Jegyz0 altal kijelSlt osztdlyvezetd latja el.

A jegyzbi és aljegyzbi tisziség egyidejli bettltetlensége, illetve tartés
akadélyoztatdsuk esetére - legfeliebb hat hdnap idétartamra - a jegyzdi
feladatok eliatasaval a Polgarmester a Polgarmesteri Hivatalnak, a jegyzéi
tisztség betdltéséhez szilkséges, térvényben meghatarozott képesitési és
egyéb elbirasoknak megfeleld kbztisztviseldjét bizza meg.

Az Aliegyz6 és az Osztalyvezetd az altala vezetelt szervezeti egység
vonatkozasaban:

a)

b)

iranyitia és ellenérzi a szervezeti egység feladatktrével kapcsolatos
jogszabalyoknak, kozjogi szervezetszabalyozé eszkdzdknek, illetve a
szervezeti egység feladatait meghatarozé vezetéi dontéseknek a
végrehajtasat, ennek érdekében kezdeményezi a szlkséges intézkedéseket,
ellatia megfeleld utasitassal az Ggyintézbket, és szdmon kéri az (igyintéz&k
munkajat,

felelés az irdnyltasa ala tartozo osztaly, illetve személyek vonatkozaséban a
jogszabalyok altal hataskérébe utalt feladatok ellatasa soran a térvényes,
szakszer(l, partatian, igazsagos és szinvonalas Ugyintézés szabalyainak
betartasaért,

gondoskodik a szervezeti egység szakmai feladatkdrébe tartozdé Képviseld-
testileti, Bizottsagi elbterjesztések eldkészitésérdl, és azok végrehajtasarol,
a lejart hataridejli hatérozatok végrehajtasanak Aallasar6l rendszeresen
tajékoztatja a tisztségviselbket,

részt vesz a képviselb-testilet, illetve a szakterlletét érinté Bizottsagi
tléseken,

kételes a vezetése alatt miikddd szervezeti egység, valamint a
feladatkdréhez kapcsolédd intézmények tevékenységérdi naprakész
informaciéval rendelkezni, a szervezeti egységet érinté esetleges



gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisémi,

f) feleldsséggel tartozik az altala vezetett szervezeti egységben a Polgarmesteri
Hivatal Ugyfélfogaddsi és munkarendjének betartasaért, a szabadsagok
igénybevételérél havonta jelentést készit, gondoskodik a napkdzbeni
tavollétek adminisztraciojarél,

g) aszervezeti egység feladataihoz illeszkedden kapcsolatot tart mas szervezeti
egységekkel, szakmai és tarsadalmi szervezetekkel, allami szervekkel,
felelés a szervezeti egységek kozotli folyamatos tajékoztatéser,
informaciéaramlasert,

h) gondoskodik a szervezeti egység szabalyzatainak Osszeallitasarél és
aktualizalasarol, azokat jovahagyésra a Jegyz6 elé terjeszti,

i) megéllapitia a szervezeti egység altal elvégzendd feladatokkal kapcsolatos
bels6 munkamegosztds rendjét, felels az aranyos munkamegosztas
kialakitasaért és az Ugyintézdk helyettesitésének folyamatos biztositasaért,

i)  rendszeresen figyelemmel kiséri &s el6segiti munkatarsai szakmai fejlddését,
gondoskodik a jogszabalyok vaitozasanak folyamatos és idébeni kbvetésérdl,

k) utasltids, engedély alapjan, szakmai forumokon részt vesz, szervezi az Uj
ismeretek, médszersk hasznositasat a szervezeti egység munkajaban, a
jegyzéi értekezleteket kévetben, valamint szilkség szerint munkaértekezletet
tart,

) az altaldnos kbzigazgatasi rendtartasrol szolo térveny, valamint az agazati
jogszabalyok elbirasai szerint — eltér6 szabalyozas vagy egyedi utasitas
hianyaban - ddnt a szervezeti egység feladatkdrébe tartozé hatosagi
(gyekben,

m) kbzremlkddik a szervezeti egysége feladatellgtasat érinté kdltségvetési és
fejlesztési, felljitasi javaslatok kimunkalasaban,

n) gondoskodik a szervezeti egység statisztikai adatszolgaitatasarol,

o) polgarmesteri, alpolgarmesteri, jegyz6i fogadénapokon a szervezeti egység
feladatellatasat érintd Ugyekben a szlkséges intézkedéseket megteszi, és
téjékoztatia a tisztségviselbket,

p) gondoskodik a szervezeti egység feladatellatdasat érintd kbdzérdekd
bejelentések, panaszok kivizsgalasardl,

0) tajékoztatdst ad- a szervezetl egység munkajardl, illetve tajékoztatia
munkatarsait a vezetbi dontésekrol.

10 .) Az osztalyokon - a Pénziigyi és Gazdélkodasi Osztaly tekintetében az azon bel(ti
szervezeti egységek (csoportok) esetén - az osztalyvezetd, illetbleg az Aliegyz6 -
utasitasai alapjan a csoportvezeté vagy az Ugyintéz4i feladatainak ellatasa mellett,
az osztilyvezetd-helyettesi feladatok, valamint a csoportvezetSi feladatok
eliatdsdval megbizott (gyintézd iranyltja, koordindlja, szervezi és ellentrzi a
szervezeti egység (csoport) munkatarsainak tevékenységét.

11 .) Az osztalyvezetb-helyettes (csoportvezetd) felelds az irdnyitasa ala tartozé csoport
vonatkozdsdban a jogszabdlyok altal hataskérébe utalt feladatok elldtdsa soran a
torvényes, szakszerli, partatlan, igazsagos és szinvonalas (gyintézés



szabalyainak betartdsaért.

12 .) Az lgyintézb a szervezeti egység vezetdjének iranyitasaval latja el a munkakdri
leirasaban, és a Kiadmanyozasi Szabdlyzatban meghatarozott feladatokat,
klilébndsen a Polgarmester, a Jegyz6, a Polgarmesteri Hivatal {gyintézdje
(anyakdnyvvezetd) a Képviselb-testllet feladat- és hataskdrébe tartozé lgyek
érdemi ddntésre vald eldkészitését, illetve a munkakéri leirdsban foglalt ilyen
iranyll felhatalmazas esetén a kiadmanyozésat. Az Ugyintézé a munkakdri
leirésban részére megallapitott, illetbleg a vezetsje altal meghatérozott feladatokat
dnalléan latja el - a felettesété! kapott utasitas és hataridé figyelembevételével - a
Jogszabalyoknak, a szakmai elbirasoknak és az (Ugyviteli szabalyoknak
megfelelen.

13 .) Az Ugykezeld, adminisztrator végzi a munkakéri lefrasban részére megallapitott
Ggyviteli és adminisztracios feladatokat, klléndsen:

13.1.atveszi a szervezeti egység postajat, - szignalast kévetden - azt a Szocialis,
Gyamhatésagi és Egészséglgyi Osztalyhoz rendelt iktatasi terletnek atadja.
Megbizas esetén elldtja a szervezeti egységen bellli iratok iktatasahoz
szllkséges el6zményezést, azt az irat bal fels§ részében j6l lathaté mddon
feltinteti. A beiktatott, eldad6i munkanapléba bevezetett (gyiratokat az
iktatasi terOlettdl atveszi, a szilkséges, hianyzéd adatokat az elbadéi
munkanapléba rdgziti, majd atadja az illetékes (gyintézének. Postazasi
feladatokat Iat el - borltékolas, az ahhoz szukséges nyomtatvanyok kitbitése,
- a tovabbitandé killdeményeket eljuttatja az Altalanos Igazgatasi Osztaly
postazo részlegéhez,

13.2. atveszi a visszaérkezd tértivevényeket, azt az (gyintézdknek atadja,

13.3.igény szerint fénymasolast végez, faxot klid, tgyfélkapun, hivatali kapun
feltdltést végez.

13.4. leir6i feladatokat lat el iratr6l, kazettardl, digitalisan rbgzitett hanganyagrél
vagy diktalas utan,

13.5. a szervezeti egységhez rendelt - feladatkérében miikddd - Bizotisag Glésén
hangfelvételt készit, jelenléti ivet vezet, elkésziti a jegyzbkbnyvet és a
hatarozat kivonatokat; a kivonatokat tovabbitja az érintetteknek,

13.6. targyalason, megbeszélésen, szemién jegyzbkdnyvet vezet,

13.7. segitséget nyljt az (gyintéz8k irattarazasi, nyilvantartasi, kdzzétételi,
statisztikai és méas adatszolgaltatasi feladataiban,

13.8. az igények felmérését kdvetben irodai eszkdztket vételez,
13.9. elkésziti a szervezeti egység munkatarsainak havi jeleniéti v (rlapjat.

14 .) A fizikai alkalmazott a munkakdri lefrAshan megallapitott feladatait a felettesétdl
kapott utasitas alapjan latja el.

15 .) Az Ugyintézd felelbs a feladatkdrébe tartozé feladatok ellatasa soran a térvényes,
szakszer(l, partatlan, igazsagos és szinvonalas Ugyintézés szabalyainak
betartasaért.



A szervezeti egységhez beosztott Ugykezeld, adminisztrator és fizikai alkalmazott
felelés a feladatkdrébe tartozé feladatok ellatAsa soran a tbrvényes, szakszer(, és
szinvonalas munkavégzés szabalyainak betartasaért.

16 .) A Polgarmesteri Hivatal valamennyi dolgozéjanak feladatéat képezi a munkavégzés
soran:
16.1. iratok szakszer(i kezelése,

16.2. adatvédelmi feladatok teljesitése,
16.3. statisztikai &és mas adatszolgaltatasi kbtelezettségek teljesiiése,

16.4.a jogszabalyok, belsd szabdlyzatok rendelkezéseinek maradéktalan
betartasa.

17. A helyettesités rendjét a munkakéri leirdsok tartalmazzék. Az Osztalyvezettt
favoliéte esetén az Osztalyvezetd-helyettes, illetbleg a Pénzligyi és Gazdalkodasi
Osztaly tekintetében a szervezeti egység helyettesitésére kijeldlt Csoportvezetbje
helyettesiti. A szervezeti egység dolgozéjat elsbsorban a szervezeti egység
ugyanazon csoportjaba tartozd masik dolgozéja helyettesiti. Amennyiben a
szervezeti egységen belill helyettes nem jeltlhet ki, a helyettesitésrél a szervezeti
egység vezetbje - szlikség szerit masik szervezeti egység vezetdjével egylttesen -
gondoskodik. A helyettesités id6szakaban idrtént eseményekrél, a hozott
dontésekrél a helyettes a helyettesitett személyt tajékoztatni koteles.

V. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL MUOKODESE

1 .) A Polgarmesteri Hivatal munkarendje:

a) A Polgarmesteri Hivatal munkarendje heti 40 6ra.
b) A munkaidé tartama:

hétfotél - cstdrtdkig: 7 6ra 30 perctél  16.00 oraig,
pénteken: 7 6ra 30 perctél 13 éra 30 percig.

c) A munkakézi sziinet idStartama 30 perc, mely beszamit a munkaiddbe.

d) A munkakdzi szlinetet 12.00 6ra és 12 éra 30 perc kézdtti id6ben lehet
igénybe venni.

e) A fenticktdl eltéré munkarend engedélyezésére a Jegyzd jogosuit.
2 ) A Polgarmesteri Hivatal Ugyfélfogadasa:

a) A Polgarmesteri Hivatal minden szervezeti egységére kiterjedd
ugyfélfogadésa:

Hétf6n: 8.00 oratél 12.006raig,
12.30 6ratél 16.00 6raig;

Kedden: 8.00 &ratsl 12.006raig,
délutan nincs gyfélfogadas;
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Szerdan: 8.00 4ratdl 12.006raig,
12.30 6rat6l 16.00 draig;

Csltortdkdn: 8.00 6ratél 12.00 6raig,
délutan nincs Ugyfélfogadas;

Pénteken: 8.00 6ratél 10.00 éraig,
10.00 6ra utan nincs Ggyfélfogadas.

b) Tisztségviselbi fogaddnapok:

ba) A Polgarmester minden hénap els hetének keddjén 13.00 ératél 16.00
6réig fogad.

bb) A Polgarmester altaldnos helyettesitésére jogosult Alpolgarmester
minden hénap masodik hetének keddjén 13.00 ératél 16.00 oraig fogad.

bc) A nem képvisel6-testllet tagjai kdzil valasztott tArsadalmi megbizatasd
alpolgarmester minden hénap méasodik hetének keddjén 09.00 6ratdi
10.00 6raig fogad.

bd) Az Alpolgarmester minden hénap harmadik hetének keddjén 13.00 ératél
16.00 braig fogad.

be) A Jegyzb minden hénap negyedik hetének keddjén 13.00 ératol 16.00
6raig fogad.

3 .) A Poigdmesteri Hivatalban a munkafolyamatok szabalyozasarol, munkamenetek
és Ogymenetek kidolgozasarél — az éaltala kijeldlt Osztalyvezetd, Osztélyvezetd-
helyettes, Csoportvezet8, ligyintézd kézrem(kddésével - a Jegyz$ gondoskodik.
A Polgarmester és a Jegyzd kdzbsen hatarozzak meg azckat a Polgarmesteri
Hivatali feladatokat, amelyek az Onkorményzat munkéjdnak szervezéséhez, az
tnkormanyzati testlletek dontéseinek megfeleld elbkészitéséhez,
végrehajtasahoz szlikségesek.

4 ) A Polgamesteri Hivatal feladatai ellatasa soran - t6bb szervezeti egységet érintd
Ugy koordinalasa esetén - az egylittes munkavégzésre kell térekedni, az egységes
hivatali arculat meg&rzése és biztositasa érdekében.

5 .) A helyi dnkormanyzati Képviselbktdl, Bizottsagi EIn6koktél szarmazd kdzvetlen
megkeresés (pl.: intézkedésre, munkavégzésre, C(gyintézésre, a munka
segitésére) csak dnkormanyzati igyben, a szervezeti egység vezetbjével térténd
elb6zetes egyeztetés alapjan, a Polgarmester és a Jegyz6 engedélyével teljesithetd.

6 .) A Polgammesteri Hivatai kdztisztvisel8i, ilietve munkavéllaléi kotelesek jelezni a
kdzvetien vezetbjiknek, ha egy adott Ugyben tdriéndé eljarasuk soran
dsszeférhetetlenségi ok mer(l fel. llyen esetekben a szervezeti egység vezetbje
jeioli ki az ugyben eljard Ggyintézét, szlikség esetén a Jegyzd, hataskdrt gyakorld
személytdl fuggben &nkorményzati Ggyekben a Polgérmester illetleg a Jegyzé
intézkedik - az altalanos kbzigazgatasi rendtartasrél sz6l6 tdrvény szabalyai
szerint - az (gyintéz6 kijelblésérdl.

7 .) A Polgarmesteri Hivatali munkavégzés soran a koziisztviselbknek, illetve
munkavallaloknak a lehetséges feladat-végrehajtasi médok, formak kozil a
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leggazdasagosabb és legkdltségkimélébb megoldést kell valasztani Ggy, hogy az
a legteljesebb eredményhez vezessen.

8 .) A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaléi kételesek folyamatosan
fenntartani és tovabbfejleszteni szakmai, jogi ismereteiket. E kdrben klldndsen
kitelesek az Uj jogszabélyokat, jogszabélyvaltozasokat attanulmanyozni, a
tovabbképzéseken elhangzott Uj ismereteket alkalmazni, valamint a kdzszolgalati
tisztségviselbk jogszabalyban meghatérozott és a munkaltaté altal eldirt kdtelezd

tovabbképzéseken részt venni.

9 .) A Jegyz6 évente értékeli a Polgadrmesteri Hivatal munkajat és tajékoztatja annak
eredményérdl a Polgarmestert. A Jegyz6 évente beszédmol a Képviseld-testlletnek
a Polgarmesteri Hivatal tevékenységérdl.

V. FEJEZET
AZ IRATKEZELES RENDJE

1.) A Polgdrmesteri Hivatalban az iratkezelési feladaiok ellatasa - a szervezeti
tagozdédasnak megfelelden - vegyes iratkezelési rendszerben tdrténik. Az
iratkezelés maédja elektronikus.

2 .) Aziratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasénak médjét, rendszerét, az egyes
agyviteli terliletek kezelését megvéltoztatni, médositani csak a naptari év kezdetén,
a jogszabalyban meghatéarozott illetékes szervek egyetértésével lehet.

3 .) Az iratkezelés fellgyeletét a Jegyzd latja el, aki felelfis azért, hogy a biztonsagos
iratkezelés személyi, dologi feltételei, eszkbzei és eljdrasai folyamatosan

rendelkezésre alljanak.
4 ) A Jegyzd:

4.1, felelés az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyatasaért,
szabélyszerliségéért és a feladatoknak megfelelt célszertiségéért, valamint
a Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaert,

4.2. gondoskodik az iratkezelést végzdk vagy azért felelbs szemeélyek sziikséges
szakmai képzésérdl és tovabbképzésérdl,

4.3. gondoskodik az iratkezelési segédeszkdzdk biztositasarol,

4.4, rendszeresen, de legaldbb évente egyszer ellenbrzi az Iratkezelési
Szabalyzat végrehajtasat,

4.5. intézkedést tesz a szabalytalansagok megszlntetésére.

5 ) Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat a
munkakéri lefrdsukban foglaltak szerint - a mindenkor hatélyos Iratkezelési
Szabdlyzatban foglaltak maradéktalan betartisdval - a vegyes iratkezelési
szervezetre tekintettel az iktatasi terlilet és a Polgarmesteri Hivatal Ogyintéz6i,

adminisztratorai végzik.
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6 .) Az Ugyiratok kezelésének rendjét az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

VI. FEJEZET
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Belsé kapcsolatrendszer

1 .) A Polgarmesteri Hivatal biziositja a megfeleié kommunikaci6t a szervezet kllitbnbdzé
szintjei és funkcidi kézétt. Ennek megvalésitdsa érdekében a kbvetkezd tipusl
kommunikéacios csatornakat miikodteti:

1.1.

1.2.
1.3.
1.4.
1.5.

értekezletek és megbeszélések klildnbdzé formai, napi (esetleg informalis)
kapcsolattartas,

irasos anyagok kdérbztetése,
belsb telefon- és szamitégépes héldzat (e~mail, informéciés portal)
belsé szabalyzatok,

Polgarmesteri Hivatalon bellli tovabbképzések, tapasztalatcserén val6
részvétel, rendezvények, csapaiépitd és vezetdi tréningek.

2 ) Ertekezletek, megbeszélések, napi kapcsolattartas

2.1.

2.2.

2.3.

24,

A Polgarmester szikség szerinti rendszerességgel tart osztalyvezetdi
értekezietet a Polgarmester, a Jegyzd, az Aljegyzd, a szervezeti egységek
vezetdi, valamint — déntése alapjan — az Onkorményzat gazdasagi tarsasagai
vezetdinek részvételével. Az értekezleten megbeszélésre kerliinek a t6bb
szervezeti egységet érintdé folyamatban Iévd feladatok, a szervezési és
vezetési problémak, a kirivé esetek elemzése és értékelése.

Az osztalyvezetbi értekezletet kdvetben, az Osztalyvezetbk szlikség szerint
Ugyintezdi szintre bontiak a szervezeti egységet érinté feladatokat. A kiosztott
feladatok valtoztatésara és fellilvizsgalatara szilkség esetén akar napi
rendszerességgel is lehetéség van. A feladatok megoldasanak ellenbrzése,
szamonkérése és ériékelése az Osztdlyvezetdk - a Pénzlgyi és
Gazdélkodasi Osztalyt érintben a csoportvezettk altal folyamatosan térténik.

A Polgarmester és a Jegyz6 a Polgarmestert Hivatal doigozéinak jelentés
korét érintd kérdésekben dsszapparatusi értekezletet tartanak.

A napi, operativ mikddés soran felmeriilt problémakkal, nehézségekkel az
Ugyintéz6 megkeresi csoportvezetdjét vagy osztalyvezetdjét.

Szervezeti egységek kozotti egyUttm(ikddés szOkségessége esetén a
szervezeti egységek vezetbi felveszik egymassal a kapcsolatot,
meghatarozzak a kdzds feladatot, elldtasdnak modjat és kijeldlik a szervezeti
egységeikben eljaréd Ugyintézbket, akik ezt kdvetden kdzvetienlll tartanak
kapcsolatot.

Amennyiben a szervezeti egységek vezeti a feladatellatas sordn olyan
problémat észlelnek, amely kompetenciajukat meghaladé dontést igényel,
kérik felettestk (Jegyzd és Aljegyzd) dontését.

3 .) Az ir4sos anyagok kdroztetése
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A Polgarmesteri Hivatal belsé kommunikaci6jat tAmogatjdk a kilénbdzd jellegl
informéaciokat tartalmazé korlevelek, amelyeket a szervezeti egységek vezetdi
vesznek at, majd tgyintézésre, illetve tajékoztatasra tovabbitanak az (gyintézok

felé.
4 ) Belst telefon- és szamitégépes halézat

A bels6 telefonhél6zat és a hélozatban m(ikédé szamitégépes rendszer biztositja
a telies kdr(i kommunikacié lehetéségét a Polgarmesteri Hivatalon beldl.

5 .) Belsd szabalyzatok

A jogszabdlyi elbirdsok alapjan készilt szabalyzatok alapot nyujtanak a pontos
munkavégzéshez.

6.) A megszerzett tudds tovdbbadésdval, a hivatali dolgozdk részére lehetdseg nyllik
kapcsoiatépitésre, a naprakész tudds megszerzésére, a mar mashol elert
eredmények, kidolgozott folyamatok megismerésére és azok napi munkavégzés
soran torténd adaptalasra.

A Polgarmesteri Hivatal képviseletének rendje

—

) A Polgarmesteri Hivatal képviseletét harmadik személyek felé a Jegyzb,
akadalyoztatdsa esetén az Aliegyz6 latja el. Eseti képviselettel a Polgarmesteri
Hivatal Osztalyvezet6je, Osztalyvezetd-helyettese, Csoportvezetdje, Ogyintézéije is

megbizhato.
2 .) A képviseleti jogot a feladat ellatdsa sorén viselt dontési, illetve végrehajtasi
felelbsség kérében
2.1, torvény, korményrendelet és ¢nkommanyzati rendelet aital telepitett sajat
hataskdor,

2.2. az atruhézott hataskar,
2.3. akiadmanyozasi jogkor
gyakorléja latja el, a tevékenység gyakoriasaval kapcsolatos feladatokban.

.) A kiadméanyozési jog gyakoridsanak rendjérél a Jegyz6 és a Polgdrmester kuldn
szabalyzatban rendelkezik.

w

4 ) A szervezeti egység vezetdje képviseleti joggal rendelkezik az altala iranyitott
szervezeti egység szakmai munkajaval 6sszefliggd munkakapcsolatokban.

5 .) A Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletét a Jegyz6 - Aljegyzd - vagy az altala
megbizott személy latja el.

6 .) A Polgarmesteri Hivatal kulsé kapcsolatai kérében a lakossagi tajékoztatas

eszkdzei:
6.1. a Polgarmesteri Hivatal hirdet6tablaja

6.2. www.oroshaza.hu - Oroshaza varos hivatalos portalja,
8.3. Oroshézi Elet cim( hetilap,
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6.4. Oroshaza Varosi Televizid, radidk, megyei és orszagos sajté-organumok,
valamint a nyomtatott és elektronikus sajtd folyamatos tajékoztatdsa az
6nkormanyzat m(k&édésérsl, hatarozatairél, rendeletéirbl, a helyi
eseményekrél,

8.5. nyilatkozatok, tajékoztatok készitése a sajtd képviselbi részére a fontos
onkormanyzati, hivatali eseményekrdl, reagalas a hirkdzlé szervek Altal
nyilvanossagra hozott, énkorméanyzatot vagy a Polgarmesteri Hivatalt &rint6
cikkekre,

6.6. idbszakos vagy rendszeres sajtétajékoztatok tartasa.

.) A sajt6 részére és a lakossag széles korét érintd tigyekben tajékoztatast a Jegyz6,
illetve — a Jegyz6 atjan - a feladatktrébe tartozéan a szervezeti egység vezetbje
ad.

VIl. FEJEZET
MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

.) A Polgarmesteri Hivatal kdztisztviseldi, ligykezelbi, adminisztratorai, valamint mas
munkavallaloi tekintetében a munkaltatéi jogokat, valamint az Aljegyz6
tekintetében az Motv.

81. § (3) bekezdés b) pontja alapjan az egyéb munkaltatéi jogokat a Jegyzd
gyakorolia, a 2.) és 3.) pontban foglalt kivétellel. Kinevezéshez, vezetbi
megbizashoz, feimentéshez, a vezetdi megbizas visszavonasahoz, jutaimazashoz
- a Polgarmester altal meghatérozott kérben - a Polgarmester egyetértése
szilkseges.

.) A Jegyzbd tekintetében az Mbtv. 67. § f) pontjAnak megfelelden a munkaltatéi
jogokat, az Aljegyz6 tekintetében az Métv. 82. § (1) bekezdése alapjan a kinevezési
jogkort a Polgarmester gyakoroija.

