Eléterjesztés
a Keépviselo-testiilet iilésére

Targy: . Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzatanak
modositasa

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Motv.) 84. § (1) bekezdése régziti, hogy a helyi énkormanyzat képviselb-testiilete az
Gnkormanyzat miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzé feladat- és hataskorébe
tartozd Ugyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
ellatasara polgarmesteri hivatalt vagy kézos 6nkormanyzati hivatalt hoz létre.

Az Motv. 67. § (1) bekezdés b) pontja pedig eléirja, hogy a polgarmester a jegyzé javaslatainak
figyelembe vételével meghatarozza a polgarmesteri hivatalnak, a kézés dnkormanyzati
hivatalnak feladatait az &nkormanyzat munkdjanak a szervezésében, a déntések
elékészitésében és végrehajtasaban.

A Jegyzé feladata — altalaban és tébbek kozétt —, hogy a Képviselé-testiilet és a Polgarmester
altal meghatarozott 6nkormanyzati feladatok teljesitésén kivil megszervezze a helyi lakosok
allamigazgatasi Ugyeinek szakszer(i intézését is. Ennek a gondolkodasnak a mentén pedig
meg kell hatarozni az egymashoz kapcsolédd munkakdrék illesztését, a gyors, hatarozott,
egyszerl, de egyszersmind a professzionalis ligyintézés és ugymenet kialakitasat. Ebben
khlénds szerepe van a miikédés rendjének, azon belil pedig a hataskéri feladatoknak a
horizontalis szervezeti struktura szintjén a valtozo igényekhez igazodd kapcsolodasaban.

Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testillete a 27/2022. (1.115.) K.t. hatarozataval
hagyta jova, majd a 90/2023. (IV.27.) K.t hatarozataval modositotta az Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzatat. A 27/2022. (11.15.) K.t. hatarozat
alatt irasba foglalt déntéssel alakult ki az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal 0] szervezeti
struktraja, amely az egyes és az elbterjesztés szOveges indokolasaban megjelenitett
rendezbelvei k6z6tt tett emlitést az ugynevezett profiltisztitas szlkségességérdl, vagyis azon
hataskéri - a belsé szervezeti egységek kozott singadozd” - feladatok integraciojarol, amely az
egylve tartozénak rendelhetd profilok egymashoz illesztésének szilkségességét kdveteli.

1.)

lly moédon lett indokolt a 90/2023. (IV.27.) Kt. hatarozat alapjan a Varosfejlesztési és
Telepulésiizemeltetési Osztaly feladatellatasaban megjelend lakasigyek (szocidlis alapu,
kézérdekd, koltségelvii) Szocialis, Gyamhatdsagi és Egészsegugyi Osztaly egységébe vald
terelése.

Szukséges a Varosfejlesztési és Telepilésiizemeltetési Osztaly feladatellatasabél kiemelni a
kozterllet-hasznalati engedélyek eljarasi mechanizmusat is és azt az Altalanos Igazgatasi
Osztalyhoz vonni, ezzel ,befejezve” azt a stratégiai gondolkodast, amely a hatosagi
feladatokat — azok eljarasi munkafolyamatait — a strukturalis atalakitas egyfajta zarasaként
abba a hat6sagi lancolatba épiti, amelynek az Altalanos Igazgatasi Osztaly ad keretet.

2.)

A kozigazgatasi szervek — igy a Polgarmesteri Hivatal — altal nyujtott szolgaltatasok célja a
hatékony eréforras felhasznalas mellett az tigyfelek igényeinek teljesitése kézosségi értékek



létrehozasaval. A kozigazgatasban és a Polgarmesteri Hivatalban is a folyamatok olyan
lancolatot alkotnak, amelyek érték alaplak és a szervezeti tevékenységek értékalkoto
osszekapcsolodasaban, illetve ¢sszekapcsolasaban alinak. Ezen értékteremto tevékenységek
beazonositasahoz altaldban azok a szempontok vizsgalanddak, mint jogszabalyi
megfeleléség, problémamegoldas, informacié atadas.

A maér emlitett hivatali szervezeti struktura atalakitashoz mindig az atlathato, elllenérizhetd és
a folyamatosan novekvd elvarasoknak megfelelé és szakszer(i szavak tarsulnak, amelyek
egylttesével lehet a korszerii es a feladatok ellatasahoz — a tarsadalmi igények mérésebdl
levezetett — stabil belsd hivatali szervezeti képet rendelni.

Ennek tikrében indokolt megfeleld idétartamok szerinti ciklusonkent a Hivatal strukturalis
allapotat attekinteni &s az egyes osztalyokon, mint szervezeti egységeken belil a felelosségi
és feladatkorok munkafolyamatokban valé megjelenéset a napi mikddés feligyeletén, a
folyamatos szakmai kontroll meglétén keresztil vizsgaini és a megalapozott ddntéshozatal
kiépitését tovabbi belsé — csoport kialakitast — szervezeti egységek kialakitasaval erdsiteni.

A csoportok kialakitasaval a felsé vezetés — értve ez alatt a Polgarmesteri Hivatalt vezet6
Jegyz6 szintjét — olyan stratégiai menedzsment és kontrolling “eszkézhéz” jut hozza, melynek
segitségével folyamatosan nyomon kovethetd a stratégia a szervezet celjanak
megvalositasaban, nem utols6 sorban és kiléndsen hangsulyozva a szervezeti egységet
vezetd osztalyvezetd szakmai iranyitasanak és koordinaciéjanak hangsulyosabba tételét.

Ennek mentén keriilt elétérbe a Varosfejlesztési és Telepulésiizemeltetési Osztaly felsd
vezetst — Jegyzdt — tamogatd rendszerenek megteremtéséhez az osztalyon bellli csoport
szint(i feladatellatas kialakitasa, ahol is a feladatok delegélasa a szervezeti egység profiljaban
megjelend munkakorok és hataskorok viszonyaban értelmezhetd.

2023. november 1. napjaval az osztaly két csoport kialakitast belsd szervezeti egység osztott
feladatellatasaban épul be a Polgarmesteri Hivatal szervezeti rendszerébe, mégpedig a
Telepulésizemeltetési Csoport és a Varosfejlesztési, Palyazat- és Projektkoordinacios
Csoport kialakitasaval, amelyeken belll a csoportnevek alatt vildgosan értelmezhetd — és a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban “ketté valasztott” — feladatok strukturalédnak.

3.)

Szilkséges tovabba az Oroshaza és térsége lvovizmindség-javité Onkormanyzati Tarsulas
2022. december 31. napjaval torténé megsziinése miatt a |l fejezet 5. pontjabdl, valamint a 2,
3. és 5. mellékletbdl a Tarsulas és a Tarsuldssal kapcsolatos feladat toriése, illetve az eddig
adminisztrativ. hiba okan az 5. mellékletben az Altalanos lgazgatasi Osztaly
osztalyvezetdjének feladatai kozott szereplé Iratkezelési Szabalyzat elkészitésével,
karbantartasaval kapcsolatos feladat atvezetése a 4. mellékletbe, a Szocialis, Gyamhatosagi
és Egészségugyi Osztaly Osztalyvezet6jének feladatai koze.

4.)

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységén beldl 2023. november 1. napjatol
felallitasra kerult a Varosrendészet, amely kézvetlenul Polgarmester és Jegyzo iranyitas alatt
all. A Varosrendészet, mint 6nallo szervezeti egység ala betagozodik a Mezei Orszolgalat, az
énkormanyzati segédfeliigyeld, a kdzbiztonsagi referens, valamint a honvédelmi referens, a
kozterllet-felugyelok, valamint a varosgondnok. A Varosrendészet feladatellatasat a
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzatdnak 8. melléklete részletesen
taglalja annak érdekeben, hogy a szervezeti egység teljeskorlen tudja feladatellatasat végezni
szilkséges egy gépjarmi beszerzése, amely telies felszereltséggel rendelkezik a
varosgondnoki feladat végzésehez, erre javaslom, hogy Oroshaza Varos Onkormanyzat 2023.
évi koltségvetési rendeletében 15.000.000,- Ft keriiljon elkilonitésre.