.) A Polgarmester tevékenységéhez kbdzvetlenll kapcsolédé feladatokat ellatd
onkormanyzati tanacsad6éi munkakdrt betoitdk felett a rmunkaltatéi jogokat a
Polgarmester gyakoroija.

.) A Poigarmesteri Hivatal kéztisztvisel6i, (igykezel6i és munkavallaléi 4ltal ellatandé
feladatokat a munkakdri leirasok tartalmazzak.

.) 5.1. A Polgarmester munkéltatéi jogkdrébe tartozéd Ggyintézdk esetében munkakori
leirésanak elkészitésérdl, folyamatos aktualizalasarél a Polgarmester
gondoskodik.

5.2. Az Aliegyzd és az Oszialyvezetbk munkakdr lelrasanak elkészitésérdl,
folyamatos aktualizalasarél a Jegyz6 gondoskodik.

5.3. A szervezeti egységhez tartozd kdztisztviselbk, Ugykezelbk és munkavalalok
munkakdri lefrasainak elkészitésérél és folyamatos aktualizaldsarél az
Osztélyvezetbk, illetve az Aljegyz6 gondoskodnak.
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6 .) Az aktudlis feladatrendszer és a munkakéri lefrasok tartalmi ¢sszhangjanak
biztositasardl a Jegyzs, az Aljegyzd és az Osztalyvezetd gondoskodik.

7 ) Az Aliegyzd az iranyftdsa ala tartozé szervezeti egység dolgozéira, az
Osztalyvezetb az osztaly dolgozbira nézve az aldbbi, egyéb munkaltatéi jogok
gyakorlaséra jogosult:

7.1. szabadsag kiadasa,

7.2. tavollét engedélyezése,

7.3. szabadid6 kiadasa,

7.4. egyéni teljesitménycélok meghatarozésa és a teljesitményértékelés.

8 .) A vezetfk részére atadott egyéb munkaltatéi jogok tekintetében a Jegyzd indokolt
esetben a ddntést magahoz vonhatja, az el6készités folyamén utasitast adhat.

9 .) Az Aljegyz6t, valamint az Osztalyvezetét javaslattételi jog illeti meg a vezetése ala
tartoz szervezeti egységben beosztott kbztisztviselk tekintetében:

9.1. kinevezésre, kinevezés mbdositasara,

9.2. képzésben, tovabbképzéseken vald részvételre,
9.3. jutalmazasra, célfeladat kit(izésére,

9.4. kituntetésekre felterjesztésre,

9.5. fizetés nélkilli szabadség engedélyezésére,

9.6. szakmai tanacsadéi, szakmai ftanacsaddi, cimzetes fémunkatarsi, cimzetes
vezetd-tanacsosi, cimzetes vezet6-fétandcsosi cim adomanyozasara,
kevéssé alkalmas mindsités esetén a szakmai tanacsaddi, szakmai
fétanacsadoi cim visszavonasara,

9.7. rendkivili munkavégzés elrendelése, rendkivilli munkavégzés esetén
szabadidé-atalany megéllapitasara.

10 .) Az Aljegyzd és az Osztilyvezetd a szervezeti egység dolgozéja esetében
felfedezett fegyelmi felelésségre vonas alapjaul szolgéld kbtelezettségszegést —-
integritas incidenst - kbteles a Jegyzének haladéktalanul bejelenteni. Amennyiben
bejelentési kitelezettségét elmulasztja, abban az esetben az eljgrés ellene is
lefolytathatd.

11 .) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLIL tv. 3. §
(1) bekezdése alapjan vagyon nyilatkozat-tételi kdtelezettséggel rendelkezik az a
kéztisztviseld, aki

11.1. kdzigazgatasi hatésagi gyben,

11.2. kbzbeszerzési eljéras soran,

11.3.feladatai elldtdsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzdk felett,
tovabba az 4llami vagy 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint
elktldnitett llami pénzalapok, fejezeti kezelés( elbir&nyzatok, dnkormanyzati
pénzligyi tAmogatasi pénzkeretek tekintetében,

11.4. egyedi allami vagy 6nkorményzati tdémogatasrél valé déntésre iranyul6 eljaras
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lefolytatasa soran, vagy

11.5. allami vagy énkormanyzati tamogatasok felhasznélasanak vizsgalata, vagy a
felhasznalassal vald elszamoltatés soran
javaslattételre, dontésre vagy ellenbrzésre jogosult.

A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglait
személyes adatok védelmére vonatkozé tovabbi szabdlyokat az &rzésért felelds
(Jegyz6) kiilldn szabalyzatban allapitia meg.

VIl. FEJEZET
BELSO ELLENORZES

1 .) A Polgérmesteri Hivatalban a belsd ellendrzés figgetlenitett belsé ellendrzési vezets
és bels6 ellendrdk utjan valésui meg. A belsé ellentrzési vezetd és a belsé
ellendrék feladatukat a Polgarmesteri Hivatal Jegyz6i Kabinet szervezeti egységén
beldl, de a Jegyzbnek kdzvetlenll alarendelve latjak el.

2 .) A bels) ellentrzési vezetdt és a beisb ellenért feladat ellatasival a Jegyzd bizhatja
meg.

3 .} A belsd ellenbrzési vezet6, illetve a belsé ellenér az ellenbrzési és a belsd
ellenérzési standardokkal deszhangban lévé tanacsadasi tevékenységen kivil mas
tevékenység végrehajtasaba nem vonhatok be.

4 ) A belst ellenbrzés tevékenységének tervezése soran dnalléan jar el, ellendrzési
terveit kockazatelemzésre alapozva és a soron kivlli ellendrzések
figyelembevételével dllitja 6ssze. A belsd ellendrzési vezetd és a belsd ellendr
tevékenységét az éves idOszakot atfogd Képvisel6-testllet altal elfogadott
ellenbrzési terv alapjan, a tevékenység ellatasat szabalyozé jogszabalyok és
szabalyzatok rendelkezései szerint latjia el. Munkdajarél évente beszamol a
Képviselb-tastiiletnek.

IX. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK
1 .) A Szervezeti és M(ikédési Szabalyzat mellékietei:

1. melléklet: A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja

2. melléklet: Jegyzbi Kabinet munkatarsainak feladatai

3. melléklet: A Pénziigy és Gazdalkoddasi Osztaly munkatarsainak feladatai

4. meliléklet: A Szocidlis, Gyamhatésagi és Egészségligy Osztaly munkatarsainak
feladatai

5. melléklet: Az Altal&nos Igazgatasi Osztaly munkatarsainak feladatai

8. melléklet: A Varosfejlesztési és Telepllésiizemeltetési Osztaly munkatarsainak
feladatai

7. melléklet. A Polgdrmesteri Kabinet munkatarsainak feladatai
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2 .) Jelen Szervezeti és M(ikbdési Szabalyzat 2022. marcius 1. napjén 1ép hatalyba és
ezzel egyidejfileg a 27/2021. (1.29.) Korm. rendeletben kihirdetett veszélyhelyzetre
tekintettel, Oroshéza Véros Polgarmesterének — a Katasztréfavédelemrdl és a
hozz4 kapcsoléd6 egyes torvények modositasardl sz6ld 2011. évi CXXVIIL térveény
46. § (4) bekezdése alapjan — Oroshéza Véaros Onkorméanyzat KépviselS-testlilete
hataskdrében hozott 65/2021. (1I.10.) sz&mu hatarozataval jévahagyott Szervezeti
és M(ikbdési Szabalyzat hatalyat veszti.

Croshaza, 2022. februar 9.

Dr. Burai Mihaly
jegyz0

Zéradék:

A jelen Szervezeti &s M(kddési Szabalyzatot Oroshaza Varos Onkorményzaténak
Képviseld-testlilete a /2022. (11.15.) Kt. hatarozatéval jovahagyta.

David Zoltan
polgarmester
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2. meliéklet
Jegyz&l Kabinet munkatarsainak feladatai
A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rondje
Jegyzé
Aljegyzd
Bels6 ellentrzés
Humaneréforras-gazdalkodas
Rendszergazda, informatikus
Kistérségi tanacsadé
Féépitész
Jogtanacsos és jogi eldado
Oktatasi-, kulturalis-, sportreferens
Titkarsag

Jegyzbkdnyvvezetd

A szervezeti egységen belll a munkakéri lelrasokban meghatarozottak szerint az
figyintéz8k egymast helyettesitik.

Belsd ellenérzés

Belsd ellenér feladatai:

1.1. A Polgarmesteri Hivatal, az 6nkormanyzat, az Snkorméanyzat iranyitasa alatt 1évd
intézmények, a nemzetiségi dnkorményzatok, a Dél-kelet Alféld Regionalis
Hulladékgazdalkodéasi Rendszer Létrehozasat Célzé6 Onkormanyzati Tarsulds,
az Oroshdza és Térsége Ivovizmindség-javitdé Onkormanyzati Téarsulds, az
Oroshazi Kistérség Tobbcéll Tarsuldsa és intézménye, az dnkormanyzat altal
nyljtott  koltségvetési tdmogatasok felhasznalasaval kapcsclatosan a
kedvezményezetteknél és a iebonyolité szerveknél, valamint a kéztulajdonban
allé gazdasdgi tarsasagok (amelyekben az énkormanyzat tdbbségi befolyassal
rendelkezik) feladatait ellat6 szervek/személyek tevékenysége vonatkozasaban
a belsd ellendri feladatokat latja el.

1.2. Rendszerszemléleti megkdzelitéssel és moédszeresen értékeli, illetve fejleszti
az ellendrztt szervezet irdnyitasi és bels6 kontrollrendszerének hatékonysagat.

1.3. A bizonyosséagot adé és tanacsadod tevékenysége keretében a jogszabalyoknak
és belsd szabélyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a
kdzfeladatok ellatasat vizsgalva megailapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg
az ellendrzdtt szerv vezetdje részére, ennek keretében feladata:
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1.4.

1.5.

1.6.

17.

1.8.

1.9.

1.3.1. elemezni, vizsgédlni és értékelni a belsd kontrolirendszerek kiépftésének,
miikddésének jogszabalyoknak és szabélyzatoknak valé megfelelését, valamint
mik&édésének gazdasdgossagat, hatékonysagat és eredményességét,

1.3.2. elemezni, vizsgélni a rendelkezésre 4llé erSforrasokkal val6
gazdalkodast, a vagyon megévasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok
megfeleléségét, a beszamolbk valédisagat,

1.33.a vizsgalt folyvamatokkal kapcsolatban megallapfitasokat,

ktvetkeztetéseket és javaslatckat megfogalmazni a kockazati tényezdk,
hidnyossagok megszlintetése, kiklisz8bblése vagy csdkkentése, a
szabélytalansagok megelbzése, illetve feltdrasa érdekében, valamint a
kbltségvetési szerv mlkddése eredményességének ndvelése és a belsd
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

1.3.4. nyilvantartani és nyomon k&vetni a bels6 ellendrzési jelentések alapjan
megtett intézkedéseket.

Tevékenységét a vonatkozd jogszabdlyok, a nemzetkdzi, valamint az
dllamhaztartasért felelés miniszter aital kbzzétett belsd ellenfrzési standardok,
utmutaték, valamint belsd ellenbrzési kézikdnyv szerint végzi.

A Jegyz8, mint a munkaitatsi jogksr gyakoriéja a feladattal megbizason tl
jogosult a végrehajtas folyamatat ellendrizni, arrél részletes irasbeli beszamolét
kérni.

A belsb ellendrzési vezetd stratégiai ellendrzési tervet és éves ellendrzési tervet
készlt, és a jovahagyott terv alapjan, megbizas szerint végzi az abban
meghatarozott feladatokat. A Képvisels-testllet csak az Onkormanyzatra
vonatkoz6 éves ellenbrzési tervet, és a stratégiai ellendrzési tervet hagyja jova,
a tarsuldsok terveit a Tarsulas Képvisel6-testilete, illetve kbzgyllése, a
nemzetiségi Onkormanyzatok terveit pedig a nemzetiségi Snkorményzatok
Képvisel6-testllete hagyja jova. A Polgarmesteri Hivatalra vonatkozé éves
ellenfrzési tervet és a stratégiai tervet a Jegyzb, az Onkormanyzati
intézményekre vonatkozd stratégiai és éves ellenbrzési tervet az adott
kéltségvetési szerv vezetdje hagyja jova.

Ellenérzi a koltségvetés végrehajtasét, igy kllbntsen a bevételekkel valo
gazdélkodast, targyi eszkbzgazdalkodast, készletgazdalkodast. Vizsgalja a
kdzbeszerzési eljdras pénzigyi, szamviteli rendjét, a gazdalkodashoz
kapcsoiddé bizonylati rendet, az ad6zassal kapcsolatos feladatok végrehajtasat.

Minden ellendrzéshez ellendrzési programot készit, melyet a belsé ellenbrzési
vezetd hagy jova.

A belsb ellenbrzési vezetd megbizélevelét jegyzb, a belsd ellenér megbizélevelét
a beisd eilendrzési vezetd irja aia. A beisd elienbrzési vezetd megbizdievelét
nemzetiségi dnkorményzatok esetében a nemzetiségi nkormanyzat eindke is,
Térsulasok esetében a Tarsulds elndke Iis, Snkormanyzati intézmények esetében
az intézményvezetd is aldirja. A Képvisels-testllet csak az Onkormanyzatra
vonatkozé éves ellendrzési tervet, és a stratégiai ellendrzési tervet hagyja jova,
a Téarsuldsok terveit a Tarsulds Képviselb-testllete, illetve Kbzgylilése, a
nemzetiségi Onkormanyzatok terveit pedig a nemzetiségi tnkormanyzatok
képviseld-testilete hagyja jova.

1.10. Ellenbrzései, vizsgalatai eredményérdl, a Iényegi megallapitasokrél, valamint a
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1.11.

1.12.
1.13.

teendd intézkedésekrdl a megbiz6 tajékoztataséra realizélé megoldasi javaslatot
ad, feltaré részletes jelentést készit.

A vizsgélat soran a vizsgalat lezargsa elétt - a vizsgalt egység, illetve szervezet
vezet6jét tajékoztatja az ellendrzés megallapitasairdl, véleménylkre a vizsgalati
megaéllapitasok Irasba foglalasanal reagal.

Indokolt esetben utbvizsgalatot tart.
A belsd ellendrzési vezet6 feladata:
1.13.1. abelsd ellenbrzési kézikdnyv elkészitése;

1.13.2. a kockazatelemzéssel aldtdmasztott stratégiai és éves ellendrzési
tervek dsszedllitasa, a jévahagyasa utan a tervek végrehajtasa, valamint azok
megvalbsitasanak nyomon kévetése;

1.13.3. a belst ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések
végrehajtasanak iranyitasa;

1.13.4. az ellenfrzések dsszehangolasa;

1.13.5. ha az ellendrzés sordn bilinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljards meginditasdra okot ad6é cselekmény, mulasztas vagy
hidnyossag gyandja meril fel, a kbitségvetési szerv vezetdjének, illetve a
koltségvetési szerv vezetbiének érintettsége esetén az iranylté szerv
vezetdjének a haladéktalan tajékoztatdsa és javaslattétel a megfeleld eljarasok
meginditasara;

1.13.8. a lezart ellenérzési jelentés, illetve annak kivonatanak a kéltségvetési
szerv, illetve szervezeti egység, ellendrzétt szerv vezettje, valamint a jegyz6
szamara torténd megkildése;

1.13.7. az éves ellendrzési jelentés jogszabdlyban foglaltak szerinti
dsszedllitisa. A Jegyzd a targyévre vonatkozd éves ellenbrzési jelentést,
valamint az 8nkorményzati intézményekre vonatkozé éves ellendrzési jelentései
alapjan készitett éves Osszefogialé ellendrzési jelentést az Snkormanyzati
intézmények vezetbinek jovahagyasat kdvetden a Képviselb-testilet elé terjeszti
jovahagyasra.

1.13.8. gondoskodni arrél, hogy érvényesiljenek az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kbzzétett médszertani utmutatok;

1.13.9. gondoskodni a belsd ellenérzések nyilvéntartasardl, a koltségvetési
szerv vezetbjének déntésétsl fuggben a kilsé ellenbrzések nyilvantartasardl,
valamint az ellenérzési dokumentumok megbrzésérdl, illetve a dokumentumok
és az adatok biztonsagos tarolasarol;

1.13.10. biztositani a belsd ellenérok szakmai tovabbképzését, ennek
érdekében a Jegyzd altal jovahagyott éves képzési tervet késziteni és
gondoskodni annak megvalésitasarol,

1.13.11. a Jegyz6t az éves ellenbrzési terv megvaidsitasardl, és az attol vald
eltérésekrdl tajékoztatni;

1.13.12. kialakitani és mikédtetni az ellenfrzések jogszabalyban
meghatarozott nyilvantartasat;

1.13.13. a belsd ellenbrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetben
betartani az adatvédelmi és minbdsitett adatok védeimére vonatkozo6 eldirasokat,
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1.14.

valamint gondoskodni arrdl, hogy a belsé ellenbrzést végzdk tevékenységlket
ezek figyelembevételével végezzék.

Az ellenbrzésekrél nyilvantartas vezetése.

Huméaneréforras-gazdalkodas

Személyzeti ligyintézo feladatai:

2.1 Az dnkormanyzat Képviseld-testllete hataskdrébe tartoz6 Ggyekben:

22

2.3.

24,

2.5.
2.6.
2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

211
2.12.

2.1.1. megbizas alapjan dbntésre elSkésziti a személyzeti lgyeket,
2.1.2. elldtja a palyaztatasokkal jaré feladatokat,

2.1.3. vezeti a KépviselG-testlllet kinevezési hataskdrébe tartozék személyi
anyagait,
2.1.4. elvégzi a rabizott munkajogi és munkatgyi intézkedéseket,

2.1.5. figyelemmel kiséri és végrehajtja a Képviselb-testllet altal személyzeti
igyekben hozott hatarozatokat.

A Polgarmester altal gyakorolt munkaltatéi, egyéb munkéttatéi jogkdrbdl eredéen
az Alpolgarmester, a Jegyz8, az Aljegyzd és az &nkorményzati intézmények
tekintetében elbkésziti, illetve végrehajtia a munkajogi és munkalgyi
intézkedéseket.

A Jegyzb 4ital a hivatal dolgozéi felett gyakorolt munkaltatéi jogb6l adodé
feladatok elékészitése és elintézése.

Az apparéatus dolgozdinak képzési, szakképzési és tovabbképzési Ugyeinek
szervezése, tovabbképzési program elbkeszitése.

A hivatali apparatus tekintetében kezeli a szemelyi anyagokat.
A teljesitménykdvetelményeket, &rtékeléseket, mindsitéseket elbkésziti.

Vezeti a szabadsdg, a Iétszdm, a bér stb. nyilvantartasokat, azokrol az
érintetteknek, illetve az illetékesek részére adatot szolgaltat.

Eilatja
2.8.1. a Polgamesteri Hivatai kbztisztviseldi,

2.8.2. az 8nkormanyzati intézményvezetdk és gazdaségi tarsasagok vezetdi
vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos feladatokat Jegyz6i rendelkezés
alapjan, ide értve az Onkorméanyzati Képviselbk vagyonnyilatkozataival
kapcsolatos feladatot is.

A foglalkoztatasi jogviszonnyal kapcsolatos adatszolgaltatést végez az illetékes
szervek felé.

Vezetdi kérbe tartozé kdzérdekli adatok kozzététele, adatkiadas
engedélyezésének eldkészitése.

Eléterjesztéseket készit feladatkdrébe tartozd Ggyekben.

Oroshaza Varos Onkormanyzat és Koltségvetési Szervei doigozéinak lakas
vasdarlasdhoz és feljitdsdhoz kapcsolédd lakascéli tamogatéasrél sz6ld
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dnkormanyzati rendelet alapjan beny(jtott kérelmek déntésre tdrténd
eldkészitése, a dontés alapjan a szerzidés el6készitése, a szerzbdéskdtést
kdvetben teljeslilésének figyelemmel kisérése.

Rendszergazda, informatikus

Rendszergazda, informatikus feladatal:

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

Kozremikodik a Polgarmesteri Hivatalt érint§ szamitastechnikai koitségvetési,
fejlesztési, felljitasi javaslatok kimunkaldséban. Figyeli és nyilvantartja a
koltségvetésben biztosltott kbltségkeretek idBaranyos felhasznalasat.

Szoros munkakapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal ésszes szervezeti
egységével a hatésagi és (zemeltetési feladatok koordindlasa, szinvonalas
ellatasa érdekében. Biztositia a feladatok ellatdsahoz a koliségvetésben
meghatarozottak szerint a szilkséges szamitastechnikai eszkdzoket,
szoftvereket.

Elkésziti a képviselb-testlliet ei@ kerli6 informatikai feladatkdrt érintd
elSterjesziéseket.

Szlkség szerint részt vesz a Képviselb-testlleti iiléseken, és oft az informatikai
feladatkdroket érintd kérdésekben felvilagositast ad.

Folyamatos tajékoztatast ad a munkavégzésrél a Jegyz6 részére.

Figyelsmmel kiséri a Polgarmesteri Hivatalt érint6 szamitastechnikai palyazati
kifrasokat. Kézrem(kddik a palyazatok elkészitésében. Figyelemmel kiséri a
palyazatok megvalésulasat.

Részt vesz a termékek, szolgaltatadsok bérlése, megvasarlasa esetében kétendd
szerzGdések eldkeszitesében, a szlkséges szakmai kdvetelmények
megfogalmazasaban.

Biztositia a szamitastechnikai eszkb6zbk (zemeltetéséhez szlkséges
kellékanyagok beszerzését.

Biztositja a szamitastechnikai eszktdzok folyamatos miikdését, meghibasodéas
esetén gondoskodik a slirgés hibaelharitasrol.

Fellgyeli és biztositia a Polgdrmesteri Hivatalban m(ikéd6 szamitastechnikai
programok jogtisziasagat.

Végrehajtia a jogszabdlyi valtozdsoknak és helyi igényeknek megfeleld
szakterlleti programmédositasokkal kapcsolatos egyeztetéseket a terliletet j6i
ismeré dolgozé(k) és a fejleszit(k) kdzitt, feligyeli a program mbdositas
folyamatat, seglti a mddositasok eliendrzésében részivevék munkajat.

Bizlositia a Polgarmesteri Hivatal eiérhetéségéhez szlkséges informacios
(Internet, e-mail, vezetékes- &és mobiltelefon) csatornak folyamatos miikédését.

Biztositia a tovabbi szamitégépes programok ~miikédését, ellenbrzi a
hibajavitasok végrehajtasat.

Elvégzi a Polgarmesteri Hivatal kliens (doigoz6i) szamitégépeinek telepftési és
konfiguraciés feladatait, fellgyeli azok Uzemszeri mkddését. Hibds mikddés
esetén intézkedik annak mielébbi megszlinteiésérél. Amennyiben sajét
eszkdzbkkel a hibaelharitas nem oldhaté meg, azt jelzi kdzvetlen felettesének.
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3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

3.18.

3.20.

3.21.

3.22.

3.23.

3.24.

Kézrem(ikddik a hivatali szerver szamitégépek és egyéb szamitastechnikai
eszkdzok telepltési, bedllitasi feladatainak elvégzésében.

Segiti a szamitégépet, egyéb szamitastechnikai berendezéseket hasznald
munkatarsak munkéjat, kezelési problémék esetén a szlkséges Gtmutatast
biztositja. Segiti a szamItégépes programok hatékony fethasznalasat.

Biztositia a képvisel-testllet, a Bizottsagok, a tisztségviselbk, valamint a
Polgarmesteri Hivatal dolgozéi altal végzett tevékenység informatikai
eszkdzbkkel, megoldasokkal vald tamogatasat.

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

Biztosltja a szamitdgépes rendszer adattarol6in talalhatd adatok informatikai
védelmeét (tlzfal, virusvédelem).

Végrehajtia a Poigammesteri Hivatal informatikai rendszerében a felhasznaioi
hozz&férések beallitasat, biztositia a jogosultsdgnak megfelel6 informacidk
elérhetbséget.

Gondoskodik az Oroshazi Poigdrmesteri Hivatal Kbzzétételi Szabalyzataban a
részére megallapitott egyéb kdzérdek(i adatok kdzzétételérdi.

Elkésziti és karbantarja az Oroshdzi Polgdrmesteri Hivatal szamlafizetd
csoportjaban 1évd munkahelyi vezetékes- €s mobiltelefonok hasznalatardl sz6lo
Szabalyzatot, valamint az Oroshaza Véros Onkorményzat szémiafizetd
csoportjaban lévé munkahelyi vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatarél széi6
Szabalyzatot.

Elldtia a telefonhasznélati szabdlyzatban meghatédrozott, rendszergazda
feladatkorébe tartozé feladatokat.

A Polgarmesteri Hivatal épliletében taldlhatd diszpécserkdzpontban figyelemmel
kiséri, kezeli a véros terlletén telepitett térfigyel kamerarendszer felvételeit,
szlikség esetén - a torvényben foglaltak betartasa meilett - a Rendbrség részére

tovabblitja azokat.