Tekintettel a modosuldsok volumenére indokolt egy Uj Szabalyzat készitése a jelenleg hatalyos
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szabalyozas egyidejl hatalyon kivil helyezésével.

Fentiekre figyelemmel kérem a Tisztelt Képviselé-testiletet a jelen elbterjesztés
megtargyalasara és az alabbi hatarozati javaslat elfogadasara:

Hatarozati javasiat

Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testillete dént arrél, hogy

1.) az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikoddési Szabalyzatat a hatarozat
melléklete szerinti tartalommal és 2023. november 1. napjaval torténd hatalyba lépési
idéponttal jovahagyja, a 27/2022. (11.15.) Kt. hatarozattal jévahagyott Szervezeti és
Mlkddési Szabalyzat egyidejl hatalyon kivul helyezésével.

2.) avarosgondnok feladatellatas megvaldsitasa celjabol 15.000.000,- Ft sszeget kuldnit
el Oroshdza Varos Onkormanyzat 2023. évi kéltségvetési rendeletében gépjarmi
beszerzés és annak teljes felszereltsége biztositasa celjabol.

Végrehajtasért felelés:

David Zoltan polgarmester a Szervezeti és Mdkddési Szabalyzat alairasi zaradékkal torténéd
ellatasaért, feladatkérébe tartozoé intézkedések megtételeért

Ruzsinszky Zsolt varosrendészeti vezetd a 2.) pontban foglalt gépjarmi beszerzés teljeskor(
ugyintézéséért

Dr. Burai Mihaly jegyzd a feladatkérébe tartozo intézkedések megiételéért

Godar Andrea osztalyvezetd a 2.) pontban foglaltakért

Hataridé: a Szervezeti és Mukddési Szabdlyzat alairasara azonnal, egyebekben
2023.november 1. napjatél

Oroshaza, 2023. oktdber 13.

avid gn
polgarmester






Eléterjesztés
Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisels-testiilete részére

Targy: /2. Térfigyeld-kamerahalozat kiépitésérél és Varosrendészeti Kerekasztal
felallitasarol valé déntés

Tisztelt Képvisel6-testilet!

Oroshaza varos kézigazgatasi teriiletén az elmult idészakban a lakossag szubjektiv
biztonsagerzetének ,sulyosbodasa” kerllt elétérbe. Az eléterjesztés nem kivan
azokkal az okokkal foglalkozni, amelyek — az egyes allaspontok szerint — kifejezetten
kritikusnak itélik meg Oroshaza varos kozbiztonsagi allapotat, azonban szilkséges
annak a folyamatnak a megallitasa, amely alkalmas arra, hogy a helyi tarsadalmi
kbzdssegben kontroll nélkili indulatokat gerjesszen.

Oroshaza varos vezetése ezen folyamat megallitasa érdekében az alabbi
intézkedéseket kivanja eszkdzolni, mintegy kiegészitve a Polgarmesteri Hivatal
szervezeti korében felallitandd Varosrendészet szervezeti egységet, amely a jelen
Ulesen kuldn eléterjesztésként szerepel.

1.) Térfigyelé kamera-rendszer halozati fejlesztése

A szubjektiv biztonsagérzet erésitésének — amelyben az egyes emberi magatartasok
kriminalizalasanak latasmodja huzédik meg — kilénés indokat adja, megpedig a
kdzterlleti kozbiztonsag kiépitésének miiszaki kiterjesztése utjan, olyan telepiilésrészi
csomopontok menten is, amelyek a kozteruleti szennyezettség felszamolasa, a
jogsertd magatartasok megel6zése és utankdvetése tekintetében eredményes és
hatékony fellépést képes biztositani, a térfigyelé kamera-rendszer halézati fejlesztése
atjan.

Az elbkészité felmérés elkezdddott, amely kiemelt prioritassal torekszik koncentralni
az aldatlan allapotokat okozdé hulladékszigetek kérnyezetére, a varosi tér
frekventaltabb csomoépontjaira, az iskolak és 6vodak teriletére, a temeték belsd
ellendrzes alatt tartasara.

Mindenképpen ellenérzott figyelmet kell kapnia annak a varosszociolégiai
jelenségnek, amely a kozterllet - egyes kozterilleti részek - hasznalata soran
megjelené magatartasformakat szankcionalni igyekszik. Ehhez elengedhetetlen
ezeknek a jelenségeknek a megfigyelése, illetve olyan képanyag, — mint egyes
eljarasok meginditasara kell6 alapot biztositd informacié — rogzitése, amelyek az adott
magatartas kriminalizalt allapotat bintethetik, a szabalysértéseket megelézhetik, a
mar tanusitott ,viselkedést” felel6sségre vonhatjak.

A térfigyel6-kamera hal6zatanak bovitése kizarolag a megfeleld informaciébiztonsagi
garanciak mellett torténhet, amely a mar kiépult halozatba illeszti az tjabb kozteriileti
csomopontok kontrolljat, a térfigyelé-rendszer részeként felszerelt biztonsagtechnikai
eszkdzok rendelkezésre allasaval.

Azzal, hogy kézel 30 kézterleti csomopont felmérése folyik a térfigyelé-haldzat
fejlesztési iranya mentén, azok finanszirozasi kéltségének kimutatasa kilénds
fontossagu. It szikséges megemliteni ezen biztonsagtechnikai eszkdzok kéltségén



tal, az lizemeltetéshez szilkséges elektromos aram és internet biztositasat is. Az
egyes csomopontok beterelése az dnkormanyzati térfigyel6-haldzatba azt igenyli,
hogy az emlitett miszaki és Uzemeltetési feltételek kerdesét ket gondolkodas mentén
vizsgaljuk, egyrészt a lakossag lehetséges kdzrem(ikddo szerepével, ami alatt erteni
lehet az elektromos aram és internet altaluk térténd rendelkezésre bocsatasat —
nyilvan kilén megallapodas mentén -, valamint a koztertletrél nyerhetd elektromos
aram és internet szolgaltatas lehet a kiindulé pont.

A térfigyelé-kamerarendszer bévitése tbrekszik a koltséghatékonysag, az
informacidbiztonsag és az objektiv jogi fellépés egyuttesével olyan telepulési
kozbiztonsag garanciajat nydjtani, ahol a magantulajdon, a kozterilleten talalhato
értékek, a kriminalizalt magatartdsok, a szabalysértési jelenseégek prevencigja,
utankovetéssel pedig azok bintetése szolgalia a lakossag szubjektiv
biztonsagérzetének erésddesét.

Az elékészité folyamat az elkovetkezendd idészakban lezarul, amely a fejlesztés
tovabb folytatasanak koltségeit is feltarja, ami alapjan annak koltségvetésben torténd
megjelenitése elindithatja a térfigyelé-haldzat fejlesztesét.

2.) Varosrendészeti Kerekasztal felallitasa

Annak érdekében, hogy Oroshdza varos kozossége biztonsagat eldmozditsuk
szikkségesnek tartom a Varosrendészeti Kerekasztal megalakulasat a Rendérseg
képviseldje, a Polgardrség illetékese, a Mezei Orszolgalat és a Kozterulet-fellgyelet
munkatarsai részvételével, valamint a hivatali szervezeti egység keretében mikodo
Varosrendészet vezetdje elndkletével. A Kerekasztal partneri keretek kozott tértend
egyuttmikodést, hatékony kommunikaciot valositana meg a korabbi eredményekre es
formalédd lehetdségekre alapozva, hetente egy alkalommal tértend egyeztetes
keretében (szikség esetén azonnali egyeztetés valosulna meg).