Kistérséai tanacsadé
Kistérségi tanacsadé feladatai:

4.1.

4.2.
4.3.

44
4.5,
4.6.

4.7.

Felelés az Oroshazi Kistérség Ttbbcéll Tarsulds mikddésének szervezéséert,
gazdalkodés jogszabalyoknak megfeleld miikddésének eldsegitéséért.
Biztositja a milkbdéséhez szlkséges feltételeket.

Tervezi, szervezi, irdnyitja a Tarsulds szakmal és gazdasagi mikddésének
valamennyi terllletét.

Koézremikddik -a Tarsulas mikédését érintd jogszabdlyokban, egyéb
szabdlyzatokban, a Téarsulas dontéseiben részére eléirt feladatot.

El6késziti a Tarsulds SZMSZ-ét Tarsulasi Megéllapodasat, kételezben eldirt
szabalyzatait.

Kapcsolatot tart fenn a Tarsulds 6rnkormanyzataival, hivatallal, intézményeivel,
minisztériumokkal, mas hatésagokkal, egyéb orszagos és helyi szervezetekkel,
a civil térsadalom szerepldivel, a Tarsulas terliletein &él6 lakossaggal, mas
tarsulasokkal, nemzetkdzi szervezetekkel, intézményekkel.

Elésegiti a Tarsulds munkajat segitd testilletek, szervezetek, kozosségek
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4.8.
4.9.

tevékenységét.

Térsulast érintd minden knyeges kérdésben tajékoztatja munkaitatéjat a
Tarsulasi Ulések napirendjei tekintetében.

Intézkedik a Tarsuldsi Tanacs és Bizottsagai (léseinek tsszehlvasardl, az
Ulésekrdl hangfelvétel, valamint jegyz&kdnyv készitésérél.

4.10. A Nemzeti Jogszabalytarban biztositott irasbeli kapcsolattartas felllletén az

Ulések jegyzbkdnyveinek, mellékleteinek tovabbitasa a Komanyhivatalhoz

Féépltész
F&épitész feladatai:

5.1.

Jogszabalyban elbirt teleplllési f6épitészi feladatok megbizasi szerzdés
alapjan.

Jogtanécsos és joqi eléad6b:

Jogtanacsos és jogi eléadé feladatai:

6.1.

6.2.

6.3.

8.4.

6.5.

Onkormanyzati eléterjesztések, hatarozati javaslatok jogi véleményezése,
szllkség esetén készitése.

Onkormanyzati rendeletek:
8.2.1. elbkészitésében valé kdbzremikodés;
6.2.2. jogi véleményezés, ezzel kapcsolatosan egyeztetések lefolytatasa;

6.2.3. rendeietszerkesztés az Integralt Jogalkotasi Rendszer LocLex alrendszer
igénybevételével,

6.2.4. Alaint 6nkormanyzati rendeletek kdzzétételével kapcsolatos feladatok
ellatasa (hirdetétablan, Integralt Jogalkotdsi Rendszer LoclLex
alrendszerben, honlapon, tovabba a hivatalon bellll az érintettek részére,

6.2.5. Integralt Jogalkotasi Rendszer Loclex alrendszer hasznalata nélkili
készitése esetén Onkorméanyzati rendelettervezetek esetén egységes
szerkszetbe foglalass,

Allampolgérok panaszal, kdzérdek( bejelentéseinek kezelése, elidrasra
jogosultsag hianyaban az illetékes szervek részére tériénd attétele, elbirdids
eseién vaiasz megadasa.

Joglgyletek megkétésének elbkészitése; szerzdéstervezetek készitése,
megkUldott szerz6déstervezetek jogi vélemeényezése, jbvahagyasa, jogszabélyi
eldirasok esetén jogi eilenjegyzése.

Jogi képviselet ellatasa a Polgarmester &s a Jegyz6 rendelkezése szerint
8.5.1. peren kivQli eljarasokban:

6.5.1.1. peren kivlli egyeztetés;
kartéritési igyekben;

6.5.1.2. biztositéval valod egyezietés;
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6.6.

6.7.

6.8.

8.9.

6.10.

6.11.

6.12.

6.13.

8.14.

6.5.1.3. fizetési meghagyasos lgyekben;
6.5.1.4. biroséagi végrehajtasban;

6.5.1.5. bir6sagi letétbe helyezés kezdeményezésében  vald
kdzrem(ikédés.
6.5.2. peres eljarasokban:

6.5.2.1. keresetlevél,' ellenkérelem irdsa, bizonyitasi inditvanyok,
észrevételek készltése,

8.5.2.2. targyalasokon valéd részvétel,
6.5.2.3. fellebbezés, felllvizsgalati kérelem készltése.

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek igénye szerint jogi allasfoglalas
adds, tanacsadas.

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kdzzétételi Szabélyzataban megaliapitott
egyéb kbzérdek( adatok kbzzétételérdl torténd gondoskodas.

Egyhadzakkal t8rténd kapcsolattartds a  koltségvetési  rendeletben
meghatéarozottak végrehajtasara.

Onkorméanyzati feladatkdrben ellatandé kdztemets fenntartassal kapcsolatosan
a kegyeleti kbzszolgaltatasi szerzbdésben foglaltak alapjan egyhazzal vald
kapcsolattartas a helyi énkormanyzat rendeletének naprakészsége és a
kdltségvetési rendeletben meghatarozottak végrehajtasara érdekében.

Kbltségvetési szervek alapitdé okiratainak felllvizsgalata az osztélyok
kezdeményezésére; a Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat igény szerinti
véleményezése.

Belsd szabalyzatok készitése, igény szerinti karbantartasa:

6.11.1. Szervezeti és M(ikddési Szabélyzat (Oroshaza Varos Onkorményzata,
Polgamesteri Hivatal);

6.11.2. Kiadmanyozasi és Bélyegzbhasznalat rendjérél sz616 szabalyzat,

6.11.3. Oroshaza Véros Onkorményzat Polgdrmesteri Hivataldnak Kézzétételi
Szabalyzata;

6.11.4. egyéb belsd szabalyzatok Igény szerinti készitése a polgarmester,
illetve a jegyzb utasitasa szerint.

Oroshéaza Véaros Onkormanyzata tulajdonaban 4ll6 gazdasdgi tarsasagok alapltd
okiratainak igény szerinti véleményezése, a Képviself-testilet, mint kdzgydlés
hataskdrébe tartozd ddntések elbkészitésében igény szerinti kdzrem(kodés.

Nemzetiségi Onkorményzatok mikodésének segitése:
6.13.1. aJegyz$ utasitasa alapjan az Uléseken vald reszveétel;

6.13.2. Szervezeti s M(kddési Szabalyzatok elkészitésében kdzrem(ikodés, a
szlikséges informéciodkrol valé tajékoztatas;

6.13.3. az Ulésrdl készitett jegyzOkényvek - pénziigyi szamviteli szabélyossag
szempontjain kivili - attekintése;

A meneklitek, menedékesek és oltalmazottak elldtasaval és tamogataséaval
kapcsolatos feladatok lebonyolitasa.
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6.15.
6.16.

6.17.
6.18.

6.19.

6.20.
8.21.

6.22.

8.23.

6.24.

Kézrem(ikbdés birdsagi (indkdk valasztasanak elbkészitésében.

A tarsashazakrél sz616 térvény szerint a tarsashdzak és szerveik mikddésével
kapcsolatban a jegyz& hataskdrébe tartozo térvényességi felligyelet ellatasa.

Kézrem{ikbdés az éves statisztikai dsszegzések elkészitésében.

Részvétel a kbztemetés kdltségenek hagyatéki teherként t6rténd bejelentését
kévetd kdzjegyzbi eljarasban, valamint a hagyatékatadd végzésben foglait
fizetési koleiezetiség eimuiasziasa esién a behajiassal kapcsolatos
intézkedések megtétele.

A Telepllési Ertékiar Bizottsdg mikédésével kapcsolatos adminisztrativ
feladatok ellatasa, jegyz6kényvek készitése.

Lejart hatéaridej( hatarozatokrél sz6ld beszamolod elkészitése.

Cimer-, zészl6- és névhasznaiati igyekben a Polgarmester hataskodrébe tartozé
hatarozatok elokészitése.

A Nemzeti Jogszabalytar Térvényességi Felligyelet irasbeli Kapcsolattartas
Modulban érkezett (izenetek folyamatos figyelemmel kisérése, kinyomtatasa,
tovabblitasa, a vélaszok feltditése.

A Nemzetiségi Onkorményzatok jegyz8kdnyveinek és-azok mellékleteinek
szkennelése, megklldése a Békés Megyei Kormanyhivatal részére a Nemzeti
Jogszabalytar Torvényességi Fellgyelet irasbeli Kapcsoiattartas Modulban.

Jelzalogjog térlésével, beépitési kdtelezetiség tdriésével kapcesolatos féldhivatali
Uigyintézés lebonyolitasa.

Oktatasi-. kulturalis-. sportreferens

Oktatasi-, kulturalis-, sportreferens feladatai:

7.1.

7.2.

7.3.

74.
7.5.

Elkésziti
7.1.1. a feladatkdréhez tartoz6 a képviselo-testlleti és Bizottsagi
elbterjesztéseket és kdzremOkddik a végrehajtasukban,

7.1.2. varosi, megyei alapltasi kitintetésekkel kapcsolatos javaslatokat,

7.1.3. és figyelemmel kiséri az Onkorméanyzat altal fenntartott oktatasi nevelési
intézmények esetében a Pedagbgus Szolgalati Emlékéremmel kapcsolatos
felterjesziéseket.

Kézremlkddik az oktatasi, kulturaiis és sport agazatot érintd koltségvetési és
feilesztési javaslatok kimunkaldsaban.

Szakmai segitséget nytjt a Tarsadalmi Kapcsolatok Bizotisdga miikddéséhez,
sz{kség szerint részt vesz dontései végrehaijtasaban.

szikség szerint kdzrem(ikddik kiadvanyok megjelenésében.

Kozremilkddik mivészeti alkotdsok kézterllieten, valamint dnkormanyzati
tulajdont éplleteken torténd elhelyezésével, athelyezésével, lebontasaval, a
nem onkormanyzati tulajdond épileteken 1évé miivészeti alkotasok védelmével
kapcsolatos ligyekben.
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7.6.

1.7.

7.8.

7.9.

7.10.

7.11.
7.12.

7.13.

7.14,

7.15.

7.16.

7.17.

7.18.

7.19.

7.20.

7.21.

Gondoskodik a kételezd &gazati statisztikai adatszolgaltatas elkészitésérdl.

Figyelemmel Kkiséri, kézrem(kddik, és szilkség szerint elkésziti az agazatra
vonatkozé onkormanyzati palydzatokat, gondoskodik azok benyujtasardl,
megvalbsitasarol, nyilvantartasarol.

Kézrem(kddik, szilkség szerint elbkésziti a didkok varosi szintld kulturalis
versenyeit, vetélkeddit.

Kazremdkidik a varos sajat halottjava nyilvanitasardl sz6ld rendeletben foglalt
polgarmesteri feladatok elbkészltésében.

Elldta az Onkommanyzat Képviselé-testiilete 4ltal adomanyozhatd
elismerésekkel kapcsolatos adminisztracids feladatokat, eldkésziti a dijatadast.

Ellatja a nemzeti kdznevelésrol sz616 térvény szerinti feladatokat.

A kbznevelési, kbzgyljteményi és kdzmiiveiddési intézmények
vonatkozésaban

7.12.1. elnevezésére, létesitésére, megsziintetésére, atszervezésére, kbzds
fenntartasba vételére vonatkozé feiadatok ellatasa,

7.12.2. mikddéséhez szllkséges személyi-targyi feltételek alakulasanak,
tovabba a tevékenységre vonatkozé jogszabalyi rendelkezések végrehajtasanak
és érvényesllésének figyelemmel kisérése,

7.12.3. fejlesztési, beruhézasi és felljitasi intézkedések végrehajtasaban
kbézremlkbddés,

7.12.4. tevékenységét iranyitd, feligyeld, engedélyezs, ellendrzd szervekkel
kapcsolattartas.

Ugyintézés a Bursa Hungarica  Felsboktatasi Onkorményzati
Osztdndijpalyazattal kapcsolatban.

Kapcsolatot tart Oroshéza varos civil szervezeteivel, egyesiieteivel, és
tajékoztatést nyujt az ket érinté palyazatokrél, jogszabalyokrdl.

Gondoskodik a civil szervezetek, alapitvanyok tdmogatasdnak a
www.kozpenzpalyazat.gov.hu honlapon térténd kdzzétételérdl,

A verseny-, szabadid6- és didksport, az egészséges életmdd kdrébe tartozé
beszamoldk, jelentések, megallapodasck, hatérozatok elkészitése, illetve
elbkészitése.

Ellatjia a Varosi Didksport Bizottsag titkari feladatait, megbizza a Didksport
Bizottsag elndkét.

Partneri kapcsolatot tart fenn a térség testneveld tanaraival, sportvezetbivel.

Szilkség szerint gondoskodik az iskoldk kozbiti  sportversenyek
kezdeményezésérll, a jegyzbkdnyvek és eredménylistdk gydijtésérdl,
ellendrzésérbl, valamint a verseny dijazasanak lebonyolitasarol.

Figyelemmel kiséri a sportlétesitményekre vonatkozé egészséglgyi
rendelkezések betartasat.

Részt vesz az oOnkormdanyzati tulajdonban |évd sportlétesitményekhez
kapcsoiddo tervezési, egyeztetési, feligyeleti szakfeladatokban.

Szervezési feladatai: jatékvezettk, versenybirék képzése, tovabbképzése,
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sportpropaganda tevékenység, didk- és szabadidé sporttal.

7.22. Sportvezetdi feladatai:
7.22.1. a versenynaptarban és a szabadiddsport-eseménynaptarban szerepld
sportagi rendezvények kilrdsa, lebonyolitasa, értékelése;
7.222. a Didkolimpia feljutdsos rendezvényei, tovabba az oktatasi
intézményeket érintd sportversenyek, akciok kiirasa, lebonyolitasa, értékelése;
7.22.3. ellatia a tervezett sportrendezvényekkel kapcsolatos valamennyi
gazdalkodasi, pénziigyi feiadatof;
7.22.4. gazdalkodasi, pénzigyi feladatot;
7.22.5. tajékoztatja az érintett sportegyesilleteket &s intézményeket az aktualis
palyazatokrol:
7.22.6. gondoskodik a helyi sportvezetbk eseti megblzasarél, a tervezett
szakfeladatok ellatasarél;
7.22.7. részt vesz a terlleti testnevelési munkakzisség irdnyitasaban;
gondoskodik a szakterilletét érint§ palyazatok elkészitésérdl és benyujtasarol.
Titkarség

A Titkarsag felépitése, helyettesitési rendje:

Jegyzdi, aljegyzéi titkarnd,

Tisztségviseldi titkarnok,

JegyzOkdnyvvezetd

A helyettesitésre a munkakdri leirasok szerint kertl sor, mely alapjan titkarn6k egymast,
a jegyz8konyvvezetd egymast, illetve a titkdrndket helyettestti.

Egyes munkakérokhoz tartozd feladatok meghatéarozéasa

Jegyzbi, aljegyzdi titkarnd feladatai:

Jegyz6l, aljegyzéi titkarnd feladatai:

8.1.

8.2.

8.3.
8.4.
8.1.
8.2.
8.3.

Ellatia a Jegyz6, Aljegyz6 intézkedése szerint a leirasi, postazasi, levelezési
feladatokat.

Kapcsolia a Jegyzbhéz, Aljegyzéhdéz érkez8 telefonokat, teljesiti
telefonhivasaikat, tavollétik esetén a részikre érkezett OQzeneteket régziti és
atadja azokat.

Fogadja és iranyitja a Jegyz6hoz, Aljegyz6htz érkezb képviselbket, tigyfeleket.
Gondoskodik a Jegyz0, Aljiegyzd altal fogadott vendégek megvendégelésérsl.
Kézvetlendl seglti a jegyz6t és az aljegyzot feladataik ellatasban.
Kozrem(ikddik a TUK iratai kezelésében.

Vezeti a részére atadott azon szerzddések és megallapodasok nyilvantartasat -
lefGzve és elektronikusan - melyekben az Onkormanyzat vagy a Polgarmesteri
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8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

Hivatal félként részt vesz.

A vagyongazdalkodéssal tsszefliggh, az Aht-ban meghatarozott 8sszeget elérd
arubeszerzésre, épitési beruhdzésra, szolgaltatdas megrendelésére,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositdsra, vagyon vagy vagyonérték( jog
atadasdra, valamint koncessziéba adasédra vonatkozé atadott szerz6dések
térvény szerinti adattartalmanak kézzétételér8l gondoskodés a varosi honlap
lzemeltetSjének kdzrem(ikddésével.

Osszegylijti a Jegyzsi Kabinet munkatarsainak az anyagbeszerzésre vonatkozé
igényét, bsszesiti &s az aljegyzd elé terjeszti jovahagyas céljabol.

A jegyz0i, aljegyzdi napi postét leviszi iktatasra, majd iktatds utan visszaviszi az
érintett részére.

A Magyar Kozldny napi szint( figyelése, kinyomtatasa, szignalast kovetben a
Poigarmesteri Hivatal Ggyintéz6inek tajékoztatasa.

Vezeti a szabadsag nyilvantartasokat, azokr6l az érintetteknek, illetve az
illetékesek részére adatot szolgaltat

8.9. A Polgarmesteri Hivatali gépjarm(vek iranti igényeket gydijti, nyilvantartja, az

engedélyezést kbvetden gondoskodik a gépjarmiivek beosztasarél, valamint az
igénylés visszaigazolasardl.

Tisztséqviseldi titkarnd feladatai:

9.1.
9.2.

9.3.
9.4.
9.5.
9.6.

9.7.

Elldtia a Tisztségviseld intézkedése szerint a lelrasi, postazasi, levelezési
feladatokat.

Kapcsolia a Tisztségviselfkhdz érkez0 telefonokat, teljesiti telefonhivasaikat,
tavollétik esetén a részlkre érkezett 1zeneteket rogziti és atadja azokat.
Fogadja és iranyitja a Tisztségviselbkhdz érkezb képviselbket, Uigyfeleket.
Gondoskodik a Tisztségviselbk altal fogadott vendégek megvendégelésérdl.
Vezeti a nyilvantartdsokat, amelyet a tisztségviseldk igényelnek.

Az Ugyrendi-Szavazatszamlalé Bizottsdg miikddésével kapcsolatban: jeleniéti
ivet készit; részt vesz az (lléseken és elkésziti az Ulés jegyzOkdnyvét; elkésziti
és kiadja a hatarozat-kivonatokat.

Onkorményzati gépjarmiihasznélat irdnti igényeket gyditi, nyilvéntartja, az
engedélyezést kévetden gondoskodik a gépjarmivek, gépjarmivezetok
beosztasardl, valamint az igénylés visszaigazolasaroi.

Jeqyzbkonyvvezetd feladatai:

21.

22

A Nemzeti Jogszabdlytarban biztositott irasbeli kapcsolattartds fellletén
Oroghdza Véaros Onkormanyzat Képviselb-testillete és Bizottsdgai ulései
jegyz6kdnyveinek, mellékleteinek tovabbitasa a Korméanyhivatalhoz.

Gondoskodik a Kézzétételi Szabalyzatban foglaltak szerint kdzvetlenll az
aljiegyz0 irényitdsa ald tartoz6 csoportok aital kdzzéteendd adatok
Osszegylijtésérdl és kézzétételérdl, valamint a www.oroshaza.hu honlapon
torténd kdzzététel nyomon kdvetése.
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2.3.

24,

2.5,

2.6.

2.7.

2.8

2.9.
2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

Kapcsolattartas a Kozadattarral, a k&zzététellel kapcsolatos eseti
adatszolgaltatasok teljesitése.

Folyamatosan gondoskodik a jelenléti Ivek vezetésérél és szabadsag kivételével
kapcsolatos adminisztracios feladatokrél.

A Képviseld-testilet, a Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsaga, valamint a Pénzlgyi
Bizottsdg mikddésével kapcsolatban: jelenléti Ivet készit, részt vesz az
Uléseken és elkésziti az Ulés jegyz8kdnyvét, elkésziti és kiadja a hatarozat-
kivonatokat; részt vesz minden egyéb szikséges adminisztracidban.

Jegyzdkdnyvet, feliegyzést készit a Jegyzd és az Aliegyzd altal dsszehivott
értekezletekrdl, megbeszélésekrbl, intézkedésiiknek megfeleléen.

A Képviselb-testllet Ulésérdl készllt jegyzékdnyvet, rendeleteket elektronikus
Gton megkuldi Nemzeti Jogszabalytar rendszerén keresztll a Békés Megyei
Kormanyhivatal részére, valamint e-mailen a Vérosi Kényvtarnak. Biztositia a
jegyzbkdnyvek és mellékieteik eredeti példanyainak megérzését.

A varosi honlap-Uzemeltets felé tovabbitja a Képviselé-testllet és a Bizottsagok
nyilvanos Gléseirdl késziilt jegyzOktnyveket, valamint hatarozatokat.

Ellatja az Aljegyz6 kGi6n utasitasa szerinti feladatokat.

A Polgarmester, a Bizottsagok elnbkei és a Jegyz6 rendeikezése szerint
gondoskodik a Képvisel6-testillet és a Bizottsagok $sszehivasaval kapcsolatos
feladatok ellatasarél, az Olések id6pontjanak és napirendjének kbzzétételérél.

Részt vesz a Képviselb-iesitleti tiéseken, kdzremiikddik a hatarozatképesség
megallapitasaban.

A Nemzeti Jogszabélytar Torvényességi Feiligyelet irdsbeli Kapcsoiattartas
Modulban érkezett lizenetek folyamatos figyelemmel kisérése, kinyomtatésa,
tovabbitasa, a valaszok felttitése.

Vezeti a szabadsag nyiflvantartasokat, azokrél az érintetteknek, illetve az
illetékesek részére adatot szolgaltat.

Igény szerint Ugyfélkapun, hivatali kapun feltbitést és letSltést végez.

32



3. melléklet

A Pénzilgyi és Gazdéalkodési Osztaly munkatarsainak feladatai

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendie

Osztalyvezetb
Osztalyvezetb-helyettes
Kdltségvetési Csoport: csoportvezetd (osztalyvezetd-helyettes)
tigyintéz6 (koltségvetési feladatok)
gazdasagi dolgozé
Pénzagyi és Szémviteli Csoport: csoportvezetd
ligyintéz& (pénzligyi és szamviteli
feladatok)
foglaikoztatasi Ggyintézd
ligyintéz6 (fékdnyvi feladatok)
analitikus kényveld
pénztaros
segélypénziaros
Adécesoport.
csoportvezetd kdnyvelbé addlgyintézd
Gondnokség

gondnok karbantarté gépkocsivezet
telefonkzpont kezeld takaritd

A szervezeti egységen bellll az osztalyvezetbt az osztalyvezet6-helyettes, & munkakdri
leirdsokban meghatéarozottak szerint az ligyintéz6k egymast helyettesitik.

Egyes munkakdrkhdz tartozé feladatok meghatérozésa:

Osztalyvezetod:

1.

irdnyitja, vezeti, szervezi és eilendrzi az oszidly feladatkérébe tariozé feladatok
ellatasat. Felelds az osztdly egész munkdajaért, annak szakszeri, torvényes
mikddéséért.

Felelss az osztdly hatékony és célszeri munkamegosztdsanak
megszervezéséért, az osztaly (gyrendjének, tovabba az osztaly dolgozéi
munkakéri leirasdnak elkészitéséért és naprakész allapothan tartasaén,
valamint az Ugyrend megtartasaért. Az osztaly tigyrendjében meghatéarozza a
vezetbi és a munkafolyamatba épliett ellendrzés gyakorldsaval kapcsolatos
konkrét feladatokat.
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10.

1.

12.

13.

14,

15.

Gondoskodik a hatalyos jogszabdlyokban, a Szervezeti és M(kddési
Szabdlyzatban, a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatdban, valamint a bels6 utasitdsokban és szabdalyzatokban el6irt
feladatok végrehajtasardl.

Felelbs az osztaly dolgoz6i munkarendjének betartasaért, résziikre engedélyezi
a szabadsagot, a napk&zbeni tavollétet, valamint a tavollévd munkatars
helyettesitését. Az osztalyon belul biztositja a jogszabély szerinti
munkaktriliményeket, felelés a munkavédelmi eléirasok betartatasaért.

Kbzremlkddik a képviseld-testlileti hatarozatok és rendeletek eldkészitésében
és végrehajtdsdban, részt veszt a képviseld-testillet, meghivis esetén a
bizottsag Ulésein.

Részt vesz az éves koltségvetés tervezésének teljes folyamatéban, elkésziti az
éves koltségvetesi rendelet-tervezetet, valamint annak évkézi médositasait, a
Képviseld-testilet anyag el6készitésében, részletes kidolgozasaban.