A Kerekasztal résztvevéi hatékonyan miikédnének egyitt Oroshaza varos kozteruleti
rendjének fenntartasa, ott jogellenes cselekmények elkdvetésének megelbzése, illetve
az ilyen magatartast megvalositok személyének megallapitasa és felelésségre
vonasanak biztositasa, valamint az énkormanyzati vagyon védelme érdekében. A
Kerekasztal munkaértekezleteire az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal éplletén belll
keriilne sor, annak Osszehivasarol az elndkletet ellato Varosrendészet vezetdje
gondoskodna.

Hatarozat javaslat
Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviselo-testilete dont arrol, hogy

1.) fejleszteni kivanja Oroshaza vérosaban a térfigyelé-kamerarendszert, amely
torekszik a koltséghatékonysag, az informaciobiztonsag és az objektiv jogi
fellepés egyiittesével olyan telepulési kozbiztonsag garanciajat nyujtani, ahol a
magantulajdon, a kézterileten talalhato értékek, a kriminalizalt magatartasok, a
szabalysértési jelenségek prevencidja, utankovetéssel pedig azok blintetése
szolgalja a lakossag szubjektiv biztonsagérzetének erésodesét.

2.) az 1.) pontban foglaltak végrehajtasa céljabol 10.000.000,- Ft dsszeget kiilonit
el Oroshaza Varos Onkormanyzat 2023. évi koltségvetési rendeleteben.



3.) fel kivanja allitani a Varosrendészeti Kerekasztalt, amelynek megszervezésével
megbizza Oroshaza varos Polgarmesterét.

Végrehajtasért felel6s: David Zoltan polgarmester
Godar Andrea osztalyvezett a 2.) pontban foglaltakért

Hataridé: Azonnal

Oroshaza, 2023. oktdéber 13.

Cgévidé Zcﬁw

polgarmester






Az OROSHAZI POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

HATALYOS: 2023. NOVEMBER 01. NAPJATOL



OROSHAZI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontja, 10. § (5) bekezdése, a
Magyarorszag helyi d5nkormanyzatairdl sz6l6 2011. evi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Métv.) 84.
§ (1) bekezdése alapjan, az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarodl szolo 368/2011. (XI11.31.)
Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésére és (5) bekezdésére figyelemmel az Oroshazi Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Mikédési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) Oroshaza Varos
Onkormanyzat Képviselttestiilete az alabbiak szerint hagyja jova:

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1 .) A Polgarmesteri Hivatal
a) megnevezése:

Oroshazi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal)
b)  révid neve: Polgarmesteri Hivatal
c) torzskdnyvi azonositdé szama: 346315
d) székhelye: Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.
e) alapitasanak torzskonyvi nyilvantartas szerinti idépontja: 1990. oktéber 25.
f) alapité okiratanak kelte, szama: 2016. december 09., 368/2016. (XI1.9.)/2.
g) allamhaztartasi szakagazat rend szerinti besorolasa

841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége
h) alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése

1 011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkot6 és
altalanos igazgatasi tevékenysége

2 011220 Adé-, vam- és jbvedeki igazgatas

3 013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok

4 013350 Az Onkormanyzati vagyonnal valé6 gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

5 013360 Mas szerv részére vegzett pénzigyi- gazdalkodasi,
tuzemeltetési, egyéb szolgaltatasok

6 016010 Orszaggydlési, o6nkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviselévalasztasokhoz kapcsolodé tevékenységek

- 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek

8 |016030 Allampolgarsagi iigyek

9 031030 Koézterllet rendjének fenntartasa

10 | 041233 Hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatas

11 | 053020 Szennyezddesmentesitési tevékenységek

12 | 063020 Viztermelés-, kezelés-, ellatas

13 063080 Vizellatassal kapcsolatos kézmi épitése, fenntartasa,
Uzemeltetése

14 | 066020 Varos-, kézséggazdalkodasi egyeb szolgaltatasok

15 | 076010 Egészségugy igazgatasa

16 | 082044 Kényvtari szolgéaltatdsok

17 | 082061 Muazeumi gydjteményi tevekenység

18 | 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

19 | 096015 Gyermekeétkeztetés kbznevelési intézmenyben

20 | 109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa




i) ellatandd és a kormanyzati funkcié szerint besorolt, rendszeresen ellatott vallalkozasi
tevékenysége nincs.

Il. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE
1 .) A Polgarmesteri Hivatal a feladatok ellatasahoz szilkséges munkamegosztas céljabdl jogi

személyiséggel nem rendelkezé szervezeti egységekbdl és szervezeti egysegbe nem tartozé
munkakdrékbél all.



2.) A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei:

Megnevezés

Jegyz6i Kabinet

Jegyzd

Kozvetlen jeqyzdi iranyitas vagy felligyelet alatt all
Belso ellendrzés

Humanerdéforras-gazdalkodas

Aliegyzd

Kozvetlen aljegyzdi iranyitas vagy feliigyelet alatt all
Rendszergazda, informatikus

Jogi Csoport

Oktatasi-, kulturalis-, sportreferens
Jegyzbkdnyvvezetok, titkarndk

Jegyzdi és polgarmesteri kbzds iranyitas alatt all
Féépitész megbizasos jogviszonyban

b) Polgarmesteri Kabinet
Polgarmester iranyitasa alatt all
Onkormanyzati tanacsaddk

c) Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly
Kéltségvetési Csoport

Pénzugyi, Szamviteli Csoport
Adocsoport

Gondnoksag

d) Szocialis, Gyamhatésagi és Egészségiigyi Osztaly

e) Altalanos Igazgatasi Osztaly

f) Varosfejlesztési és Telepiilésiizemeltetési Osztaly
Varosfejlesztési, Palyazat-, és Projektkoordinaciés Csoport
Telepuléstuzemeltetési Csoport

g) Varosrendészet

Polgarmester munkaltatoi jogkdére és irdnyitasa alatt all
\arosrendészet vezetd

Mez ei 6rszolgalat

Onkormanyzati segédfelugyelé

Kdzbiztonsagi referens megbizasos jogviszonyban
Honvédelmi referens megbizasos jogviszonyban
\Varosgondnok

Jegyzd munkaltatoi jogkore és iranyitasa alatt all
Kozterllet-feligyeld

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abrajat az 1. melléklet tartalmazza.

3 .)
4 ) A Polgarmesteri Hivatal - mint az Onkormanyzat iranyitasa ala tartoz6 kéltségvetési szerv -



gazdasagi szervezetét - melynek feladatai ellatdsanak részletezését a 2. és 4. melleklet a

szervezeti egységek szerinti bontasban tartalmazza - az aldbbi szervezeti egységek képezik:

a) az altalanos pénzigyi-gazdasagi feladatokat a Pénzugyi és Gazdalkodasi Osztaly

b) az Uzemeltetéssel, fenntartdssal, mikodtetéssel, beruhazassal, a vagyon hasznalataval
és hasznositasaval kapcsolatos feladatokat a Pénzlgyi és Gazdalkodasi Osztaly és a
Varosfejlesztési és Teleplléslizemeltetési Osztaly.

A gazdasagi szervezet vezetéjének a Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly vezetdje mindsil.

A Pénzigyi és Gazdalkodasi Osztaly vezet6jének - mint a gazdasagi szervezet vezetbjének -
akadalyoztatasa esetén vagy tisztségének ideiglenes betoltetlensége esetén feladatait a
Koltségvetési csoport csoportvezetdje (osztalyvezeté-helyettes) latja el.