Az intézményeket tajékoztatia a kiemelt eldirdnyzatokrél, az azokban
bekdvetkezett vaitozasokrél. A kbltségvetéds indokolt médositasi igényeit
felulvizsgélja és jovahagyasra el6késziti az elbterjesztést. A koliségvetés
végrehajtasat a gazdalkodas valamennyi teriiletén figyelemmel kiséri.

A helyi &nkormanyzatok altalanos miikédésének és A4gazati feladatainak
tamogatasait képezd mutatészamokat az intézményektsl beérkezett adatok
alapjan felllvizsgélja, dsszesiti és a Magyar Allamkincstar Békés Megyei
Igazgatésagahoz a megadott hatdridére tovabbitia. Osszedllitia a helyi
8nkormanyzatok altaldnos mik&désének és agazati feladatai tAmogatasainak
év kdzben torténd modositasat és év végi elszamolasét, melyhez a tényleges
mutatészamokra vonatkozd adatszolgaltatdst valamennyi intézménnyel
egyezteti, elemzi, ellendrzi, vizsgdlja azok megalapozotisagat,
alatamasztottsagat.

Ellenjegyzi az énkormanyzat valamint a ll. fejezet 6. és 7. pontjaban felsoroit
gazdalkodé szervezetek kotelezettségvallaldsait, munkafolyamatba épitve
ellenérzi azokat, ellenjegyzi a vagyon hasznositasaval kapcsolatos okiratokat,
szerzGdéseket.

Felhatalmazas alapjan gyakorolja a teljesitésigazolasi jogkért, felhatalmazza az
érvényesitésre jogosult munkatarsakat.

Iranyitia a kis-kincstari gazdéalkoddst, az ezzel kapcsolatos likviditas-
menedzselést, gyakorolja a bankszamlak feletti rendelkezési jogot.

Gondoskodik mindazon feladatok ellatasardl, amelyekre a Képviseld-testilet, a
Bizottsagok, a tisztségviselok, a Jegyzd, vagy az Aljegyz felkéri.

Felelds a hatdskérébe tartozd kdzigazgatasi, illetve onkorményzati hatdsagi
Ugyek elbkészitéséért és Ugyintézéséért, elkésziti az osztaly hataskérébe
tartozé gazdasagi vonatkozasu Ugyekkel (helyi add, kéltségvetés, koitségvetési
beszamold) kapcsolatos Képviseld-testlileti elbterjesztéseket.

Reészt vesz az osztilyvezetdi értekezleteken, felelés az osztdlyhoz tartozé
munkatarsak feladatkérhdz tartoz6 tajékoztatasaért, a tarsirodakkal, méas belsé
egységekkel vaié egylttmikddésért.

Kozrem(kddik az osztaly munkatarsainak teljesitmény-értékeiésében,
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

mindsitésében.

Kdteles az osztély feladatkdrébe tartozé Snkormanyzati intézmények
(kdltségvetési szervek), gazdasagi tarsasagok tevékenységét figyelemmel
kisérni és az intézmény vagy a gazdasagi tarsasag munkajardl,
gazdalkodasarol, tapasztalatair6l a tisztségviseldket tajékoztatni.

Felelds a feladat- és hataskérét érintd cél- és cimzett tdmogatasok, a kbézponti
koltségvetés terhére kiirt palydzatok, valamint egyéb nyertes palyazatok
szerzBdés szerinti finanszirozasaér, nyilvantartasaert, elszamolasaért.

Gondoskodik a munkarendre, a munkahelyr8l valé hivatalos és magancéll
tavollétre, az Ogyfélfogadéasra, valamint a nyilvantartdsok vezetésére és az
gyiratkezelésre vonatkozd szabdlyok hatélyosuldsarél, a munkafegyelem
megtartasarol.

Felelbs a feladat- és hataskorébe tartczd képviselb-testilleti és bizottsagi
eléterjesztések elbkészitéséért, a hozott ddntéseik végrehajtasaért.

Felels az osztly feladat- és hataskorét érintd beszerzések tekintetében a
kbzbeszerzési torvény és a vonatkozd szabdlyzatok, bels§ utasitasok
hatalyosulaséaért, a beszerzés értékének megfeleld eljaras elokészitéseért.

Gondoskodik a feladatkérébe tartozé beszerzés/beruhdzas tekintetében az
O8nkorméanyzati vagyon aktivalasarél.

Gondoskodik a honlapon kotelezben kb&zzéteendd, az osztaly feladat-és
hat4skdrébe tartoz6, az Oroshézi Polgarmesteri Hivatal Kdzzététeii
Szabalyzataban, az osztély részére megallapitott kbzérdekd adatok folyamatos
szolgéltatasardl, frissitésérdl, karbantartasarol.

Gondoskodik a Hivatal szamviteli politikdjanak, sz&mlarendjének és a
gazddlkodéassal kapcsolatos szabalyzatainak el6készitésérdl, megszervezi a
leltarozasi tevékenységet.

A kdzbeszerzési eljdrasokban a kbzbeszerzési torvényben és az dnkormanyzat
kézbeszerzési szabalyzataban foglaltaknak megfelel6 pénziugyi kdzrem(ktdés,

klléndsen:
24 1. ajanlati felhivas, szerzbdéstervezet véleményezése,

24.2. kdzrem(ikddés az ajanlatok értékelésében, birdlé bizottsagi (lésen
részvétel,

KOLTSEGVETES!I CSOPORT

Csoportvezetd:

1.

A gazdalkodas egész teriletén figyelemmel kiséri a bevéteiek és a kiadasok
alakulaséat, elemzi a kéltségvetés végrehajtasat a tervhez viszonyitottan, a
gazdalkodasban feszlliség észielése esetén kdteles a Pénzlgyi és
Gazdalkodasi Osztaly osztalyvezet6jét haladéktalanul tajékoztatni.

Eléiranyzat-nyilvantartas vezetése.

Ellendrzi az éves kéltségvetési rendelet szerint az intézmények és a
Polgarmesteri Hivatal havi kéltségvetési jelentésének adattartaimat.
Az intézményeket folyamatosan tajékoztatia a ktltségvetési elSiranyzatokrol és
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

azok valtozasairol.

A koltségvetési rendeletben az indokolt médositasi igényeket feltilvizsgélja és
javaslattal ellatva az el6terjesztést el6késziti engedélyezésre.

Részt vesz a koltségvetés végrehajtasarél szol6 rendelettervezet képvisels-
testlleti anyaganak elbkészitése minden szakasz&ban, ennek keretében
ellendrzi és elemzi az intézményi adatszolgaltatas alapjan a koltségvetési
elbiranyzatok és a teljesitések esetieges eltérésének indokoltsagat.

Az dnkorményzat allami tdimogatés igénylésének, elszamolasanak koordinalasa,
az adatszolgaitatds tovabbitdsa a Magyar Allamkincstar felé, ennek keretében
az intézményi igénylési és elszdmolasi mutat6-szam felmérés adatait ellendrzi
és elemzi, vizsgélja azok megalapozottsagat.

alatamasztotisagat, megbizhat6sagét, esetenként jelzéssel él a széls8séges
jelenségekrél a Pénzugyi és Gazdalkodasi Osztaly osztalyvezetsje felé.

Kozremikddik az o6nkorményzat gazdilkod4s&val kapcsolatos -
jogszabalyokban meghatarozott - szabdlyzatok elkészitésében,
aktualizalasaban (pénzkezelési).

El6keszlti a gazdasagi szervezetre vonatkozé Ogyrendet és azt sziikség szerint
aktualizélja.

Elidia a varos honlapja Koltségvetési Csoportra vonatkozd részeinek
aktualizalasat.

Szlkség szerint kdzremlkddik kozbeszerzési eljarasok elékészitésében,
lebonyolitasaban, végrehajtasaban.

Részt vesz pélyazatok elbkészftésében, segitséget nyljft a palyazatok
végrehajtasaval  kapcsolatos  pénzlgyi feladatok  lebonyolitds4ban,
elszamolasban,

Részt vesz a Pénzilgyi és Gazdalkodasi Osztalyt érinté képvisels-testlleti
eléterjesztések elkészitésében, tarsiroddk elbterjesztéseinek pénzigyi
felllvizsgalataban.

Ellenjegyzi az énkormanyzat valamint a il. fejezet 6. &s 7. pontjaban felsorolt
gazdalkodé szervezetek kdtelezettségvallalasait, munkafolyamatba épitve
ellendrzi azokat, ellenjegyzi a vagyon hasznositédsaval kapcsolatos okiratokat,
szerzbdéseket.

Felhatalmazas alapjan gyakorolja a teljesitésigazolasi jogkort, felhatalmazza az
érvényesitésre jogosult munkatarsakat.

Végrehajtia az &Onkormanyzat kis-kincstari gazdalkoddsadra vonatkozd
likviditismenedzselést a Kis-kincstéri Szabalyzat rendelkezései értelmében.

Oayintéz6, kdltségvetési feladatok:

1.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmények koltségvetésének
végrehajtasat a kdltségvetési elbiranyzatok betartasa érdekében, eltérés esetén
értesiti a Pénziigyi és Gazddlkodasi Osztaly osztilyvezetSjét, illetve annak
helyettesét.

Részt vesz az éves koltségvetés tervezésével kapcsolatos tajékoziatd és
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10.

1.

12.

kéltségvetési rendelet-tervezet képviseld-testileti anyaganak elbkészitésében,
ennek keretében ellendrzi az intézményi adatszolgéltatés alapjan a
Polgarmesteri Hivatal altal ¢sszedllitott tervezési korlevélben meghatarozott
kovetelmények, elbirasok teljesitését, valamint a benyujtoit koitségvetési
igények indokoltsagat, a javasolt elbiranyzatok megalapozottsagat, részt vesz
az elemi koltségvetés és a kdltségvetési beszamolok elkészitésében.

Kozremiksdik a hozzd rendelt gazdédlkodé szerv koltségvetésének és
beszamoldjanak elkészitésében.

Részt vesz a koltségvetés végrehajtasarél sz6lo6 rendelettervezet képviselb-
testlleti anyagénak elbkészitésében, ennek keretében ellendrzi a hozza rendett
gazdalkod6 szerv adatszolgaltatds alapjan a koltségvetési elSiranyzatok és a
teljesitések esetleges eltérésének indokoltsagat.

A hozza rendelt gazdélkod6 szerv rendszeres adatszolgéltatasainak feltditése a
Magyar Allamkincstar elektronikus adatszolgéltaté rendszerébe, a térzskdnyvi
nyilvantartas szlikség szerinti médositasanak kezdeményezése.

Felhatalmazas alapjan gyakorolja az érvényesitéi jogkdrt a Il. fejezet 6. és 7.
pontjdban felsorolt gazdalkodd szervezetek gazdasagi eseményeire
vonatkozéan. Az érvényesitési tevékenység soran ellendrzi az
dsszegszerliséget, a fedezet meglétét, valamint azt, hogy az eldirt alaki
kévetelményeket betartotték-e.

Végrehajtja a hozza rendelt gazdalkod6 szerv elbiranyzatainak kontirozéasat,
féksnyvi kdnyvelésben vald régzitését. Biztositja a hozza rendelt gazdélkodd
szerv bankszamléin bonyolédé pénzforgalmat, kdzrem(ikédik a bankszamléak
feletti rendelkezési jogosultsag bejelentési és toriési feladataiban.

Az ASP integralt kdnyvelési rendszerben nyilvantartia a hozza rendelt
gazdalkodd szerv kotelezettségvallaldsait, beérkezd szamlait, kontirozza és
kényveli azokat. Rogzités eldtt meggybz6dik arrél, hogy a teljesités szakmai
igazoldsa megtbrtént-e. Az érvényesitett és utalvanyozott szadmla alapjan
gondoskodik a pénzlgyi rendezésrél (atutalds vagy hazipénztari kifizetés).

A hozza rendelt, nyertes pélyazatokkal kapcsolatban:

nyilvantartja a palyazatokkal kapcsolatos tamogatési szerzbédéseket
figyelemmel kiséri a lehivott 8sszeg megérkezését

gondoskodik a bevételek és kiadédsok ASP rendszerben valé rbgzitésérdl,
megfelel6 dokumentalasardl, a pénzforgalom bonyolitédsardl
kdzremikédik a palyazattal kapcsolatos elszamoléasok elkészitésében

a Tamogaté altal kezdeményezett ellenfrzéseken képviseli az irodat,
kézrem(kddik a szlikséges dokumentumok elékészitésében

Végrehajtia az onkorményzat Kkis-kincstari gazdéalkodasara vonatkozd
likviditismenedzselést a Kis-kincstari Szabalyzat rendelkezései érteimében.

Kézremiikddik a Pénzlgyi Informéaciés Rendszer (ASP) Polgarmesteri Hivatal
adatallomanya folyamatos feldolgozaséban, karbantartdséban, jelzéssel €l
muikddési problémak esetén.

Ellenérzi a civil szervezetek, sportegyesiiletek, maganszemélyek részére,
visszafizetési kotelezettség nélkll nyujtott 6nkormanyzati tamogatésokrol
benylijtott elszamolasokat, beszamolbkat.
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13. Reszt vesz a gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok aktualizalasaban.

Gazdasdgi dolgozé:

1. Vezeti az iskolai nyilvantartasokat, intézi az iskolai étkeztetéssel kapcsolatos
feladatokat (igényiések Osszegy(jtése, lejelentése, kedvezményre jogositd
igazolasok begylijtése).

2. Nyilvantartasokat, kimutatasokat készit.

3. A gazdasdagi folyamatoknak, kiadasoknak, bevételeknek megfelelfen kildnbdzé
analitikat vezet.

4, Kdzremlkddik a féléves és év végi intézményi beszémoldk elkészitésénél.

5. Palyazatok kovetése, pénzlgyi elszadmoldsa, (szédmldk, mellékietek
Osszegylijtése) postazasa hataridére a palyazat kiir6ja felé.

PENZUGYI ES SZAMVITELI CSOPORT

Csoportvezetd:

1. Ellenjegyz6 az 6nkormanyzat valamint a |l. fejezet 6. és 7. pontjaban felsorolt
gazdalkodd szervezetek kotelezettségvallalasait, munkafolyamatba épitve
ellendrzi azokat, ellenjegyzé a vagyon hasznositdsaval kapcsolatos okiratokat,
szerzbdéseket.

2. Felhatalmazas alapjan gyakorolja a teljesitésigazol6i és érvényesitdi jogkdrt.

3. Reszt vesz a Pénzligyi Informaciés Rendszer (ASP) teljes adatéllomanyanak
karbantartaséban, a Polgarmesteri Hivatal és az intézmények munkéjénak
koordinalasaban, jelzéssel él rendszerbeli mlkddési problémék esetén.

4. A gazdalkodas egész teriiletén figyelemmel kiséri a bevételek és a kiaddsok
alakulasat, elemzi a kbltségvetés végrehajtdsat a tervhez viszonyitottan, a
gazdalkodasban feszlltség észlelése esetén koteles a Pénziigyi &és Gazdélkodasi
Osztaly osztalyvezetdjét haladéktalanul tajékoztatni.

5. Koordindlja az dnkormanyzat valamint a Il. fejezet 6. és 7. pontjaban felsorolt
gazdalkodd szervezetek havi koliségvetési jelentését, éves beszamol6jat,
negyedéves mérlegjelentéseit, ellenbrzi azok adattartalmét és feltdlti azokat a
Magyar Allamkincstar elektronikus adatszolgaltaté rendszerébe. Gondoskodik az
indokolasok és hianypétlasok hataridére térténd tovabbitasarsl.

6. Gondoskodik arrél, hogy a beszamolé kényvvitelieg aidtamasztott iegyen, a
szilkséges egyeziségek fennalljanak; elkésziti a beszamoléhoz benytjtandé
aliamhaziartasi meériegeket.

7. Elbkésziti, szlkség szerint aktualizélia a Hivatal gazdélkodasi feladataival
kapcsolatos - jogszabalyokban meghatdrozott - szabdalyzatokat, részt vesz a
gazdasagi szervezetre vonatkozé Ugyrend szllkség szerinti médositasaban.

8. Részt vesz palydzatok elSkészitésében, segitséget nyljt a pélyazatok
vegrehajtasaval kapcsolatos pénzlgyi feladatok lebonyolitdsaban, elszamolasban.

9. Gondoskodik a befizetett kbzmUfejlesztési hozzajarulas, a folyékony hulladék, s
egyéb - a koltségvetési tdrvényben rogzitett - kodzponti tdmogatdsi igények
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10.

11.

12.

13.

14.

benyujtasarél, ezt kévetd kiutalasarol.

Eleget tesz a jogszabélyokban ad6hatosag felé eldirt bevallasi, igénylési és
bejelentési kbtelezettségnek, folyamatosan kapcsolatot tart az adohatésaggal.

Gondoskodik arrél, hogy a beszadmolé kdnywvitelileg al&tamasztott legyen, a
szlkséges egyezBségek fenndlljanak; elkésziti a beszdmoléhoz benydjtand6
allamhéaztartasi mérlegeket.

Kézrem(kddik a zarszdmadasi rendelet el6készitésében, elkésziti a
vagyonkimutatast.

AFA és egyéb kdzponti adékkal kapcsolatos adébevalldsok készitése, adok
befizetése, visszaigénylése.

A Délkelet-Alféld Regionélis Hulladékgazdalkodasi Rendszer Létrehozasat Célzo
Onkormanyzati Téarsulds vonatkozasdban a koltségvetési, pénzligyszamviteli
valamint f6koényvi feladatok teljeskdrl ellatasa.

Koltségvetési ligyintéz8, pénziiqyl-szémviteli feladatok:

1.

10.

Kézremiksédik az ASP integrélt kdnyvelési rendszer folyamatos
feldolgozaséban, karbantartasaban, jelzéssel él mlikoédési problémak esetén.

Részt vesz a gazdélkodassal kapcsolatos szabalyzatok aktualizalasaban.

Eleget tesz a jogszabélyokban adéhatéség felé eldirt bevallasi, igénylési és
bejelentési kitelezettségnek, folyamatosan kapcsolatot tart az adéhatésaggal.

A hozzd rendelt gazdalkodé szervre vonatkozéan elkésziti az agazati
statisztikakat, a jogszabélyban eléirt adatszolgaltatasokat.

A hozzad rendelt gazdalkodd szerv vonatkozasaban ellatia a hazipénztar
mikd&dtetésével kapesolates, a Pénzkezelési Szabalyzatban meghatarozott
feladatokat.

Bankszamlak feletti rendelkezési jogot gyakorol a banki alairas bejelentd szerint.

Elvégzi az allamhéaztartds szamvitelérél sz6l6 jogszabélyokban meghatarozott,
havi, negyedéves, féléves és éves zarasi feladatokat, a zaras sorén kinyert
adatokat elemzi, ellenérzi az analitikus nyilvantartdsokkal. Betartatjia az egyes
szamlaosztélyok tartalmdra, fékényvi kbnyvelésére vonatkoz6 eldirasokat.

Gondoskodik arréi, hogy a szamviteli nyilvantartés a pénzforgalmi gazdasagi
miveleteket &és ezeknek az eszkdztkre és forrdasokra gyakorolt hatasat a
valésagnak megfelelbéen, folyamatosan, zart rendszerben, éttekinthetben
mutassa be.

Biztositja a fokényvi kdnyvelés dokumentalasat, ellendrzi a fékdnyvi kényvelés
megtorténtét, a f6konyvi kdnyvelést kovetden a havi fokdnyvi kivonatot elkésziti,
ellenérzi. Elvégzi az az dllamhéaztartas szémvitelérél sz616 kormanyrendeletben
eléirt kotelezd egyeztetési feladatokat, ellenbrzi a pénz és bankszamlak
egyenlegeit a bankkivonattal és a pénztarjelentéssel.

Nyilvantartja a kotelezettségvallalasokat, a kbtelezettségeket, a kéveteléseket,
kibocsatja a szamlékat, gondoskodik azok tovabbitasarél, ellendrzi az online
szamla adatszolgaltatds maradéktalan teljesitését. Nyilvantartja a Pénzlgyi és
Gazdélkodasi Osztaly jogosultja altal ellenjegyzett szerzbdéseket.
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11. A hétralékosoknak félévente fizetési felszolitast bocséat ki. Eredménytelen
fizetési felszélitas esetében az érintett szervezeti egységnél kezdeményezi a
szerzbdések felmondasat, fizetési meghagyas kibocsatasat.

12. Gondoskodik a nemzetiségi &nkorményzatok gazdasdgi eseményei
szamfejtésérdl, részilkre adatot szolgaltat, kapcsolatot tart a pénztarosaikkal
munkajuk segitése érdekében. Figyelemmel kiséri a bevételek és a kiadasok
alakulasat, elemzi a koltségvetés végrehajtasat a tervhez viszonyltottan.
Elkésziti 2 nemzetiségi 8nkormanyzat testiileti Ulésére a jogszabélyban el&irt,
gazdalkodasi teriiletet érint6 el6terjesztéseket.

13. Az Onkommanyzat &ltal - nem szocidlis jelleggel - nydjtott tAmogatasokkal
kapcsolatban:

13.1.1.1. vezeti a nyilvantartast a pénziigyi teljesitések vonatkozéasaban;

13.1.1.2. kezeli a civil szervezetek, non-profit szervek palyazataival
kapcsolatos tamogatasi szerzédéseket;

13.1.1.3. figyelemme! kiséri a tdmogatas hataridén bellli elszamolas
teljesitését;

13.1.1.4.a  benytjtott dokumentumokat pénzlgyi szempontbdl
felOlvizsgélia, nem megfeleld teliesités esetén hidnypétldst, nem
teljesités esetén a visszafizetés iranti eljarast kezdeményez;

13.1.1.5. kdzrem(ikddik a tdmogatési elszdmolas adatainak nyilvantartasba
vételében.

Ogyintéz8, f8k&nyvi feladatok:

A fékonyvi feladatkdr a pénzigyi-szamviteli feladatokon tul az alabbi feladatokra terjed

ki:

1. Negyedevenként egyezteti a befektetett eszkdzdk, kdvetelések, &rtékpapirok
fokényvi szamléjat az analitikus nyilvantartassal, vezeti a nyuijtott eidlegek és
egyeb, kdvetelésjellegl elszamolasok analitikajat.

2. Rendezi az azonositas alatt 4li6 tételeket a zarast megel6z6en, ezekrb! részletes
analitikat készit

3. Eivégzi a Magyar Allamkincstér &ltal feldolgozott &s megkildétt bérinformacios
tablak, kimutatdsok, felhasznéldsi ©sszesiték alapjan a Hivatal és az
Onkorméanyzat bér-és jaruléktételeinek kontlrozasat, kdnyvelését.

4. Kézrem(ikodik a Magyar Allamkincstar altal feldolgozott jelentések visszakuldétt
bizonylatainak egyeztetésében.

5. Esetenként részt vesz pdlyazatok elkészitésében, segitséget nyGjt a
palyazatokkal kapcsoiatos pénzigyi - feiadatok lebonyolitasaban,
elszamolasaban.

6. Elemzi az Onkormanyzat kditségvetését, beszamolbjat, és jelzéssel &l a
szélsdséges jelenségekrdl, gazdasagi folyamatokrél.

7. Gondoskodik az dllami hozzéjarulas atvezetésérdl a kéltségvetési szamlara.

8. Kezeli az elkildnitett fejlesztési &s mikddési céld hitelszamlakat, a doigozéi
lakasépltési tdmogatési alapot, s egyéb, fejlesztési és lebonyolitasi célt
alszamléakat.
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10.

Nyilvantartia a rdvid- és hosszllejaratd hitelfelvétellel kapcsolatos
kételezettségeket.

Kezeli a GINOP beruhézasi hitelfelvételhez kapcsol6dé 1.000,- Ft/hé vissza nem
téritendé lakossagi tamogatasokat.

Analitikus kényveld

1.

10.

11.

12,

13.

14.

Az ASP integralt rendszerben (és meghatarozott kéveteléstipusoknal a GISPAN
rendszerben) nyilvantartja a Il. fejezet 6. és 7. pontjdban nevesitett gazdalkod6
szervek kdveteléseit.

Az Onkorményzat és kdltségvetési szervei dolgozéinak lakas vasarldsahoz és
feltjitashoz kapcsol6dé lakascéld tdmogatas kezelése.

Az |. negyedévet kdvetden negyedévente elkésziti a hatralékosok listajat, azt
atadja az érintett tarsiroda vezet6jének és a Polgarmesteri Hivatal vezetésének.

Minden év Aprilis 30-at kévetSen a 2 hénapot eléré azon hétralékosoknak fizetési
felszoblitast bocsat ki, amelyeket elsd fokon nem hatésagi hatarozattal irtak eld.

Eredménytelen fizetési felszolitds esetében az érintett szervezeti egységnél
kezdeményezi a szerzfdések felmondasét, fizetési meghagyas kibocsatasat,
jogszabalyi lehetbségekkel élve az adék médjara valé behajtast.

Tartozasok kiegyenlitése utdn intézkedik az elidegenitési és terhelési tilalom
ingatlan-nyilvantartasbél val6 torlése érdekében.

Részt vesz a segélyek kiutalas elbtti ellenbrzésében és egyeztetésében, ellatja
az allami tAmogatas igénylését.