5 .) A Polgarmesteri Hivatal latja el a Dél-kelet Alféld Regionalis Hulladékgazdalkodasi Rendszer
Létrehozasat Célzdé Onkormanyzati Tarsulas (székhelye: 5900 Oroshaza, Szabadséag tér 4-6.),
valamint az Oroshazi Kistérség Tébbcéll Tarsulasa (székhelye: 5900 Oroshéaza, Szabadsag
tér 4-6.) tarsulasi megallapodasaiban a Munkaszervezet részére meghatarozott (a gazdasagi
szervezet altal ellatandd feladatokat is magaban foglalo) feladatokat és belsé ellendrzéset,
valamint Oroshaza Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata, Oroshaza Varos Német
Nemzetiségi Onkormanyzat és Oroshaza Varos Roman Nemzetiségi Onkormanyzat mukodési
feltételének, adminisztracidjanak biztositasaval, gazdalkodasaval, koltségvetésével,
koltségvetése végrehajtasaval és belsd ellenérzésével kapcsolatos feladatait, a velik kétott
egyuttm(kddési megallapodasok szerint.

6 .) A Polgarmesteri Hivatal latja el az Oroshéza Varosi Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovodaja,
az Oroshaza Varosi Onkormanyzat Nagy Gyula Terlleti Muzeuma, az Oroshaza Varosi
Onkormanyzat Justh Zsigmond Varosi Kényvtara és a Kistérség Egyesitett Gyermekjoéléti
Kézpontja és Csaladsegité Koézpontja gazdalkodasi feladatait és belsd ellendrzésével
kapcsolatos feladatait a veluk kotott munkamegosztas és felelésségvallalas rendjét szabalyoz6
megallapodas szerint.

. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI

1 .) A Polgarmesteri Hivatal alapvet6 feladatai az 6énkorméanyzat mikodesével kapcsolatban:
a) elldtja a Képviselé-testilet és Bizottsagai mikodéséhez kapcsolodo szervezesi és
adminisztraciés feladatokat;
b) tajékoztatassal és Ugyviteli kézremlikodéssel segiti az dnkormanyzati Képviseldk, a
Bizottsagok és a Képvisel6-testilet munkajat;
c) a Képviseld-testilleti és Bizottsagi déntések elékészitése soran biztositja a szakmai
megalapozottsagot, a vonatkozo jogszabalyok figyelembevételét;
d) eldkésziti és végrehajtja a Képviselt-testilet és Bizottsagai dontéseit (hatarozatok és
rendeletek),
e) segiti a helyi nemzetiségi énkormanyzatok munkajat.
2 ) A Polgarmesteri Hivatal alapvetd feladata az &llamigazgatasi és Onkormanyzati hatésagi
Uigyekkel kapcsolatban:
a) az tgyfélszolgalatbdl és Ugyfélfogadasbél adodo feladatok,
b) az uUgyek déntésre valdo szakszer(i elbkészitésével, valamint a végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok
ellatasa.
3 .) A Polgarmesteri Hivatal
a) feladatainak ellatdsa sordn egyittmikédik az Onkormanyzat mas intézményeivel,
szervezeteivel, gazdasagi tarsasagaival, civil szervezetekkel, alapitvanyokkal, a
tarshatosagokkal- és szervekkel, valamint a kézszolgaltatast vegzo szervekkel;
b)  az énkormanyzat tevékenységérdl, a hivatali munkardl, a lakossagi érdeklodésre szamot
tartd onkormanyzati eseményekrél, torténésekrél folyamatosan és rendszeresen



c)

tajékoztatja a teleplilés lakossagat,
ellatja a panaszlgyek, kézerdekl bejelentések vizsgalatat.

4 .) A Polgarmesteri Hivatalban miikédé szervezeti egységei altal ellatott feladatok meghatarozasat
a 2-8. melléklet tartalmazza.

.) A Polgarmesteri Hivatalt az Motv. 67. § a) pontja szerint a Polgarmester iranyitja, akinek a
munkajat az Alpolgarmesterek segitik.