Elvégzi a targyi eszkdzdk alloményba vételét, készletek nyilvantartasba vételet
a ll. fejezet 8. és 7. pontjdban nevesitett gazdélkod6é szervek Kdzpontja

tekintetében.

Vezeti a méas szervezet altal (zemeltetett Snkormanyzati tulajdont térgyi
eszkdzék analitikus konyvelését, feladasat, fOkdnyvi egyeztetését
negyedévenként.

Anglitikus nyilvantartast vezet a Il. fejezet 6. és 7. pontjdban nevesitett
gazdélkodé szervek torzs- és forgalomképes vagyonarél. Ev kézben
folyamatosan egyeztet a vagyonkatasztert vezetd tgyintézével, ezzel biztositja
a fékoényv és a vagyonkataszter egyez06ségét.

Elkésziti a leltarkészitési és Ieltdrozasi szabdlyzatot és a felesleges
vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabdlyzatat, valamint
gondoskodik azok aktualizalasarol.

Végrehajtjia a selejtezéssel, valamint a felesleges vagyontargyak
hasznositasaval kapcsolatos operativ feladatokat, javaslatot készit, annak
jovahagyasat kévetben koordinélja és dokumentélja a selejtezési tevékenyseget.

Leltarozasi Utemtervet készit, annak jovahagyaséat kdvetSen koordinalia és
dokumentélja a leltarozasi tevékenységet, beszamolé forméajaban tajékoztatja a
Kbzgazdasagi Iroda vezettjét.

Kézrem(kodik a Il. fejezet 6. és 7. pontjaban nevesitett gazdalkodé éves
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15.

16.

kéltségvetési beszamolbinak, iddkdzi mériegjelentéseinek elbkészitésében,
mindenekelétt az immateridlis javak és a targyi eszkdzék meghatarozott kdrének
eléz6leg egyeztetett és ellendrzétt analitikus nyilvantartasab6l szarmazé adatai
rendelkezésre bocsatasaval.

Adatot szolgatat a gondnok szdméra az egységes vagyonbiztositassal
kapcsolatos adatszolgaltatas teljesitéséhez, szilkség szerint kbzremikddik a
biztositasi kdresemények elszdmoldsanak elbkészitésében.

Beruhazasi analitikat vezet, részletes nyilvantartast készit a foiyamatban iévé
beruhazasok allomanyardl, melyet folyamatosan egyeztet tarsiroda illetékes
képviselbivel.

Pénztéros, seqély pénztaros:

1.

Elstia a Polgarmesteri Hivatalban a Hivatalra, az Onkorményzatra és az
Oroshazi Kistérség Tobbcéll Tarsulasara vonatkozéan a
pénztarosi/segélypénztarosi teenddket: jegyz6i meghataimazas alapjan
érvényesitdként felllvizsgélja a pénztari (alap)bizonylatokat, kontirozza, ezt
kévetden pedig rogziti az adatokat a kdnyvelési rendszerben.

Kiadasi pénztarbizonylat kidllitdsa el6tt ellenérzi, hogy a kifizetésre atadott
bizonylat alakilag és tartaimilag megfelel-e az eléirasoknak.

Kifizetés elbtt egyezteti a segélyekrSl szold hatérozatokat a szamfejtd
programban megjelend adatokkal, eltérés esetén egyeztet az illetékes szocialis
(igyintézbvel, a fel nem vett segélyekrol tajékoztatja a Szocidlis, Gyamhatdsagi
és Egészségligyi Osztalyt.

Kézrem(kodik a Pénzlgyi Informéaciés Rendszer (ASP) Polgarmesteri Hivatal
adatalloménya folyamatos feldolgozdsaban, karbantartasdban, jelzéssel él
mukddési problémak esetén.

Szamfeijti az KIRA-rendszerben a képviselbk tiszteletd(jat, az Onkormanyzat és
a Polgarmesteri Hivatal alkalmazottainak nem rendszeres személyi juttatasait,
valamint az egyéb, kills6 személyi juttatésokat, gondoskodik azok kifizetésérdl,
s az ezzel 8sszegfiggd jelentésekrdl. Egyezteti a Magyar Allamkincstar éltal
feldolgozott jelentések visszakllddtt bizonylatait, adatszolgaltatésait, eltérés
esetén intézkedik annak javitasarol, pétiasardl.

Vezeti az illetményelbleg nyilvantartésat, az igénybevételrsl értesiti a Magyar
Allamkincstart, vezeti a vasarlasra kiadott elBlegek nyilvantartasat, valamint a
pénztari pénzmozgésokkal kapcsolatos klldnféle egyéb (pl.: mobiltelefon-
hasznélat, védbszemlveg) analitikus nyilvantartasokat, ezen nyilvantartasok
véltozasardl esetenként beszamol a Pénzlgyi és Gazdalkodasi Osztaly
osztalyvezetdjének.

Zarlati munkakhoz adatot szolgéaltat a KIRA-rendszerbél a helyben teljesitett
kifizetésekrdl.

A helyi kifizetésekrdl - SZJA vonatkozéséban - kiadja az ad6 - és
jarulékigazolasokat.

Kézrem(ikddik a Polgarmesteri Hivatal/Onkormanyzat éves kbltség vetése,
beszamolbja (ifapjainak elékészitésében a kdzpontilag eldirt nyomtatvanyokon,
a jogszabalyban régzitett hataridSknek megfelelden.
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10.
11.

Egylittmlikbdik a kditségvetési és a zarszdmadasi rendeletek elbkészitésében,
valamint az elemi kbltségvetés és a kdltségvetési beszamolok sszeallitasaban.
A Polgdrmesteri Hivatal Cafetéria-szabalyzata alapjan gondoskodik a hivatali
alkaimazottak és munkavallalok nyilatkozatai szerinti juttatasok igénylésérdl,
kiosztasardl ésivagy kifizetésérdl, annak naprakész és ellendrizhetd
nyilvantartds vezetésérfl. Havonta koteles gondoskodni a hivatali,
dnkormanyzati alkalmazottak cafetéria juttatésainak a KIRA rendszerben torténd
feladAsarol.

Foglalkoztatasi {igyintézé:

1.

A jelents felelsi teendbk ellatasa a Magyar Allamkincstar felé Oroshéza Varos
Onkorméanyzata, Oroshazi Poigérmesteri Hivatal, Justh Zsigmond Varosi
Konyvtdr, Nagy Gyula TerOleti Mizeum, Oroshaza Véarosi Onkormanyzat
Napkdziotthonos Ovodéja, DAREH Téarsulds, Oroshdza és Térsége
Ivévizmindségjavitdé Téarsuldsa, Oroshazi Kistérség Tobhcélid Térsulasa,
Oroshazi Kistérség Egyesftett Gyermekjoléti és Csaladsegltd Kozpontja
intézmények részére.

Szamfejti az KIRA-rendszerben a Justh Zsigmond Vérosi Kdnyvtar, Nagy Gyula
Terlletli Mizeum, Oroshéza Vérosi Onkorményzat Napkéziotthonos Ovodéja,
alkalmazottainak nem rendszeres személyi juttatasait, valamint az egyéb, kilsé
személyi juitatasokat, gondoskodik az ezzel Usszegfliggd jelentésekrdl.
Egyezteti a Magyar Allamkincstér altal feldolgozott jelentések visszaklldott
bizonylatait, adatszolgaltatasait, eltérés esetén intézkedik annak javitasarol,
potlasarél.

Részt vesz a Polgdmesteri Hivatal és a kapcsolédé intézmények
munkavillaldinak - allamkincstari kérén bellli - SZJA bevallasaval kapcsolatos

feladatok lebonyolitdséban.

Részt vesz a kézfoglalkoztatassal kapcsolatos jelentések eibkészitésében,
személyi kifizetésekhez kapcsolddéd feladatokat ellatja: bealkalmazés, tavollét
jelentés, heti szamfejtés, bérkifizetés; a pénziigyi feladatokat végrehajtja, a
szlikséges nyilvantartasokat vezeti, tamogatas lehivasat elbkésziti, e terlleteken
elvégzi a munkafolyamatba épftett elienbrzést.

A rendelkezésre allé nyilvantartasok alapjan esetenként adatszolgéltatast nydjt
a Tarsadalombiztositasi Igazgatoésag és a Nyugdijbiztositasi Igazgatdsag felé.

Nyilvantartasokat vezet, kdztlk a Pénzlgyi &€s Gazdalkodasi Osztaly szabadsag
nyilvantartasat.

Feladata a kdzfoglalkoztatottak orvosi alkalmasségi vizsgalatanak ellenbrzése,
a kozfoglalkoztatottak munkakori leirdsdnak elkészitése, kdzvetitéi lapok
kezeiése.

ADOCSOPORT

Csoportvezetd:

1.

2.

Gondoskodik az adék és egyéb idegen helyr6l kimutatott tartozasok
beszedésérbl.

Kiadmanyozasi jogktrét meghaladé Ggyekben eléterjesztést és javaslatot készit
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a dontésre jogosultak felé.

3. Az adorendeletek elkészitéséhez, mddositasahoz, ill. egyéb, a Csoport
feladatkorét érintd eléterjesztést és javasiatot készit az illetékes bizottsag és a
Képviselb-testlilet felé.

4. Elkészlti és hiteleslti a havi és negyedéves zarasokat.

5. Déntésre el6késziti a méltdnyossdgi és részletfizetési kéreimeket. Dént a
kiadmanyozasi jogkérébe tartozo ilyen (igyekben.

6. A maganfozk leparlé készulékeivel kapcsolatos bejelentés fogadasa,
bejelentések tovabbitdsa a vamhatésaghoz.

7. A mez66ri jarulék fizetésére kotelezettek nyilvantartdsa, a kivetéshez szlkséges
alapadatok  fogadasa, véltozdsok  nyomonkdvetése, bejelentések
nyilvantartasba vétele, jarulékok kivetése, befizetések figyelemmel kisérése.

8. Hatralékosok atadasa a NAV felé.

9. Szamlaegyenleg-értesitdk elkészitése, postazasa.

10. Az Onkorméanyzat ad6eré-képességének szamitasa, egyéb adatszolgaltatasok
elkészitése és tovabbitdsa a Kéltségvetési Csoport &s az Allamkincstar felé.

K8&nyvelé§:

1. Elldtia a helyi adokkal kapcsolatos szamidk, a késedelmi pétlék, a birsag, az
idegen tartozasok, talajterhelési dij, a mez66ri jarulék, illetékek és az egyéb
bevételek szamlakkal kapcsolatos konyvelési, nyilvantartasi és jelentési
feladatokat.

2. A koényvelési sorral el6irand6 vagy tdrlendd tételeket tartalmazé hatarozatok
Qgyiratait az alapdokumentumiél a hatérozat véglegessé valaséig végigkavet,
az ellendrzétt Ggyiratok hatdrozatainak egy péidanyat megérzi. Az esetieges
hibakrdl az irodavezetb felé észrevételt tesz.

3. A fizetési kedvezményeket ad6é vagy ilyen irdnyl kérelmeket elutasitd
hatarozatok {igyiratait ellendrzi.

4, A tilfizetések kezelése soran a tllfizetéssel rendelkezé addalany 6sszes
kivetését ellendrzi, az esetlegesen feltart hibdk megoldaséra az osztilyvezet®
tajékoztatasa mellett azonnal intézkedik.

5. A behajthatatlan tartozasok nyilvantartésa, torléslik kezdeményezése.

6. Havonta zaras a csoportvezetdvel egyeztetve, a zérasr6l adatszolgéltatas a

Koltségvetési Csoport és a Magyar Allamkincstar fels.

Addillgyintézs:

1.

Az 1990. évi C. tdrvény szerinti helyi adokkal, igymint az ipar(izési adéval,
épitmény- és idegenforgalmi adéval, valamint a talajterheiési dijjal, mez&6ri
jarulékkal kapcsolatos (gyek intézése, bevallasok atvétele, nyilvantartasa,
hatarozatok hozatala és postidzésdnak el6készitése, az add kivetése,
elienérzése, az addeltitkoldsok felderitése, adédérték-bizonyitvany kiadasa a
varos illetékességi tertletén, a bérbeaddk bevallasainak atvétele, ellendrzése,
adbigazolas, vagyoni igazolas kiadasa.
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10.

11.

A fellebbezések ddntés-elbkészitése és felterjesztése.

A feladatat képezd addigyekben végrehajtasi cselekményeket kezdeményez,
ezek megkezdése elbtt egyeztet a tobbi (gyintézével, majd ezeket a
cselekményeket foganatositja.

A munkaja soran tudomaséara jutoft, az egyéb helyi adénemeket érintd
informaciokrol tajékoztatja az illetékes Ogyintézbket.

Munkaterlletén taldlhaté addékételes épitményeket, az addkdtelezettség
teljesitését folyamatosan, tételesen, a Foidhivatai és az Békés Megyei
Korméanyhivatal Epitéstgyi és Ordkségvédeimi Fbosztaly Epltési Osztalya
munkatarsaval egyeztetve leellenérzi. Az ellenfrzés kdvetkezményeképp
szilkséges eljarasokat lefolytatia. Az idegenforgaimi adé alanyainal évente
szlikség szerinti alkalommal helyszini ellenérzést tart. Az ellenérzésekrdl és az
azok eredményeképpen lefolytatott eljarasokrél év végéig dsszefoglald jelentést
készit.

A bevallasok feldolgozdsa sordn a vélelmezhet6 adbeltitkolasok esetén
egyedileg adatokat kér a Nemzeti Adé-és Vamhivatal megfeleld osztalyatdl. A
kapott adatokat a bevallasokkal egyezteti, az esetleges eltérések esetén a
szlikséges eljarast (egyszer(sitett ellenbrzés) lefolytatja. Az ellenbrzésekrdl
Osszefoglald jelentést készit.

A vallalkozok nyilvantartasa, a Cégjegyzék és a Csbdértesitd adatai, valamint
helyszini bejaras alapjan a vallalkozasok keletkezését, megszlinését é&s
atalakulasét figyelemmel kiséri, &és a szlikséges intézkedéseket megteszi. A be
nem jelentkezett vallalkozdkat felszélitja, szlikség esetén birsaggal kényszeriti
ki a bejelentkezést.

Addbeltitkolas vélelme esetén a kiemelt adézék Ogyében kdzds ellendrzést
kezdeményez a Nemzeti Ad6-6s Vamhivatal illetékes osztalyaval.

Ellatjia az idegen tartozasok, egyéb tartozasok szamlékon nyilvantartott
tartozdsokkal kapcsolatos nyilvantartasi, behajtasi, végrehajtasi és jelentési
feladatokat, valamint a helyi és gépjarmiadé hatralékok behajtdsat. Emiitett
Ogykérdkben és a masik adévégrehajtoval kézdsen helyszini ellendrzéseket és
végrehaijtasi cselekményeket végez.

A feladatkdrébe tartozé Ggyekben tudomésdra jutott, a helyi ad6kat érintd
vagy/és az adéztatast segité adatokat egyrészt a térzsadatok kdzé felvezeti.

Nem helyi iakosok vonatkozdséban héfralékok atadasa behajtasra mas
Onkorméanyzati adéhatésaghoz.

GONDNOKSAG

Gondnok:

1.

Elldtja a Gondnoksdg iranyltasi feladatait. Szervezi, és szamon keéri a csoport
dolgozbinak munkajat.

Elkészlti a csoport dolgozoéinak a munkakori leirasat.
Gondnoki teend8ket lat el a Varoshazan és a kapcsolédé ingatlanokban.

Gondoskodik a szlkséges irodai felszerelések és takaritéi eszkdzdk
beszerzésérdl és azok kiadasarol.
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10.

11.

12.

13.

14,

15.
18.

17.

18.

19.
20.
21.

22.

Ellatmanya terhére beszerzi a Polgarmesteri Hivatal mlikédéséhez szlkséges
kis érték(i berendezéseket, felszereléseket.

Koordindlja a kbzponti fénymasolé berendezések karbantartasat, év kdzben
folyamatosan vezeti ezen feladatok pénztigyi kereteinek kuldn kialakitott
nyilvantartasat, szikség esetén jelzéssel él az osztalyvezetbje felé.

Koteles elkésziteni az éves szintli paplr, frészer, nyomtatvany, valamint irodai
felszerelések mennyiségi meghatarozasat a kézbeszerzési efjaras keretében
tériénd beszerzés elbkészitése érdekében, ennek keretében eqyiittmkddik az
osztalyvezetdjel, az osztaly munkatarsaival.

Irényitja, folyamatosan ellendrzi a fiité/karbantart6, telefonkdzpont kezelf,
gépkocsivezetd, valamint a takariték munkaid6é- és terileti beosztasat.

Folyamatosan kapcsolatot tart a biztonsagi 6rokkel, a munkaidén kivili
esemenyekrd| tajékoztatja bket, ill. tajékozodik a rendkivili tsrténésekrdl.

Elbzetesen felméri az igényeket, majd eivégzi a kedvezményes utazésra
jogosité igazolvanyok el6készitésével kapcsolatos feladatokat.

A kedvezményes utazasra jogositd igazolvanyokrél évenként név szerinti
nyilvantartast vezet.

Folyamatosan gondoskodik a tlizvédelmi szabalyzat betartatasarél a
Varosfejlesztési és  Telepliésizemeltetési Osztdly  munkatarséval
egylttm(k&dve.

Elvégzi az egységes vagyonbiztositdssal kapcsolatos adatszolgéaltatasckat,
bejelentéseket, ennek keretében jogosult adatot kémi az intézmények és a
Polgérmesteri Hivatal analitikus nyilvantartdsaibél, valamint el8késziti a
biztositasi kdreseményekhez szilkkséges elszAmolasokat.

ElSkeszfti az osztalyvezetd szdmara a Véroshéza és a kapcsolddé ingatlanok
karbantartaséval és feldjitasaval kapcsolatos igényeket, koordinaija a sz(lkséges
teenddket (arajanlatok beszerzése, megrendeldk, szerz8dések eldkészitése,
munkaterlletek &tadasa-atvétele, stb.) Folyamatosan figyelemmel kiséri a
gépjarmiivek Uzemeltetését, valamint az ehhez kapcsolédé dokumentaciot.

A dolgozék aital engedéllyel hasznalt gépjarmivet elBkésziti &s ellensrzi.

A dolgozék éltal hasznait gépjarm( 0zemelésével kapcsolatos atadasatvételiel
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat elvégzi.

A leltarfelelds iranyltisa mellett részt vesz a leltarozasi, illetve a selejtezési
tevékenység esetén annak el6készitésében, valamint az ezekkel kapcsolatos
operatlv feladatok végrehajtasaban, a kijeldlt bizottsagokkal egytttmiksdik.

Esetenkent részt vesz a tdrgyi eszkozok, valamint a kis érték( eszkdzok
analitikus nyilvantartidsanak vezetésében.

Szakmai teljesitésigazolasokat szignalja.
Részt vesz az osztilyvezet6 altal tartott munkaértekezleteken.

Vezeti a szigori szdmad4st nyomtatvanyok nyilvantartasat, gondoskodik a
nyomtatvanyok pétlasarol.

Téjékoztatia a csoportba tartoz6 munkatarsakat a feladatkérhdz tartozé
kérdésekben.
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Karbantart6:

g A ON =

9.

10.

F(itési idényben ellatja a Varoshaza fiitdi teenddit.

Jelzi a kazanok esetleges meghibasodasat a gondnoknak.

Eleget tesz a kazdnhazban eldirt munkavédelmi és tizvédelmi feladatoknak.
Gondoskodik a kazanhaz valamennyi helyiségének rendjérél, takarftasaro!.

Elvégzi a Varoshaza udvaran a jardak takaritasét, h6 eltakaritast és sikossag
elleni védelmét is.

Elladtja a Varoshéza targyi eszkbzeinek, berendezéseinek kisebb karbantartasat
(elektromos és lakatosipari, stb.).

Postai és pénzintézeti klildemények tovabbitasa.

Gendoskodik a nagyterem konferencia-berendezéseinek Uzemélésérdl, &s
rendszeresen kezeli azt.

Gondoskodik a Képviselb-testilleti és Bizottsagi {ilések hangositasardl, szlkség
szerint régzitésérol.

Sziikség szerint biztositja a varosi rendezvények hangositasat.

Gépkocslvezets:

1. Feladata az Onkorméanyzat tulajdonat képezl személygépkocsi vezetése,
karbantartdsa (alvaz- és karosszéria mosésa, belsd utastér tisztan tartasa).

2. Koteles biztositani a jarm{ 0zemképességeét.

3. Felel a garazs és a garazs elbtti tér rendjéért, tisztasagaért.

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

5. Koteles mindazon nyilvantartasokat, illetve formanyomtatvéanyokat pontosan és
szabalyosan vezetni, amelyek hasznélatat a mindenkori hatélyos jogszabalyok
elbirjak.

6. A gépjarmiivezetd a szolgdlatdnak maradéktalan és balesetmentes ellatasaeért
fegyelmi, anyagi és blntet8jogi felel6sséggel fartozik.

7. Koteles a felelésségére bizott jarmiivet a leggazdasdgosabban Uzemeitetni.

8. Gondoskodik a szlkséges olajcserékrdl, valamint a szlikséges javitasok
bejelentésérdi.

9. Felelés a gépjarml tartozékaiért, a gépjarmd Hivatal terliletén tOrténd

tarolasaert.

10. Az éltala vezetett gépkocsin csak olyan személyeket szdllithat, akik a
menetlevélen fel vannak tlntetve.

Telefonkdézpont kezeld:

1.

Kezeli az Oroshazi Polgérmesten Hivatal telefon-alkﬂzpontjét kapcsolija a
keresett telefonmelléket, vagy személyt.



2. Az alkdzpont kezelése soran, amennyiben a keresett vezeté vagy tigyintézé nem
elérhetd az irodajaban, és helyette mast nem tud kapcesolni, igy az Ggyfél igénye
esetén a keresett személy részére révid izenetet vesz fel, amit tovabbit részére.

3. Minden munkanapon a munkaid® befejezésekor lekapcsolja a févonalakat a
portaszolgélatnak, és reggel a munkaidé megkezdésekor visszaveszi azokat.

Takarito:

1. Elldtja a takaritasi teriiletéhez tartozé helyiségek tisztan tartasat.

2. Betarlja a napi, heti és éves takarftasi feladatokhoz kapcsoldédé tevékenységeket.

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

A munkakdrében kijelblt és az esetenként meghatarozott feladatokat, utasitasokat a
munkaltatotdl elvarhaté gondossaggal, feleldsséggel elvégzi.
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4, melléklet

A Szoclélis, GyAmhatdsagi és Egészségligyi Osztaly munkatarsalnak feladatai

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje:

Osztalyvezetd

Osztalyvezetb helyettes (szocidlis és gyamhatésagi tgyintézo)

Egészséglgyi Ggyintéz6

A szervezeti egységben belill az osztalyvezetdt az osztalyvezetf-helyettes, a
munkakdri lefrdsokban meghatarozottak szerint az Ugyintéz6k egymést helyettesitik.

Egyes munkak&rékhdz tartozé feladatok meghatérozasa:
Osztilyvezets:

1.

10.

11.

Munkdjat a jogszerliség, szakszer(iség, preciziths kovetelményeinek
megfeleléen latja el.

Biztosfija az Ugyintézési hataridk betartasat.

Eldkésziti az Osztaly feladatkdrébe tartozd, és a ra szignalt intézkedéseket,
dontéseket.

Az Osztaly mikddésével (munkakodri leirds, szabadsagok, egyéb tavollét,
helysttesfités) Osszefliggb feladatok teljieskdrli ellatdsa. Kbzremikodik az
Osztalyon a kbzfoglalkoztatottak munkajanak szervezésében és iranyitasaban.

Kiadmanyozasi jogot gyakorol az Osztaly feladat- és hatéskdrébe tartozd,
érdemi dontésnek (hatarozat, végzés, attételrdl szbld dontés) minbsild
Ggyekben. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa sorén, illetve az Ogyiratok irattarba
és hatarid6be helyezés sordn, ellendrzi az Osztaly munkatarsali munkajanak
térvényességét. Minden hénapban ellendrzi az eléad6i munkanaplokat.

Az Osztalyhoz beérkez§ iratokat — beleértve a személyesen benyujtott
kérelmeket is - kiszigndlja az Ggyintézbknek a munkakéri leiras szerint.

Részt vesz szakmai férumokon és szervezi az Uj ismeretek, mbdszerek
hasznositdsat az Osztdly munksjaban. SzlUkség szerint munka - és
esetmegbeszéléseket szervez és vezet.

Az Osztaly munkatarsainak teljesitményériékelését, koveteimény tdmasztasat
és mindsitését elkésziti.

Elldtia az &gazatokat érintd, jogszabéalyokban meghatérozott statisztikai
adatszolgaitatasi feladatokat, elkésziti a jelentést.

Koordindlja az Osztilyt érint6 ,zbldvonalas” bejelentésekkel kapcsolatos
intézkedéseket, gondoskodik a megtett intézkedések lejelentésérdl.

Részt vesz a képviselB-testillet és bizottsagai (iiésein, valamint az Osztaly
feladat-és hataskdrébe tartozé ¢nkormanyzati rendeletek fellivizsgalataban,
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rendelettervezetek, elbterjesztések, beszamoltk elkészitésében.

12. Szoros munkakapcsolatot tart a feladat- és hatdskdréhez illeszkedfen mas
szervezeti egységekkel, szakmai és tarsadalmi szervezetekkel, kliéndsen az
Oroshazi Kérhazzal, az Egységes Szocialis Kézpont (a tovabbiakban: ESZK)
vezetdjével, az Oroshazi Kistérség Egyesitett Gyermekjoiéti Kdzpontja és
Csaladsegité Szolgalatanak vezetgjével. '

13. Elldtja az ESZK fenntartasabdl eredd feladatokat: kézrem(ikédik a mikddési
engedély modositasaban, ellentrzi a milkddés tdrvényességet és a szakmai
munka eredményességét, elbkésziti az SZMSZ, a szakmai programok és
hazirendek jovahagyasat. Kozrem(kddik a szocidlis intézmény-fenntartd
feladatkdrében a szocidlis és gyermekvédelmi intézmények adatainak a
szolgaltatéi nyilvantartdsba tériénd bejegyeztetésében, moddositasaban és

tdriésében.

14. KdzremiUkddik a Szocidlis Szoigaltatastervezési Koncepcid és az Iddsligyi
Koncepcid felulvizsgélataban és sz(kség szerinti tdolgozasaban.

15. Rendelkezésre all és kézrem(kddik a mindenkori Polgarmester fogadénapjan.

16. Agazatat érintéen kidolgozza a szocidlis eldiranyzat programkditségvetését,
kdzrem(ikddik az elemi kodltségvetés elkészitésében. Figyelemmel kiséri az
elfogadott szocialis eibiranyzat aranyos felhasznalaséat.

17. Koézremlkddik a jogszabalyban nem meghatarozott orszagos, teriieti, helyi
kezdeményezésre indulf, szocidlis raszorultsdgot érint6 feladatok
veégrehajtasaban.

18. Kozremiikddik az Osztallyal kapcsolatos adatok, informaciok frissitésében az
6nkormanyzat honlapjan.

22, A Helyi Szocidlpolitikai Kerekasztal mikodésének segitése,

23. A szocidlis agazatot érintd hazai és eur6pai uniés palyazati kiirasok esetén az
Onkormanyzat lehetéségeinez és érdekeihez igazodé palyazatok
elkészitésében részvétel.

24. A gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatésrél sz6l¢ 1997. évi XXXI.
torvény altai elfirt hataridében, jogszabalyban rbgzitett tartaiommal atfogéd
értékelést készit a Képviseld-testillet szamaéra.

25. Reészt vesz vezetdi ériekezleteken, ezt kévetben tijékoztatia az Osztaly
munkatarsait a feladatkdrhdz tartozé kérdésekben.

26. Az iroda tevékenységéhez tartozd anyagbeszerzési igényeket annak lead4sa
el6tt jdvahagyja.

27. Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kézzétételi Szabalyzataban az Osztaly
részére megaliapitoit egyéb kozérdek(i adatok kbzzétételerdl toértéend

gondoskodés.
Osztalyvezetd-heiyettes:

Az osztalyvezetd tévolléte és akadalyoztatdsa esetén, sajat munkakdri
kételezettségei mellett, ellatja az osztalyvezetdi feladatokat.
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Szocidlis és gyamhatésagi Ggyintéz8:

1.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

18.

Munkéjat a jogszer(iség, szakszer(iség, precizitais kovetelményeinek
megfeleléen latja el.

Biztositja az (gyintézési hataridék betartasat.

Elbkésziti az Osztély feladatkbrébe tartozd, és a ra szignalt intézkedéseket,
déntéseket.

Elldtia ‘a teleplilési tdmogatassal kapcsolatos feladatokat, ezen belll a
kriziskezeld rendkivili telepllési tdmogatasokkal (gyermekek rendkivUli
teleplilési tAmogatasa, atmeneti telepllési tamogatas, rendszeres teleptlési
tdmogatas), valamint a szocidlis biztonsagot erdsitd telepiilési tAmogatésokkal
(lakhatasi, szemétszéllitasi, adéssagkezelési céli, gyogyszer-kivalias,
védOoltas, temetési telepllési tamogatasok) Ssszefligg6 feladatokat.

Elldtja a kbztemetéssel kapcsolatos hatoséagi feladatot.
Elidtja az életkezdési és iskolakezdési tAmogatasokkal megjelend feladatokat.

Kérnyezettanulméanyt készit a munkakdréhez tartozé Ogyekben (tarshatdsag,
gyamhatésdg megkeresésére, valamint Oroshaza Véaros Onkormanyzat
Képvisel6-testiiletének a lakdsok és helyiségek bérletére és elidegenitésére
vonatkoz6 Snkormanyzati rendelet alapjan).

Ell4tja a rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel, a hatranyos, halmozottan
héatranyos helyzettel kapcsolatos gyamhatésagi feladatokat.

Elldtja az RSZTOP, szlnidei gyermekétkeztetéssel kapcsolatos tdjékoztatasi és
szervezési feladatokat.

Adatokat szolgéltat statisztikai jelentésekhez; elkésziti és tovabbitja a KIR
jelentést.

Adatokat kérdez le a Magyar Allamkincstar CSTINFO rendszerébdl, a
TAKARNET és a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasabol
az eljarasainak tényallas tisztazasanak okan.

Naprakészen vezeti a Win-Manké szocidlis és gyamhatéségi nyilvantartést.

A Polgarmester és a Jegyz6 feladat-és hatdskérei vonatkozasaban igazolasokat
allit ki.

Kézrem(kddik a szépkoriak kdszdntésének lebonyolitdsshan.

Az osztalyvezetd altal kijelSit (gyintéz6(k) elidtja az Oroshazi Polgarmesteri
Hivatal esélyegyenlbségi referensi feladatait.

Ellatja a 250/2018. (XIl. 20.) Kt. szamu hatarozattal elfogadott Oroshaza Varos
Helyi Esélyegyenléségi Programja (a tovabbiakban: HEP) megvaldsulasanak
biztositasa kapcsan az alédbbi feladatokat:

1. a HEP Férum létrejtttének szervezése, mlkddésének sokoldall
tdmogatasa, az Onkorméanyzat és a HEP Férum kozotti kapcsolat
biztositasa,

2. a HEP Férum vezetbjével torténd folyamatos egylttmikddés,
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felelésségi korébe tartozo, az alabbiakban felsorolt tevékenységek, - a
HEP Férum vagy annak valamely munkacsoportjdnak bevonasaval és
tamogatasaval torténé - elvégzése:

3. felel azért, hogy a teleplilés minden lakdja és az érintett szakmai és
tarsadalmi partnerek szamara elérhet legyen a Helyi Esélyegyeni8ségi
Program,

4. figyelemmel kiséri azt, hogy az Onkormanyzat déntéshozdi, tisztségviselsi
és intézményeinek doigozéi megismerjék és kovessék a HEP- ben
foglaltakat,

5. tAmogatja, hogy az Onkormanyzat, illetve intézményeinek vezetsi minden

ponton megkapjak a szlkséges felkészitést és segitséget a HEP
végrehajtdsahoz,

8. kotelessége az egvenld banasmdd eivét sérté esetekben megtenni a
szllkséges |épéseket, vizsgdlatot kezdeményezni, és a jogsértés
kdvetkezményeinek elharitasardl intézkedni,

7. kdzrem(kdédik a HEP kétévente térténd felllvizsgélatdban, tovabba
Otévente az (j terv készitésében.

Egészséglgyi Ogyintézb:

1. Munkajat a jogszerliség, szakszer(iség, precizitds k8vetelményeinek
megfeleléen latja el.

2. Biztosltja az Uigyintézési hataridék betartasat.

3. ElSkésziti az Osztaly feladatkérébe tartoz6, és a ra szignélt intézkedéseket,
dontéseket.

4, Kézremikddik az egészséglgyi alapelldtds biztositasdnak koételezd

dnkormanyzati feladata ellatasa érdekében a haziorvosokkal és a Védsnsi
Szolgalattal kapcsolatos (Ogyek intézésében, a  kapcsolatos

elbterjesztéseket elkészIti.

5. Gondoskodik a megliresedett vagy tartésan betdltetlen haziorvosi, hazi
gyermekorvosi és fogorvosi kirzetek betbltése érdekében palyazatok
megjelentetésérdl.

6. Terlleti ellatasi kotelezetiség biztositasdra haziorvosi, gyermekorvosi,
fogorvosi, iskola-egészségligyi alapeildtdssal kapcsolatos szerz&dések
készitése 6s modositasa.

7. Adatokat szolgaltat statisztikai jelentésekhez és elkésziti azokat.

8. Elkésziti az Oszidly dolgozdinak havi jeleniéti v driapjat.
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|ktatési feladatkdr:

Az iratkezelési feladatok elldtasahoz és teljeskér(i teljesitéséhez sziikséges ASP
szakrendszer és mas programok haszndlata és kezelése, az osztalyvezett folyamatos
ellenérzése és kontrollszerepe mellett, azzal egyitt, hogy az irattari feladatok ~ ide
érive az egyedi iratkezelési szabalyzat folyamatos aktualizalasat — a Polgarmesteri
Hivatal egyes szervezeti egységei feladatellatasat és (gyiratkezelésére vonatkozd
munkafolyamatait hatékonyan tamogatja.

Ogvkezel$, adminisztrator:

1.

2.

10.

11.

12.
13.

14,

Iktatja, hataridSben kezeli, irattarazza, illetve elldtia az egyéb Ugyirat-kezelési
feladatokat.

Naponta eléveszi a hataridés Ugyiratokat, szervezeti egységenként csoportositia
és az (gyintézd részére eljuttatja.

Az ASP szamitbgépes szakrendszer hasznalatdval érkeztetést, postabontast,
iktatast végez. A beiktatott Uigyiratokhoz az elfadéi iveket kinyomtatja, kitditi. A
beiktatott iratokat (alszémokat) az tigyintéz6 eléadéi munkanapléjéba felvezeti.

Az osztalyok részére kélcsdnflizetbe (program) rbgzitetten a kiadott Ggyiratokat
az Ugyintézdkkel atveteti, visszaadas esetén t6lik visszaveszi. A kdlcsdnfizet
(program) alapjan kiadott iratokrél, amennyiben azok 2 hénapot meghaladéan
nem érkeznek vissza, az osztalyvezetbjén kereszilll értesiti az illetékes
agyintézéi.

A Magyar Postatdl visszaérkezett tértivevényeket jegyzékbe foglalja és azt
elektronikus (ton/papir formaban atadja az Ggyben illetékes (gyintéz6nek.

Az éltala beiktatott iratanyagot az osztalyadminisztrator/Ogyintéz6 részére atadja.
Az irattdrba, hataridébe visszaadott (gyiratokat atveszi, kivezetésukrdl
gondoskodik.

‘A naptéri év kezdetén a két &vnél korabbi tigyiratokat kiveszi a kézi irattarban iévd

irattérol6 helyrdl. A kivett Ugyiratokat csoportositia ligykdrszam /irattari tételszam/
és selejtezési idd szerint. A csoportositott &s kikétdzétt Gigyiratokat felirattal ellatva
a kbzponti irattarban a megfeleld helyre elhelyezi.

Elldtia a Csoportvezetd, az Osztélyvezets, Jegyz8 és Aljegyz6 kuldn utasitasa
szerinti feladatokat.

Az osztalyvezetSjének irdnyitdsa alatt elvégzi a selejtezési, levéltarazasi
eldbmunkélatokat (vélogatds, dobozolds, listdk készitése), valamint az
utémunkalatokat (nyilvantaridsban tdrténd dokumentalas, stb.).

A beboritékolt postai klildemények atvétele az elbadédi iven, vagy az iratok
masodpéldényan az expedialas jelzése.

iratcsomagok elkészitése.

A kildemények, iratcsomagok osztélyozasa sima, ajanlott, tértivevényes jelzés
szerint, az ajanlott, valamint tértivevényes ievelek régzitése a ,postakiidemények
felad6kdnyvébe”.

Az ASP szakrendszeren keresztll a Polgarmesteri Hivatal és az Onkorményzat
részére a hivatali kapun érkezé iratok, és bizonylatok letéltése, majd az illetékes
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osztaly vezetbjének, vagy az illetékes ligyintézbnek térténd eljuttatésa, tovabba
az ASP szakrendszeren keresztil iratok feltéitése.

15. A postazaras elvégzése (13:00 és 13:30 kézétt), a postazandd klldemények
atadasa az arra kijelélt személynek.
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5. meliéklet
Az Altalanos Igazgatési Osztaly munkatirsainak feladatai
A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje
Osztalyvezetd
Osztalyvezetd-helyettes
Anyak&nyvi (igyintézé
Hagyatéki lgyintéz6
Kereskedelmi igazgatasi Ogyintézd
Altalanos hatésagi Ggyintézé
Allattartasi s hulladékgazdalkodasi hatosagi Ugyintézd
Koézterlilet-fellgyel6
Adminisztrator
Kézbesitt

A szervezeti egységben belll az osztalyvezetbt az osztalyvezetd-helyettes, a
munkakdri lefrAsokban meghatarozottak szerint az (igyintéz6k egymast helyettesitik.

Egyes munkak&rékhdz tartozé feladatok meghatarozésa:

Osztalyvezetd:

1. Szervezi az osztaly feladatkdrébe tartozé feladatok ellatasat, elldtia az osztaly
csoportjainak irdnyitasat, az osztdly csoportjai szamara a feladatokat
meghatérozza, a feladatellatds mikéntjére utasitast ad, a végrehajtast eliendrzi.

Elkésziti az osztaly dolgozéinak munkakdri lefrasat.
Engedélyezi az osztaly Ugyintézbinek a szabadségot, a napkdzbeni tavollétet.
Biztositja az osztalyon beilll a tavollévd munkatérs helyettes(tését.

Kozrem(ikddik az osztaly dolgozbinak teljesitményériékelésében, mindsitésében
a munkaltato altal meghatarozottak szerint.

8. Részt vesz az osztalyvezetSi értekezieteken, tdjékoztatja az osztélyba tartozé
munkatérsakat a feladatkdérhoz tartozé kérdésekben.

7. Az osztily tevékenységéhez tartozd anyagbeszerzési igényeket annak leadasa
elétt jovahagyja.

o 0N
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10.

1.

12.

13.
14.

15.
16.
17.

Konzultaciot tart szllkség esetén a szervezeti egységek vezetbivel az osztaly
feladatkdréhez tartozé kérdésekben,

Kézremkddik a KépviselO-testileti hatarozatok és rendeletek el6készitésében és
végrehajtasaban.

Kooperal a kilénbéz8 szervezeti egységek kdzétt olyan tgyekben, mely tébb
szervezeti egység feladatellatasat érinti s amelynek eredményeként az iroda
készit megallapodast, vagy szerzédést.

Kapcsolatot tart az Altaldnos Igazgatasi Osztaly feladat- és hataskorébe tartozé
intézmények vezetbivel.

Kozremlkodik az &gazatot érintd koltségvetési és fejlesztési javaslatok
kimunkalasaban. '

Felelds az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, karbantartaséért.

Az Oroshézi Polgdrmesteri Hivatal K6zzétételi Szabdlyzataban az Osztaly részére
megallapitott egyéb kdzérdekl adatok kzzétételérdi torténd gondoskodés.

Szervezi a kézterllet-felligyeld munkaijat.
Elkészlti az Osztaly dolgozdinak havi jelenléti iv (ifapjat.
Kezeli és havonta dsszesliti az Osztaly dolgozéinak szabadsag-nyilvantartasat.

Osztalyvezetb-helyettes (altaldnos hatdsagi ligyintézé):

1.

2.

10.
11.

Az Osztalyvezetd részére elbkésziti és naprakész allapotban tartja az osztaly
dolgozdinak munkakdri leirasét.

Az Osztalyvezetd értesitésével egyidejlileg nyilvantartja a munkaid&ben térténé
tavoliéteket.

Osszehangolja — az osztalyvezett egyetériésével — az osztaly dolgozéinak
szabadsagterveit. Egyetértése esetén alairaséval latjia el a doigozék egyes
szabadsagkérelmeit, és azokat haladéktalanul tovabbitja az osztalyvezetdnek.

Gondoskodik a tavollévd dolgozék érdemi helyettesitésérdl.

Kiadméanyozasi jogot gyakorol - az osztalyvezetd kiadmanyozésa ald nem tartozé
- ddntésnek mindsilé Ggyekben.

A kiadmanyozasi jog gyakorldsa soran ellenbrzi az osztaly dolgoz6i munkéjénak
tSrvényességét. Az Lgyiratokat az irattérba és hatéridébe helyezés elbit ellendrzi,
és alalrasaval latja el.

Havonta ellendrzi az eldadsi munkanapidkat.
A beadvanyokat kiszignalja az Ogyintéz6knek a munkakdri leiras szerint.

Az Osztaiyvezetivel egyeztetve részt vesz szakmai férumokon, szervezi az U
ismeretek, modszerek hasznositasat az osztdly munkajaban. Szlkség szerint
munka- és esetmegbeszéléseket szervez és vezet.

Kézrem(ikddik az osztaly dolgozéi minbsitésének elkészitésében.

Az Osztalyvezetbvel egyittm(ikddve ellatja a jogszabalyokban meghatarozott
statisztikai, adatszolgélitatasi feladatokat.
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12.

13.

14.

18.

16.

17.

18.

18.

20.
21.

22.
23.

24.

Kozrem(Okddik az osztallyal kapcsolatos adatok, informacitk frissitésében az
Onkorméanyzat honlapjén.

Kozrem(kddik az osztaly feladat- és hataskdrébe tartozd rendelet-tervezetek,
eléterjesztések, beszadmoidk elkészitésében. Ezen (igyek esetében részt vesz a
képviselb-testllet és bizottsagai Glésein.

Eljar birtokvédelmi Ugyekben, a kérelem helybenhagyasa, vagy elutasitasa
targyvaban.

Eljarast folytat a temetbkr6l és a temetkezésrbl sz6l6 14/2008. (Vil.4.)
dnkorményzati rendeletben és a kozterlletek elnevezésének rendjérdl, az
elnevezés megvaltoztatdsdra iranyuld kezdeményezés és a hazszam-
megéliapiias szabdlyairol sz6i6 8/2015. (111.30.) Snkormanyzati rendeletben
meghatarozottak szerint.

Felugyeli a hatésagi hirdetményekre vonatkozé - hirdetbtablan térténd
kifuggesztése, valamint elektronikus Uton torténd kozzététele a kodzponti
elektronikus szolgéltaté rendszer keretében miikddd korményzati portalon -
feladatok ellatasét.

Részt vesz az életkezdési tamogatas (nnepélyes atadasara szervezett
rendezvény elbkészitésében, lebonyolitasaban.

Személyi adat- lakcim nyilvantartasi feladatok vonatkozéaséaban ellatja a teleplési
lakcim megéllapitasi teendfket, tovabba adatot szolgaltat az Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal dolgozéi szamara.

Anyakdnyvi események adatrogzitési feladatait végzi az elektronikus anyakdnyvi
rendszerben.

Anyakényvi okiratokat allit ki az elektronikus anyakdnyvi rendszer hasznalataval.

A Képviselb-testilet részére elbterjesztést készit a kbzterliletek elnevezésének
rendjérél, az einevezés megvéaltoztatdsara iranyuld kezdeményezés és a
hézszam-megéllapitas szabdlyair6l sz6l6 8/2015. (11l.30.) Snkormanyzati rendelet
szerint a telepllésrész név megéllapitasa, kézterllet elnevezése, az elnevezés
megvaltoztatasa targyaban.

Kezeli és havonta $sszesiti az osztaly doigozdinak szabadséag-nyiivantartasat.

A hasznélt lakas vasarlasi tAimogatasard! sz6l6 10/2016. (V.02.) dnkormanyzati
rendelet elBirdsainak megfeleléen megvizsgélia a beérkezett kérelmeket, majd
eléterjesztést készit a soron kdvetkezd Képviseib-testlieti Uiésre, dontéshozatal
céljabd!.

Az Osztalyvezet6t tavollétében teljes jogkdrben helyettesiti.

Anyakonyvi intézb;

1. Vezeti az elektronikus anyakdnyvet (iovabbiakban EAK).

2. Intézi a honosfHott (visszahonositott) dllampolgérsagi eskijével kapcsolatos
lgyeket.

3. Kidllija az anyaksnyvi okiratokat az EAK rendszer hasznalataval, teljesiti az
EAK rendszeren keresztll érkezé kérelmeket és adategyeztetést.

4. Ellatja az utélagos és Gjboli anyakbnyvezéssel kapcsolatos feladatokat.
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10.

11.
12.

13.

14.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

Intézi a képzelt apa adatainak, az apai elismerd nyilatkozat, illetve az apa
megallapitasardl sz616 birdsagi végzés alapjan az apa adatainak bejegyzésével,
valamint az drékbefogadas anyakényvezésével kapcsolatos Ggyeket.

Intézi az apasag véleimének megddntése, drbkbefogadds megszlinése és
hatalytalanna valasanak anyakdnyvezésével kapcsolatos (gyeket.

Elbkésziti dontésre a jegyzé hatarozatat a gyermek szarmazasi helyének
megallapltasara vonatkozdan, ha az anya nyilatkozataval az apa, a térvényes
képviseié nyilatkozatavai pedig a koridtozottan cseiekvbképes anya nem ért
egyet.

Rogziti a szllletéssel, a hazassagkdtéssel, bejegyzett élettarsi kapcsolattal,
halalesettel kapcsolatos anyakényvi eseményeket, valiozasokat, javitasokat.

Kezeli az anyakdnyvi irattarat a munkakérébe tartozé tgyekben.

Kozrem(kadik a munkaidében, ilietve munkaidén kivii tériéné hazassagkotések
és mas csaladi események soran.

Kiéliitja a szliletési, hazassagi, haiotti anyakdnyvi kivonatokat és értesitéseket.

Dént a halaleset anyakdnyvezésének elhalasztasardl, és errdl kiadja az
igazolast.

Anyakényvezi a halalesetet a halal tényének birésagi megallapitasa és holtnak
nyilvanitas esetén.

Bevonja - clismervény ellenében - az elhalt személy személyazonositd
igazolvanyat, valamint a személyi azonositét és lakcimet igazolé hatdséagi
igazolvanyt. A bevont okmanyokat érvényteleniti. A hozzatartozé igénye szerint
vagy atadja a hozzatartozd részére az érvénytelenftett személyazonosité
igazolvanyt vagy tovéabbitia az illetékes Jarasi Hivatal részére. Az
ervénytelenitett személyi azonositét és lakcimet igazoldé hatésagi igazoivanyt
tovabbitja az illetékes Jarasi Hivatal részére.

. Tovabbftia az anyakdnyvi események sajtéban valé megjelentetésérdl szoléd

nyilatkozatokat.

Intézi az anyakdnyvvezetfk munkéjahoz szikséges irodaszerek, nyomtatvanyok
megrendelését.

Felveszi a jegyzOkdnyvet a hazassagi- és a bejegyzeft élettarsi kapcsolat
|étesitésére irAnyulé szandék bejelentésérél az EAK rendszerben, vizsgalia 2
hazassagkttés és a bejegyzett éleftarsi kapcsolat l&tesitésének tdrvényes
feltételeit, akadalyait.

Eidkésziti a hazassagkotést megeibzd 30 napos varakozasi idd aldli jegyzbi
felmentést.

Elbkésziti a hazassagkétd termen kivlli hazassagkdtés helyszinének jegyzd
altali engedélyezését.

El6késziti testvérnek testvére vérszerinti leszarmazéjaval, illetve a hazastarsnak
volt hazastarsa egyenes agi rokonaval kétendd hazasséga, illetve a mar
megkdtdtt hazassag érvényességéhez szlikséges jegyzdi felmentést.

Intézi a kaidldi Allampolgar Magyarorszagon torténd hazassagkdtéséhez
szilkséges engedély és felmentés megszerzését.

58



22,

23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.

30.

31.
32.

33.

Bejegyzi az EAK rendszerben a hézassdg megkdtését, a hazassag
megszlinését, illetve felbontasat a beérkezd valasi lap alapjan.

Intézi a hazai anyakdnyvezéssel kapcsolatos feladatokat.
Felveszi az apai elismerd nyilatkozatokat az EAK rendszerben.

intézi névvaltozassal, hézaéégi név moédositassal, hazassagi név
megvéltoztatassal é&s a megklidnbdzteté betljel anyakényvezésével
kapcsolatos (igveket,

Felveszi a szUidk nyilatkozatdt a szlletendd gyermek csaladi nevére
vonatkozéan.

Papir alapt anyakdnyvek adattartalméanak az EAK rendszerben trténd
régzitése.

Régziti a hdzassagkotéssel kapcsolatos anyakdnyvi eseményeket, valtozasokat,
javitasokat az EAK rendszerben.

Kidllitja és tovabbitja a KSH-nak a népmozgalmi statisztikai adatlapokat.

Jogszabdlyban meghatéarozott feltételek fennélldsa esetén hivatalos feliegyzést
készit az anyakényvi bejegyzés és irat megtekintésérél, majd azt az anyakdnyvi
alapirathoz helyezi.

Tovabbitja a Jarasi Hivatalnak az Gjszildtt LIG kérelmeket.

A nyilvantartast kezel6 szerv részére tovabbitia az intézetben sziletett,
Magyarorszagon élé magyar &llampolgér Gjszlétt részére hivatalbdl kiadasra
kertid allandé személyazonosité igazolvany kiéllitasahoz szlkséges adatokat.

Ha a h&zasul6 érvényes allandé személyazonositd igazolvannyal rendelkezik és
hivatalbéli kiallitdst megakadalyozé nyilatkozatot nem tesz - végzi az egységes
arcképmas- és alalras-felvételezést, jogszabalyban meghatarozotit esetben az
ujjnyomat-felvételezést, valamint a nyilvantartast kezel® szerv részére tovabbitja
a Magyarorszdgon hazassagot kététt magyar allampolgar hivatalb6l kiadasra
keriil6 alland6 személyazonositd igazolvanya kiéllitdsahoz sziikséges adatokat.

Hagyatéki Ggyintéz6:
Ellatja a Jegyzd megbizasabdl a hagyatéki eljdrassal kapcsolatos feladatokat.

1. Leltarozza a hagyatskot.
2. Ertesiti a leltariervezet megklldésével a kdzjegyzét.
3. Biztositasi intézkedeéseket tesz.

Altai&nos igazgatési feladatok:

1. Adatot szolgéltat a TAKARNET rendszerb8l az Oroshazi Polgamesteri
Hivatal dolgoz6i szamara.

Kereskedelmi igazgatdsi Ugyintézd:

Kereskedelmi, vallalkoz4si tevékenységgel dsszefliggd igazgatasi feladatok

1.
2.

Elldtja a kereskedelmi tevékenységek végzésével kapcsolatos feladatokat.
Eljar, ha kbzérdekl bejelentés, javaslat, panasz kereskedd makddését érinti.
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Ellatja a vasarokroél és piacokrdl sz6l6 rendelkezésekben meghatarozott jegyz6i
hataskdrdket.

Elldtia a szalldshely-szolgéitatasi tevékesiség nyilvantartasba vételével
kapcsolatos feladatokat.

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

IIl.Ellenérzési tervet készit, és ennek alapjan végzi az igazolassal, valamint a miké&dési
engedéllyel rendelkez6 kereskedelmi (vendéglatd) Uzietek, a szallashelyek, tovabba
a bejelentéssel, valamint a telepengedéllyel rendelkez& ipari telepek tervszer(i
ellendrzését.

IV. Lefolytatja a zenés-tancos rendezvények rendezvénytartasi engedélyezésével és
nyilvantartasha vételével kapcsolatos eljarasokat.

V. Viszonylati jegy valtasara jogosité hatésagi bizonyftvanyt allit ki.

VI. Egyéb igazgatasi feladatok

1.

2.

3.
4,

Lefolytatja - i6fegyver, I6szer és robbandanyag kivételével - a talalt targyakkal
kapcsolatos hatésagi eljarast. Ellatja a taialt dolgok beszolgaltatasa, kezelése,
ataddsa, kiaddsa és értékesitése kapcsan felmerlild feladatokat. A taldlt
dolgokrél nyilvantartast vezet, régziti a talalt dolgok nyilvantartasaba a talalt
idegen dologgal kapcsolatos a korbzési nyilvantartasi rendszerrl és a
személyek, dolgok felkutatdsardl és azonosftasardl szélé tdrvény szerinti
adatokat, valamint a talélt idegen dolog tulajdonosnak térténé atadast kévetden
16rli azokat.

A jogszabalyban meghatirazott esetekhen az Ogyfél kérelmére - a felhasznalgs
céljianak feltintetésével - adat igazolasara hatésagi bizonyftvanyt ad ki.

Zajkibocsatasi hatarérték megallapitasa.
Eljar a zaj-és rezgésvédelmi hat6sagi Ugyekben.

Altalénos hat6sdqi Ugyintézd:

1.

Személyi adat- és lakcim nyiivantartasi feladatok vonatkozdsaban clidtia a
teleplilési cimmegallapitasi teendbket, tovabba adatot szolgéltat az Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal dolgozéi szamara.

. A kozponti cimregiszterrdl és cimképzésrdl sz0l6 345/2014. (XIil.23.)

kormanyrendelet alapjan fellllvizsgélja Oroshaza varos kdzigazgatasi terliletein
talaihaté cimeket.

. Lefolytatja a 8/2015. (1i1.30.) helyi énkormanyzati rendeletben meghatarozottak

szerint a hazszam megallapfitasi eljarast.

. Adatot szolgaltat a TAKARNET rendszerbd! az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal

dolgoz6i szamara.

. Gondoskodik a terméfidre vonatkozd véasérlasi és haszonbérleti jog

gyakorlasaval Osszefiggb ajanlatok hirdetStablan t8riénd kifliggesztésérdl,
valamint elektronikus UGton tériénd kozzétételérdl a koézponti elektronikus
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szolgaltaté rendszer keretében mikédd korményzati portalon.

6. Gondoskodik a hatésagi hirdetmények hirdetdtablan, vérosi honlapon térténd
kiflggesztésérél, levételérdl, tovabba ezen idSpontok megjelenitésérél a
zéradékolé bélyegz6 lenyomaton, valamint elektronikus Uton torténd
kbzzétételér8l a kbzponti elekironikus szolgaltaté rendszer keretében mikddo
kormanyzati portalon.

Allattartési és hulladékgazdéikodési hatéségi Ggyintéz5:

1. Méhészeti Ggyekben nyilvantartast vezet.

2. Méhészeti igyben kapcsolatot tart a jarasi fééllatorvossal.
3. Allattartisi szabalyok megsértése esetén az éllattartast korlatozhatja, megtilthatja
és allatvédelmi birsagot szabhat ki.

4, A tulajdonost az allat kedvielésbbl vald tartasatédl eftithatja. Veszélyes allat
esetében, az orszagba vald behozatalara, tartdsara és szaporitdsara engedélyt
ad, annak tartasrél nyilvantartast vezet.

5. [Engedély nélklli vagy az engedélyben foglaltaktol eltérd tartas esetén allatkertbe
vagy mas megfelelé helyre tbriénd szallitast rendelhet el, vagy egyéb megfeleld
intézkedést hozhat.

6. Jogszabalyi el6lrasok szerinti nyilvantartas vezetése a teleplilés kdzigazgatasi
terliletéhez tartoz6 ingatlanok, telepek allatlétszamanak valtozasarol.

7. Kozremikddik a varos terliletén kialakult illegalis hulladéklerakok feltarasaban,
megsziintetésében, azok kialakulasanak megelbzésében .

8. Ebnyilvantartas vezetése.
Kézbesitbi feladatkér:

1. Oroshéza véros kdzigazgatasi terliletén - a nem a Magyar Postaval kézbhesitend&
- sima és kdnyvelt kllideményeket kézbesiti.

2. A cimzett részére t6rténd sikertelen kézbesités esetén értes(tbt hagy.

3. A visszaérkezett tértivevényeket jegyzékbe foglalja és azt stadja az illetékes
tigyintézének, adminisztratornak.

4, Kézbesités sikertelensége esetén visszaérkezett klldemények kdzll az Ujra
kézbesltendd kildemények figyelemmel kisérése &s Ujbdli kézbesftésre tdrténd
elékészitése.

5. Ertesitd alapjan a sikertelen kézbesités( killdemények kiaddsa a Polgarmesteri
Hivatal éplletében a cimzett részére.

6. Kétszeri sikertelen kézbesitést valamint, a személyes Atvételi hataridd leteltét
kévetben a klldeményt visszaadja az illetékes igyintéz6 részére.
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Kézterilet-feltlayeld:

10.

11.
12.
13.
14,

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

24,

Az osztélyvezetd — osztalyvezett-helyettes - utasitdsai alapjan végzi munkajat.

Az osztalyvezetd ~ osztlyvezet-helyettes - részére rendszeresen beszdmol az
elvégzett munkardl.

Egyittm(ikddést igénylé feladatok elvégzése sordn kapcsolatot tart a
tarsszervekkel.

Ellenbrzi a kdzterllletek jogszerl hasznélatdnak, a kozterlleten folytatott
engedélyhez, illetve Utkezeldi hozzajarulashoz  kotott tevékenység
szabalyszer(iségét.

A koztertlet rendjére és tisztasagéra vonatkoz6 jogszabaly altal tiltott tevékenység
megelézése, megakadélyozasa, megszakitdsa, megszlntetése, illetve
szankcionalasa.

Kdzremiikddés a kbzterllet, az épltett &s a természeti ktirnyezet védelmében.

Kézrem(kddés a tarsadalmi blnmegel6zési feladatok megvalésitasaban, a
kdzrend, a kdzbiztonsag védelmében.

Kézrem(ktdés az Snkormanyzati vagyon védelmében.

Kézremiikbdés a koztisztasadgra vonatkozd jogszabalyok végrehajtasanak
ellendrzésében.

Kézrem(ikddés allategészségligyi &s ebrendészeti feladatok ellatésaban. Kébor
ebek befogasaval, kdzteriileti ethullott allatokkal kapcsolatos feladatok ellatéasa.

Jarbrszolgalat teljesitése.
Egytttmiktdés a rendvédelmi szervekkel.
Képfelvétel, hangfelvétel, kép- és hangfelvétel készitése.

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

lgazoltatas.

Elballitas.

Helyszini birsag kiszabasa.

Gépjarm( feltart6ztatasa.

Gépjarm{ eltavolitdsa az Gzembentart6 értesitése mellett.
Elkobzas ala esd dolog visszatartésa.

Kényszeritd eszkdz6k alkaimazasa.

Az Oroshézi Polgarér Egyesilette! fennélld megaéllapodés alapjan egytttm(ksdik
a PolgarGrdkkel a szolgalat szervezése soran.

A Polgammesteri Hivatal épUletében taldlhatd diszpécserkbzpontban figyelemmel
kiséri, kezeli a varos teriiletén telepitett térfigyelé kamerarendszer felvételeit,
szlikség esetén - a tdrvényben foglaltak betartdsa mellett - a Rendfrség részére

tovabbltja azokat.

A Békés Megyei Korményhivatal Oroshéazi Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztalya
részére  tarshatosagi megkeresés  teljesitése kdzfoglalkoztatassal



6sszefliggésben.

25. A Polgdmesteri Hivatal éplletében taldlhaté diszpécserkdzpontban figyelemmel
kiséri, kezeli a véros terlletén telepitett térfigyelé kamerarendszer felvételeit,
szllkség esetén - a térvényben foglaltak betartdsa mellett - a Rendérség részére

tovabbitja azokat.



6. melléklet:

A Varosfejlesztési és Telepiilésiizemeltetési Osztaly munkatarsainak feladatai

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje
Osztalyvezett
Osztalyvezet6 helyeties

Palyazatel6készitd és projekimenedzser
Vagyonkezelési és kdzm(-létesitményi Ggyintézd
Mlszaki Ggyintéz6

Koémyezetvédelmi {igyintéz6

Varoslizemeltetési Ogyintéz&

Energetikus

Ut- és kdzlekedési Ugyintézé

M(szaki Ggyintézd és foépitészi referens
Kézbeszerzési jogi szakértt

A szervezeti egységen bellll az osztalyvezetbt az osztalyvezetd-helyettes, a munkakdri
leirasokban meghatérozottak szerint az tigyintézdk egymaést helyettesitik.

Egyes munkakérdkhdz tartozd feladatok meghatirozisa

1. Szervezi az osztaly feladatkbrébe tartoz6 feladatok ellatasat, az osztaly Ugyintézéi
szamara a feladatokat meghatdrozza, a feladatellétas mikéntjére utasitast ad, a
végrehajtast ellenérzi.

2. Engedélyezi az osztaly (gyintézdinek a szabadsagot, a napkbzbeni tavollétet.
3. Biztositja az osztaiyon belii a tavollévd munkatars helyetiesitését.

4. Kézremikddik az oszidly dolgozdinak teliesitményériékelésében, mindsitésében a
munkaltaté altal meghatarozottak szerint.

5. Részt vesz osztalyvezetdi ériekezieteken, tajékoztatja az osztalyhoz tartozé
munkatarsakat a feladatkérhéz tartozo kérdésekben.

6. Koordinalja és ellendrzi az O6nkormanyzati vagyonkezelési, beruhéazasi,
intézményekkel kapcsolatos és energiagazdalkodasi feladatokat.

7. Biztositja a varoslizemeltetési (bel-és csapadékviz, Gt kerékparit, jarda halézatok)
kommunalis kbézm(szolgaltatassal kapcsolatos Snkormanyzati feladatok iranyitasat,
koordinalasat, szervezését.
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8. Gondoskodik a helyi kdzlekedéssel, a ktzterliletekkel és a kérnyezetvédelemmel
kapceolatos 8nkorményzati feladatok szakmai iranyltasarél, koordinélasarol.

9. Kbzrem(kddik gazdasagfejliesztési projektek és palyazatok készitésében.

10. Koordindlja a pélyazati lehetdségek felkutatasat, a megjelent palyazati fethivasok
attekintését, javaslatot tesz palyazat benydjtasara.

11. Kapcsolatot tart a projektek benyljtasa, megvalositasa vonatkozasaban a megyei
dnkormanyzattal, kbzrem(ikdd6 szervezettel, iranyitdé hatésaggal.

12. Részt vesz a szamara kijeldlt projektek megvalésitaséban, melyre felettese kijeldli.
Hatarid6re elkésziti a szamara kijeltit palyazatok jelentéseit, szakmai és pénzgyi
beszédmoléit, gondoskodik azok szakszer( lezaraséarél.

13, Feletteseivel torténd elbzetes egyeztetést ktivetben elkésziti az Snkormanyzat altal
beny(jtandé pélyézatokat. Kapcsolatot tart az érintett tarsirodakkal,
intézményekkel, és gazdasdagi tarsasagokkal, valamit egyéb partnerekkel. Beszerzi
a palydzatokhoz szlkséges igazolasokat, nyilatkozatokat, és egyéb
dokumentumokat.

14. Az intézmények és az Onkorményzati tulajdoni gazdasagi tarsasagok altal
benyljtandé pélyazatok elkészitéséhez szakszer(i segitséget nyujt. Elkésziti, illetve
beszerzi az 8nkormanyzat, mint fenntarté/tulajdonos 4ltal adandé nyilatkozatokat,
igazolasokat és egyéb dokumentumokat.

15. Kbzrem(ikddik a megitélt tdmogatdsokra vonatkozé témogatdsifinanszirozasi
szerzOdések elbkészitésében és elvégzl a tamogatdsok szerz8dések szerinti

lehivasat.

16. Hatariddre elkésziti a szamara kijeldlt palyazatok jelentéseit, szakmai és pénzlgyi
beszamoléit, gondoskodik azok szakszer( lezérasarél.

17.Részt vesz a projektek vonatkozasdban a beruhdzéi feladatok ellatasanak
koordinalasaban.

18. Koordinalja a bizottsagi, testlleti eidterjesztések szakmai elbkészitését.

19. Koordindlja az osztalyhoz kapcsolédé jelentések, beszamolék hatéridére térténd
elkészitését.

20. Figyelemmel kiséri az allami &és unids pénzalapokra kiirt palydzatokat, gondoskodik
a bizottsagi és testlileti elbterjesztések iddbeni elkészitéserol.

21. Szakmailag ellendrzi, koordinalja az Oroshazi Varoslizemeltetési és Szolgéaltatd Zrt.
altal ellatott kézfeladatokat.

Osztilyvezetd helyettes - jogasz:

1. Joglgyletek megkoétésének elbkészitése, szerzddés tervezetek készitése,
véleményezése, jovahagyasa.



2. Testlleti eldterjesztések készitése, valamint a Varosfejlesztési és
Teleplléstizemeltetési Osztaly dltal készitett eléterjesztések jogi véleményezése és
jovahagyéasa, igény szerint jogi allasfoglalés készitése, tanacsadas.

3. Koordindlia az osztaly bizottsagi és testlleti elbteriesztéseinek szakszer(i és
hataridOre térténé elkészitését, tarsiroddkkal térténé egyeztetését.

4. A Viérosfejlesziési és Telepllésiizemeltetési Osztaly altal Oroshéza Véros
Onkormanyzata Beszerzési Szabaiyzata alapjan készitett ajaniatkerések, bontasi

jegyzbkdnyvek jogi véleményezése, jévahagyasa, ennek keretében megkdtendd
szerzédések elkészitése, illetve jogi véleményezése, jGvahagyésa.

5. A Viarosfejlesztési és Teleplléslizemeltetési Osztalyhoz érkezett beadvéanyok,
megkeresések teliesitéséhez szllkséges jogi 4llasfoglalds  készitése,
valaszklldemények elkészitése.

6. Részt vesz az osztly tbb szakterllletét érintd feladatainak koordinalasaban,
esetmegbeszéléseken, megoldasi javaslat kidolgozasaban.

7. Részt vesz az osztaly Ugyintézdi teljesitményériékelésének elkészitésében.
8. Elkésziti az osztaly dolgozéinak munkakéri lefrasat.

9. Gondoskodik a helyi kdzlekedéssel, a kbzterllletekkel és a kérnyezetvédelemmel
kapcsolatos Snkormanyzati feladatok jogi jellegl irdnyitasarél, koordinalasarol.

10. Biztositia a varos (telepliés) fejlesztési és rendezési feladatok (rendezési és
szabdlyozasi tervek) osztaly altali ellatasat.

11. Gondoskodik az Oroshézi Polgdrmesteri Hivatal Kdzzétételi Szabalyzataban az
osztaly részére megallapitott egyéb kdzérdek( adatok kdzzétételérsl.

12. Biztositja az informélis kapcsolatot az Oroshéza és térsége Ivévizminéség-javité
Onkorményzati Tarsulassal.

13. Kdzrem(ikodik a Térségi lvévizmindség-javité projekt megvalosulédsa érdekében az
Oroshdza és térsége Ivovizmindség-javité Onkorményzati  Tarsulds
munkaszervezeti feladatainak ellatasaban.

14. Elkésziti, illetve beszerzi az 8nkormdanyzat, mint fenntarté/ulajdonos altal adand6
nyilatkozatokat, igazolasokat és egyéb dokumentumokat.

15. Kdzremikodik a kbzbeszerzési terv tsszedllitasaban.
16. Kézrem(kddik az éves beruhazas-statisztikai jelentés elkészitésében.

17. A kézheszerzési eljarasokkal kapcsolatos koordinald, egyeztetd, el6készitd és jogi
kdzrem(ikddés az alabbiak szerint;

17.1. a kbézbeszerzési tanacsadéval kapcsolat felvétele és egyedi megbizasi
szerzddés eldkészitése,
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17.2. a biralé bizottsdg javaslata alapjan polgarmesteri déntést kbvetben
. intézkedés az eljaras inditasa irant,

17.3. birdlé bizottsag javaslatdnak tovabbitdsa a polgarmester részére,

17.4. szerzOdések alairdsra torténb eldkészltése,

17.5. éves kozbeszerzési terv UOsszedllitAsdnak és moddositasanak
koordinélasa, valamint kdzzétételérdl valé gondoskodas,

17.6. az Oroshézi Polgdrmesteri Hivatal Kozzétételi Szabalyzata kll6nds
kozzétételi listdjaban a ktizbeszerzésekkel kapcsolatos adatok kézzétételérd
gondoskodas.

18. Beszerzési Szabélyzat (Oroshéza Varos Onkormanyzata, Polgarmesteri Hivatal)

készitése, igény szerinti karbantartasa.

PélyazatelGkészitd és projektmenedzser:

1.

10.

Felkutatja és tanulméanyozza a hazai &s az Eur6pai Uniés palyazati lehetbségeket
a teleptiési dnkorményzat, nemzetiségi tnkormanyzatok és fenntartéi jogkbrébe
tartozd szervezetek és a tSbbségi tulajdondban all6 gazdasagi tarsasagok
szamara.

A szervezetek pély4zatainak koordinalésa abbdl a szempontbél, hogy az egyes
palyazatok és paiyazok érdekei ne sérillienek, azok egymést ne gyengitsék,
akaddlyozzak.

Javaslattétel palyazati lehet8ségek kihasznéilésara, vezetbi dontés alapjan erre
vonatkozo testlleti eléterjesztés készitése.

lgény esetén kdzremiikddik, vagy kialakitia a pdlydzathoz szikséges partneri
egyUttmikodéseket, erre vonatkozd megallapodés-tervezetet készit.

A péalyazati anyag elb-, vagy elkészitése, a pélydzatban kdzremikddd
személyekre és szervezetekre javaslatiétel és a kivalasztott partnerekkel vald
szoros egylttmikddés kialakitésa.

A folyamatban Iévé projekteket nyilvantartasa.

Kapcsolattartdas az iranyité hatdsagokkal és a projekiek megvalésulasanak
menedzselése, a megvaldsitas koordinalasa.

Kdzrem(kddés a tdmogatasi szerzbdés megkdtésében és igény szerint a
pénziigyi elszdmolés lebonyolitasaban.

Elidtja a palydzatok utégondozasat.

Testileti el6terjesztések készitése, ennek érdekében kapcsolattartds az
eléterjeszt6, a Pénzigyi és Gazdalkodasi Osztaly és a jogi fellivizsgalatot vegz6
kdzott.

Vagyonkezelési és kézm(-iétesitményi liqgyintézs:

1.

Elvégzi az dnkormanyzati ingatlanvagyon-gazdélkodés iroddra esd feladatainak
szervezését, végrehajtasat és  lebonyolitdsat, az  Onkormanyzat
telepllésfejlesztési elhatdrozasainak megfelelé gazdélkodads megvaldsitasanak
hivatali teend8it, a mindenkori éves kéltségvetésben meghatarozoft feladatokhoz
az érvényben 16vS teleplilésrendezési tervekhez, és az iddkdzben a Képviseld-
testlilet altal tAmogatott fejlesztési lehet6ségekhez igazodoan.
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10.

1.

12.

13.

14.

Gondoskodik a vagyonkezel6knél vezetett analitikus nyilvantartas és a fékonyvi
kdnyvelésre alapozott nyilvantartds napra késszé tételi feladatai irodara esé
részének végrehajtasarol.

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

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

Az dnkormanyzati ingatlanok elidegenfitési feladatait lebonyolitdésa a kérelemtél a
fdldhivatali tulajdonjog bejegyzéséig.

Ertékbecslési, kivitelezési, telekalakitasl Ugyekben elldia a szikséges
feladatokat.

Ellatja a kisajatitassal és jelzalog bejegyzéssel kapcsolatos feladatokat.

Az Onkomaényzat fejlesztési céliai é&s vagyongazddlkodéasi érdekeinek
figyelembevételével, a végrehaijtd altal megkuldstt Arverési jegyz6kdnyv alapjan a
Pénzlgyi és Gazdalkodasi Osztaly illetékes munkatarsaval, szilkkség esetén a
Féépitésszel egyeztetve javaslatot tesz a meghirdetett ingatlan esetében az
elbvasarlasi jog gyakorlasara vonatkozéan.

Ellatja az Snkorméanyzat vagyonar6l, és a vagyongazdélkodas szabalyair6l szolo
13/2006 (IX.15.) Or. szdmu rendeletben régzitett arverés vezetsi feladatokat.

Az énkormanyzati lakasok bérletével és elidegenitésévei kapcsolatban ellatja a
Polgarmester és a Polgarmesteri Hivatal hataskdrébe utalt Ugyekben az
UnyéIfo%adést és az elbkészitd feladatokat. (1993. évi LXXVIII. t6rvény, 16/2006.
(IX.15.) O. r.)

Beruhazasok és felGjitasok nyilvantartasanak vezetése, garancidlis és
szavatossagi felllvizsgalatok  hataridejének figyelése, az elvégzett
felllvizsgalatok tényének rogzitése.

Az Oroshdzi Varosiizemeltetési és Szolgaltaté Zrt. kbzszolgaltatasi feladatainak
ellatasaval kapcsolatos szerzédés munkakdrébe tartozé feladatai
végrehajtasanak ellentrzése.

Kozterlilet-hasznélati kérelmek dontésre toriéné elbkészitése. A kbzteriilet-
hasznalatok nyilvantartdsahoz, a dlfjak megfizetésének ellendrzéséhez és a
hatralék esetén intézkedés kezdeményezéséhez kapcsolodé feladatok elldtasa.

Folyamatosan tartja a kapcsolatot a haszonbérifkkel, tajékoztatést ad a szabadon
iévd és bérelhetd terliletekrbl, eibkésziti a haszonbérleti szerz6déseket alairdsra.
A hatdlyos szerzbdések teiiesitésével kapcsoiatos bejelentésekben foglaltak
vizsgalata. Kapcsolatot tart a Pénzlgyi és Gazdalkodasi Osztaly bérleti dij
megfizetésének ellenérzése soran, a hatralékosokat kiérteslti, Nyilvantartast
vezet a bérbeadott, illetve bérbe adhaté ingatlanokrdi. Az osztaly folyamatos
elérhetéségét biztositja.

Mdszaki dgyintézd

1.

Az osztalyvezetd iranyitasaval részt vesz az éves beruhazasi, fenntartasi és
koltségvetési javaslat Osszedllitasaban, szakmai megitélésében.
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10.

1.
12.
13.

Koordindlja a tevékenységéhez tartozé véaroslizemeltetési feladatok
megvaldsitasat, terveket, lebonyolité szervezetet biztosit, szlkség szerint
kezdeményezi a kbzbeszerzési eljarast, ellenbrzést végez és szamlakat igazol.

Részt vesz a garancidlis és szavatossagi felllvizsgalatokban, és szlkség szerint
intézkedik e jogok érvényesitéseérdl.

Felépitményes ingatlanok 4llaganak megévasarél intézkedik (hasznalattol
faggben).

A hasznositott ingatlanok allagat ellentrzi, figyelemmel kiséri, feldjitdsukra
javaslatot tesz, gondoskodik a vagyonvédelemrél. :

Az Oroshazi Varoslizemeltetési és Szolgaltatd Zrt. kbzszolgaltatasi feladatainak
clidtasdval kapcsolatos szerz6dés munkaktrébe tartozd feladatai
végrehajtdsdnak ellenérzése (Oroshézi piac és vésarcsarnok, valamint
sportlétesitmények vonatkozasaban)

Ajanlatok kérése tervezésre, lebonyolitasra, kivitelezésre, szakmailag és id6ben
koordinalja azok megrendelését, kiéridkelését és szerzbdéskotéset.

Kapcsolatot tat a Kozgazdaségi Irodaval a beruhdzasokra vonatkozd
adatbiztonsdg és a likviditasi kdvetelmény folyamatos teljesiliése érdekében.
Kapcsolatot tart a kivitelez8vel és a miiszaki ellenérrel. Ellatja az Onkormanyzat
képviseletét &s érdekvédelmét, az 4&tadas-atvétel soran képviseli az
Onkormanyzatot.

Részt vesz a garancidlis és szavatosséagi felliivizsgélatokban, és szllkseg szerint
intézkedik e jogok érvényesitésérdl.

Elkésziti az éves beruhdzasra vonatkoz6 statisztikai jelentéseket.
Részt vesz azon projektek megval6sitésaban, melyre felettese kijeldli.

Kitelessége az dltala irdnyitott beruhdzast hasznélatbavételi engedélyezést,
izembe helyezést kovetben aktivdlni és &z aktivdlashoz szlkséges
dokumentumokat a hatélyos jogszabdlyok alapjan elGéllitani. Ezt kdvetden
kdzrem(kddik az ingatlan nyilvantartasi atvezetésben.

Kérnyezetvédelmi ligyintézd:

1.

A kémyezet védelme érdekében biztositia a kdrnyezet védelmét szolgald
jogszabalyok végrehajtasat, ellatia a hatdskdrébe utalt hatdségi feladatokat.

Részt vesz a telepllési komyezetvédelmi program kidolgozésaban,
felllvizsgalataban, illetve megvalositasaban, kérnyezetvédelmi feladatokat érintd
helyi rendeletek kidolgozasaban.

Egylttmiikddik kdrnyezetvédalmi feladatokat ellaté egyéb hatdsagokkal, mas
dnkormanyzatokkal, tarsadalmi szervezetekkel.

Elbkésziti a Képviselé-testllet szdmara a kdrnyezet allapotat értékeld lakosséagi
beszamolét.

A fejlesztési feladatok soréan érvényesiti a kdrnyezetvédelem kévetelményeit,
eldseglti a kdmyezeti dllapot javitasat.

69



10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

Az épitett és természeti kdrnyezet védelmével kapcsolatos feladatainak ellatasa
érdekében:

6.1. Eldzetes véleményt nyilvanit telepillési nkormanyzati kdrnyezetvédelmi
programokrél, ill. kezdeményezheti azok megalkotasat.

8.2. Allast foglal a telepllési 8nkorményzatok kdmyezetvédelmet érint®
rendeleteinek tervezésével kapcsolatban. Javaslatot tehet telepiiiési
dnkormanyzati kérnyezetvédelmi tarsulasok létrehozasara.

6.3. A rendezési terv készftése soran ellendrzi a tervmiliveletek
kdrmyezetvédelmi munkarészeit, kbrnyezetvédelmi szempontok
érvényesiilése érdekében kézremUkodik az dvezetek megéllapitasaban.

8.4. Az dnkormdnyzatnal keletkezett kérnyezetet érinté adatokat nyilvantartja és
adatot szolgaitat arra jogosuit szervezet szamara.

8.5. Az Onkorményzat ltal létrehozott kérnyezetvédelmi alap felhasznélaséra
évente javaslatot tesz, elszamolasaban kdzrem(kodik.

Feladata a kérnyezeti ismeretek terjesztése és fejlesztése, tudatformalas. Részt
vesz e szakterllethez kapcsolédd akcibk, mozgalmak szervezésében, azokat
kezdeményezi. E kozcélli feladatok ellatdsaban egyidttmikddik a civil
szervezetekkel.

Altalanos kérnyezetvédelmi hatéskdrében felszdmolési eljards alatt folytatott
tevékenység kornyezet-, természetvédelmi kdvetelményeinek betartasara,
valamint kérnyezeti karok, illetve terhek rendezésére az adost hatarozatban
kételezheti.

Javaslatot tesz helyi jelentdségl természeti értékek védetté nyilvanitasdra. Részt
vesz ezek fenntartasaban, megbvasaban, helyredllitAsaban, &rzésében és
bemutatasanak megszervezésében.

A természetvédelmet érinté adatokrdl jogszabaly szerint adatot szolgaltat.
Kézérdek(i erdbteleplitési eljgrasban vesz részt.

helyi jelentbségli természeti értékek védelimével kapcsoiatosan eljar, indokolt
esetben kotelezési eljarast folytat, birsagot szab ki. Mas hatdsag eljarasaban
szakhatbsagként allasfoglalast ad.

Gondoskodik a teiepliési énkormaényzat huiladékkezelési kdzszolgaitatasanak
igény-bevételére kitelezett gazdalkodo szervezetek nyilvantartasarol.

Részt vesz a Képviselb-testillet elé terjesztendd - a teleplilési dnkorményzat
hulladékgazdalkodasi feladataival kapcsolatos és méas szerzbdések tervezetének
elbkészitésében, meghatarozott kdzszolgaltatasi feladat ellatasara iranyuld
pélyazat kifrasaban, értékelésében.

Javaslatot tesz a Képviselb-testllet szamara a telepilési hulladékkezslesi
létesitmények helyének kijeldlésére.

A kdrmyezetvédelmi hatésag felé adatszolgéltatasi kitelezettséget teljesit.

Feladata a hulladékgazdalkodéas korszer(i médszereinek, az egyes hulladékfajtak
egy-mastoél elklilénitett gyljtésének a megismertetése és népszer(isitése.

Tajékoztatia a lakossagot a hulladekgyijté udvarokrél és gyijté szigetekrél,
valamint azok m(kddési rendjérdl. '
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19.

20,

21.

22.

23.

24,

25,

26.
27.
28.
29,
30.
31.

Felugyeli és a k&zszolgaltatdst nyujtd szervezeten keresztll koordindlia az
dnkorményzati tulajdonban &ll6 terllleteken lév6 karantén kértevd (kOldnds
tekintettel parlagf( és aranka esetében) és ragcsalé irtasat.

Szakmailag felligyeli és szervezi az 6nkorményzati ingatlanok terlletén, illetve
kézterlleten végzett fakivagasi, apoldsi és (ltetési feladatokat, elbkésziti a
szlikséges engedélyeket.

Gondoskodik az 8nkormanyzat kezelésében Iévé kézhasznalatl zdldtertlet
fenntartasaroi, novényzet atteiepitésérdi, potidsaroi.

Kdzm(i és egyéb épitésekkel kapcsolatban egyeztetéseket lat el a zdldterlletet
illetden, elbkésziti az engedélyeztetési iratokat és képviseli az dnkormanyzat
érdekeit az épitési kvett helyredliitasig.

Részt vesz a kémyezetvédelmet érinté telepilésfejlesztési projektek,
beruhazasok készitésében, végrehajtdsaban, pélyazatok készitésében.

Az Oroshazi Varoslizemeltetési és Szolgéltatd Zrt. kbzszolgaltatasi feladatainak
ellatasdval kapcsolatos szerz6dés munkakdrébe tartozd feladatai

végrehajtasanak ellenfrzése.

Ellatja belterlileten a karositok elleni védekezési kdtelezettség betartasanak
ellendrzésével, illetve a kdzérdekli védekezés elrendelésével kapcsolatos jegyzbi
feladatokat.

Pariagf(i Bejelentd Rendszer miikddtetése és kezelése.

Gylmbicsiltetvény telepitésének engedélyezési eljarasanak lefolytatasa.

Az els6foku hatésagi jogkdrben jar el.

Eljar a szabélytalan avar, kerti és egyéb hulladékok égetésével kapcsolatban.
Jogszabélyban meghatarozott esetben fdldtulajdonosok nevében eljar.

Vadkar megéllapitdsdhoz szakértét rendel ki, majd vadkar megallapitasat
kdvetben a felek kdzétt egyezség létrehozasara kisérletet tesz.

Varosiizemeltetésl ligyintéz8:

1.

Végzi az Snkorményzat ivoviz-ellatd, a csapadék- és szennyvizelvezetd haldzat
beruhazésainak eibkészitését és megvaldsitasanak koordinaciojat.

A kdzmiberuhdzdsokkal kapcsolatosan a szilkséges terveket biztositia, a
beruhazasckat elbkésziti, a kivitelezés versenyeztetésében, értékhatar felett a
kézbeszerzési eljaras lebonyolitisdban részt. vesz. A kivitelezés soran a
lebonyolitdi, miiszaki ellen6ri és tervez6i mlvezetdi kapacitasokat biztositja. A
kivitelezés menetének beruhdzdi figyelemmel kisérése és ellendrzése.

Folyamatos kapcsolattartds a tartésan. kilsd szolgaltatokkal ellatott alabbi
feladatok végzése soran:

3.1. Csapadék és belvizhal6zat fejlesztése, Uzemeltetése, fenntartasa

3.2. Viz és szennyvizellatd rendszer fejlesztése, Uzemeltetése, karbantartasa.
3.3. Kézterilleti injektoros kutak, tlziviz-halézatok, kbztéri locsoléhelyek,
Sdnkormanyzati intézmények vizellatasa, szennyvizelvezetése.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.

19.

3.4. Egyéb vezetékes kdzm(iszolgaltatok esetében (villamossag, gaz, telefon,
kabeltévé) egyitimikddés, adatszolgaitatas, nyomvonal-egyeztetés.

Hozzajarulast ad és nyilvantartas vezet az dnkormanyzati hataskdrbe esd kutak
I6tesitésérdl, hasznalatbavételérdl és megszintetésérél.

Nyilvantartést vezet a vizjogi engedélyekrdl Uzemeltetési engedélyekrsl, kutakrdl,
jelentés vizfelhasznalokrol.

Részt vesz a kdzmlveket érinté halézatbejarasokon, miszaki aladasokon,
garancialis bejarasokon, szakmai munkéjaval elésegiti a szlkséges intézkedések
megtételét.

Belviz esetén a belvizvédelmi tervben leirtaknak megfeleléen, az osztalyvezet6
irdnyltasadval meghatarozza és koordinalja a védekezésben résztvevik feladatat.

Ellatja a kézmifejlesztési-hozzajarulassal kapcsolatos feladatokat.

Ellenérzi a Dél-kelet Alf6ld Regionalis Hulladékgazdalkodasi Rendszer
Létrehozasat Célzd Onkorményzati Tarsulds kozszolgaltatasi feladatainak
ellatdsaval kapcsolatos szerzddés munkakdrébe tartozé feladatainak
végrehajtasat.

E-kdzmi rendszerbe érkezett Uzeneteket rendszeresen figyeli, a szllkséges
elbiralasukat és a nyilatkozatokat a jogszabdlyban meghatarozott hatéridében
megteszi.

Engedélyezi olyan kit Istesitését, hasznalatbavéteiét és megsziintetését, mely
500 m3/év mennyiségli hazi vizigény kielégitésére szolgal, és kizardlag rétegviz
felhasznélasa nélkdl makddik.

Kiadja az engedélyt az 500 m%év mennyiséget nem meghaladé és kizarélag hazi,
kommunalis szennyviz elszikkasztdsat szolgalé létesitmény megépitéséhez,
hasznalatba vételéhez, fennmaradasahoz, atalakitasahoz és megsziintetéséhez.
Kiadott engedélyekrél nyilvantartast vezet.

Helyi vizgazdalkoddsi hatésagi hataskérében a szomszédos Iingatlanok
tulajdonosai kdzétt a vizek aramlasa miatt feimertlt vitaban eljar.

Vizi kdzszolgaitatast, vizi kbzmi bekétést, meglévd viz- és szennyviz (bekotd és
telken bellili) halézatot érinté kérdésekben ddnt.

Részt vesz azon projektek megvalésitdsaban, melyre felettese kiieloli.

Kapcsolatot tart a kivitelezével és a m(iszaki ellen6rrel. Elldtja az Onkormanyzat
képviseletét és érdekvédelmét, az 4tadas-atvétel sordn képviseli az
Onkorményzatot.

Részt vesz a garancidlis és szavatossagi felllivizsgalatokbarn, és sz{lkség szerint
intézkedik e jogok érvényesitésérol.

Kotelessége az 4ltaia iranyitott beruhdzast hasznéliatbavételi engedélyezést,
tzembe helyezést kovetben aktivdini és az aktivAlashoz szlkséges
dokumentumokat a hatalyos jogszabalyok alapjan elbailitani. Ezt kbvetben
kdzrem(kddik az ingatlan nyilvantartasi atvezetésben.
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Energetikus:

1.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

18.

A kozvilagitassal kapcsolatos feladatok ellatasa, a szolgaltatas ellendrzése
helyszini bejarasokkal, majd a szilkséges intézkedések megtételével; fejlesztések
elbkészitése.

Intézmények energiafelhasznalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

Az osztdly- és a csoporivezei iranyitasavai részvéiei az éves beruhazasi,
fenntartasi és kdltségvetési javaslat dsszedllitAsaban, szakmai megitélésében.
Kapcsolattartdsi és koordindciés feladatok ellatdsa a klisé energetikai
szakértdkkel, cégekkel.

Az energia-kdzmiivek vérosi hdélézatanak Kkorszer(sitésével, atépitésével,
bévitésével kapcsolatos dnkorményzati feladatok Ggyintézése. Munkaja soran
figyelembe veszi a rendezési terveket.

Megfelelé dokumnentumok alapjan igazolja a kiilsd cégek altal benytijtott tervezési,
szolgaltatasi és felljitasi szamlakat.

Koordindlija az intézmény hélézat energia felhasznalasara vonatkoz6 audit
elkészitését, kapcsolatot tart az auditallé szakértbvel. Intézkedést hoz a minél
kedvezdbb energiafelhasznélasra.

Elékésziti az dnkorméanyzati intézményhalézat energia felhasznalas szabadpiaci
beszerzését, kapcsolatot tart a kdzbeszerzési szakértdvel, adatot szolgaltat az
ajanlati felhivas Osszedllitasdhoz, koézremlkddik a szolgéltatasi szerzbdes
megfogalmazasaban.

Részt vesz az energetikai témakdrben meghirdetett tajékoztatokon,
konferenciakon, figyelemmel kiséri és javaslatot tesz a megujuié energiahordozék
alkalmazasdra, a technologidk megismerésére, k0ldnds tekintettel a
napkollektoros  melegviz-ellatds é&s geotermikus fGtés  Kiépitésére.
Palyazatkészltésekben kezdeményez, javaslatot tesz.

A kdzml szolgaltatok altal benydjtott szadmlédkat ellendrzi, igazolja, vitas
esetekben a Kdzgazdasagi Irodaval egylttm(kddve levelezést foiytat és eljar a
szolgaltatoval szemben.

Konzultaciés jelleggel segiti az Iroddn készllb palyazatok energia gazdalkodast
érint6 feladatait.

Gondoskodik a kéménysepréipari-ktizszolgaltatasrél sz6lé kdzszolgaltatashoz
kapcsolédé feladatokréi.

Részt vesz azon projekiek megvalésitasaban, meiyre felettese kijeidii.

Kapcsolatot tart a kivitelez6vel &s a m(iszaki ellendrrel. Ellatja az Onkorményzat
képviseletét és érdekvédelmét, az atadas-&tvétel soran képviseli az
Onkorményzatot.

Részt vesz a garancidlis és szavatosséagi fellivizsgalatokban, és szlikség szerint
intézkedik e jogok érvényesitésérol.

Kotelessége az dltala irdnyitott beruhazast hasznélatbavételi engedélyezést,
lizembe helyezést ktvetben aktivalni &s az aktivalashoz szllkséges
dokumentumokat a hatalyos jogszabélyok alapjan eléallitani. Ezt kévetden
kdzreml(ikddik az ingatlan nyilvantartasi atvezetésben.
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Ut- és kdzlekedési dayintézs:

1.

e

10.

11.

12.

13.

14,

15.

18.

17.
18.

Részt vesz a teleplilésrendezési tervekhez szlikséges kiziekedéssel kapcsolatos
Uzemeltetési és fejlesziési elképzelések megfogaimazasaban.

Elkésziti a feladatdhoz kapcsolédéan a bizottsagi és képviselB-testileti
eléterjesztéseket.

Eldkésziti &s lebonyolitia a maganerds palyazatos Gtépitések megvalbsitasat.
Kézremlkddik a rendezési tervek szakagi vonatkozas( részének elkészltésében.
Részt vesz a szakteriletébe tartozd palyazatok készitésében.

A kdzuti kdzlekedést fejlesztd ut- és jardaberuhdzasokndl a szilkséges terveket
biztositja, a beruhazasokat elbkésziti, a kivitelezés versenyeztetésében,
értékhatar felett a kbzbeszerzési eljaras lebonyolitdsaban részt vesz. A kivitelezés
soran a lebonyolitdi, miszaki ellendri és tervez6i mivezetdi kapacitasokat
biztositja. A kivitelezés menetének beruhdzéi figyelemmel kisérése és
ellenérzése.

Az Onkorményzat tulajdonaban 16vé kozlekedési (kdzuti és gyalogos) hal6zat
Ozemeltetési és felGjitasi,- karbantartasi feladatait eliatja.

A telepliésrendezési tervben foglaltakkal sszhangban és a térségi kdzithaldzat
fejlesztésekhez igazodva koordinélja a vérosi (ithal6zat korszertisitési feladatait.

Gondoskodik az Onkormanyzat kdltségvetésében meghatérozott, kéziekedés
szakagi beruhazasi feladatok elvégzésérdl, elékésziti, koordindlja és ellenbrzi a
megvaldsitast.

Gondoskodik a forgalomtechnikai fejlesztésekrél és a biztonsagos kéziekedés
feltételinek megteremtésérdl.

Részt vesz a helyi tdmegkdzlekedési javaslat el6készitésében, majd ellendrzi a
szerzGdésnek megfelel6 teljesliést, kezeli és intézi a lakosségi panasz Ugyeket.

SzUkség szerint, de minimum 5 évente elkésziti a véros forgalmi rendjének
felalvizsgélatat az illetékes szakemberek és szervek bevonasaval.

Kdzrem(ikddik a kdzmiilétesitmények megvaidsitdséval kapcsolatos egyeztetd
targyalasokon, helyszini bejarasokon.

Kiadja a kdzutkezeldi és egyéb Utkezeli hozzajaruldsokat. A tulajdonosi
hozzdjéruiasokhoz szlkséges heiyszini szemiét lebonyolitja.

Figyelemmel kiséri a jelz6tablak, utcanév tablak allapotat és kiheiyezéslk
szllkségességét, hianyuk esetén intézkedik azok pétiasardl.

Az Oroshazi Varoslizemeltetési és Szolgaltatd Zrt. kdzszolgalitatasi feiadatainak
ellatasdval  kapcsolatos szerz6dés munkakérébe tartozé feladatai
végrehajtasanak ellendrzése.

SzlGnyoggyeéritéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.
A teriletalapt tamogatasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.
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Miiszaki ligyintéz6 és f6épitészi referens

1.

10.

1.

Vérosfejlesztés keretében az osztalyvezet6 irdnyitdsa mellett gondoskodik a
varos Rendezési Tervéhez kapcsolddd fejlesztési igények megjelenitésérdl,
kapcsolatot tart a varosi f6épitésszel.

A KépviselG-testlilet, annak bizottsdgai, illetve a Hivatal vezetése 4altal
megfogalmazott varosfejlesztési stratégisk, k8zép- &s hosszu tava fejlesztési
elképzelések megfogalmazasa, azok a Rendezési Tervhez kapcsolddéd
Telepulésfejlesztési koncepciéban, Szabélyozasi Tervben és Helyi Epltési
Szabalyzatban t6rténd atvezetései, ennek koordinalasa.

A Szabélyozasi Terv folyamatos vizsgdlata, a véros fejlédését elbiranyzd
elképzelések szamszerl(sitése, azok megfeleld idkbzdnkénti a tervet érintd
atvezetésének kezdeményezése.

A Helyi Epitési Szabdlyzat véltozasainak nyomon kdvetése, a véltozésok
kezdeményezése, kapcsolattartds a varosi f6épitésszel és az épitéshatdsagi
agyintézdkkel.

Ellétia a telepllésképi kdvetelményekkel kapcsolatos hatésagi feladatok
el6készitését és ddntést kbvetd végrehajtasat.

Az osztélyvezetb rendelkezése szerint részt vesz helyszini szemiéken.
Részt vesz a ftelepllés hulladékgazdalkodasarél sz6ld rendeletének
elkészitésében.

Részt vesz azon projektek megvalositasaban, melyre felettese kijeldli.

Kapcsolatot tart a kivitelez6vel és a midszaki ellendrrel. Ellatjia az Onkorméanyzat
képviseletét és érdekvédelmét, az Atadas-atvétel soran képviseli az
Onkormanyzatot.

Részt vesz a garancidlis és szavatossagi felllvizsgélatokban, és szilkség szerint
intézkedik e jogok érvényeslitésérdi.

Kételessége az altala iranyitott beruhdzast hasznélatbavételi engedélyezést,
(izembe helyezést ktivetben aktivalni és az aktivalashoz szllkséges
dokumentumokat a hatdlyos jogszabalyok alapjan eléallitani. Ezt kbvetden
kdzrem(ikddik az ingatian-nyilvantartasi atvezetésben.

Kdzbesazerzési joqi szakértd:

A kizbeszerzési eljdrasokban a jogi szekértelem biztositasa megbizasi szerzbdés
alapjan:

1. A kdzbeszerzési eljarasokban a kézbeszerzési tbrvényben és az dnkormanyzat

kdzbeszerzési szabdiyzatdban foglaitaknak megfeieié jogi, szakmai

kézrem(ikodés, klldndsen:

1.1. ajanlati felhivés, szerzbdéstervezet véleményezése,

1.2. kézrem(ikddés az ajanlatok értékelésében, birdlé bizottsagi Glésen
részvétel,

1.3. kozrem(kddés az eredményhirdetésben,

1.4. kézbeszerzési szabalyzat aktualizélasa, médositasa,
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1.5. a kbzbeszerzési terv bsszedllitasa, mdodositdsa, az EKR-ben t6rténd
régzitése,

1.68. kozremlkddés az eljgrast megindité felhivas, kézbeszerzési
dokumentacid, szerzdéstervezet elbkészitésében,

1.7. részvétel az ajanlattevdk 4ltal feltett kérdések megvalaszolasaban,

1.8. részvétel a kbzbeszerzési szerzédések médositasaban,

1.9. a kdzbeszerzési szerz6dés teljesitésérdl sz6lo tajékoztatas kdzzététele
az EKR-ben,
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7. meliéklet
Polgérmester] Kabinet

1.1. A Polgarmester tevékenységéhez kapcsolddé szervezési, kommunikécios és PR
feladatok ellatasa, melyet a polgarmester kdzvetlen(l hataroz meg.

1.2. Az Alpolgarmesterekkel valé kapcsolattartas, munkakdri feladataik ellatasanak
elésegitése.

1.3. Tajékozoédas a mindenkori akiudlis feiadaiok targyaban, az adatok, informacidk
elemzése, polgarmesteri dbntések elbkészitésének segitése.

1.4. A Polgarmester kdzéleti szerepléseinek kommunikéciés elbkészitése, dontés-
el6készitési értekezletek, férumok szervezése, illetve szervezésének segitése.

1.5. A dtntések nyilvanosségra kerlilésének, az Uzenetek célcsoporthoz juttatasanak
mébdszertani javaslata, a végrehajtas szervezése, ellendrzése, értékelése.

1.6. A dobntések lakossagi visszhangjanak folyamatos elemzése, javaslattétel
szlikség szerinti korrekcidkra.

1.7. A korrekt médiakapcsolatok kialakltasa, illetve fenntartasa.

1.8. Kézrem(ikddés képviseldi kérdésekre, interpellaciékra adandé valaszok

elékészitésében.