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

.) A jegyzd
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a)

b)

d)

felelds a jogszabalyok altal hataskérébe utalt feladatok ellétasa soran a torvényes,

szakszer(, partatlan, igazsagos és szinvonalas (igyintézés szabalyainak kialakitasaért

és betartasaért.

a Keépvisel6-testiilet és a Bizottsagok miikodésével kapcsolatban:

ba) koordinalja az el6készitést, gondoskodik a térvényesség betartasardl és
betartatasarél,

bb) figyelemmel kiséri az eléterjesztések, dontési tervezetek elézetes bizottsagi
megtargyalasat,

bc) figyelemmel kiséri az Glések menetét térvényességi szempontbdl, ha a déntéseknél
jogszabalysértést észlel, koteles jelezni,

bd) gondoskodik a jegyzékényvek pontos vezetésérdl, a déntések eljuttatasardl az
érintettek részére.

gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal mikodésének targyi és személyi feltételeirdl, a

feladatellatas térvényességérdl és ellenérzi azt. Ennek keretében:

ca) a szervezeti egységek eldkeészité munkaja alapjan gyakorolja a jogszabaly altal
hataskorébe utalt hatosagi jogkdroket,

cb) koordinalja és ellenérzi a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeiben folyé munkat,
meghatarozza a feladat végrehajtasanak hataridejét, modjat és titemét,

cc) vezetdi jogkorében gondoskodik a munka megszervezésérél, amely soran
kozvetlenll vagy a szervezeti egységek vezetéi Gtjan utasitja az Gigyintézéket,

cd) iranyitja az operativ gazdalkodasi tevékenységet.

ellatja - a valasztasi eljarasrol sz6l6 2013. évi XXXVI. térvény 66. § (2) és (3) bekezdése

alapjan - a Bekés varmegyei 04. szamu Orszaggy(ilési Egyéni Valasztokerileti Valasztasi

Iroda és az Oroshazi Helyi valasztasi Iroda vezetéi feladatokat.

8 .) a) A Jegyz6t tavolleteben és akadalyoztatasa esetén az Aliegyzé helyettesiti, valamint ellatja a
Jegyz0 altal — munkakéri leirasaban - meghatarozott kérben:

aa) a szervezeti egységek feletti kdzvetlen szakmai feliigyeletet, az egyedi dontés-
elokeszitésben a szakmai iranyitast, koordinalast, figyelemmel a 2.. mellékletben
foglaltakra,

ab) véleményezési és javaslattételi jogkort gyakorol.

A Jegyzb as az Aljegyzé egylttes tavolléte esetén a helyettesitésitket a Jegyz6 altal

kijeldlt osztalyvezetd latja el.

A jegyzdi és aljegyzdi tisztség egyidejl betéltetlensége, illetve tartés akadalyoztatasuk

esetere - legfeljebb hat honap idétartamra - a jegyzéi feladatok ellatasaval a Polgarmester

a Polgarmesteri Hivatalnak, a jegyzoi tisztség betoltéséhez szikséges, torvényben

meghatarozott képesitési és egyéb eléirasoknak megfeleld koztisztviselsjét bizza meg.

9 .) Az Aliegyz6, a Varosrendészet vezetd és az Osztalyvezetd az altala vezetett szervezeti egység
vonatkozasaban:

a)

iranyitja es ellenérzi a szervezeti egység feladatkorével kapcsolatos jogszabalyoknak,
kozjogi szervezetszabalyozé eszkdzoknek, illetve a szervezeti egység feladatait
meghatarozé vezetdi donteseknek a végrehajtasat, ennek érdekében kezdeményezi a
szilkséges intézkedéseket, ellatjia megfelel6 utasitassal az Ugyintézoket, és szamon kéri
az Ggyintézék munkajat,

felelos az iranyitasa ala tartozd osztaly, illetve személyek vonatkozasaban a
jogszabalyok altal hataskdrébe utalt feladatok ellatasa soran a térvényes, szakszerd,
partatlan, igazsagos és szinvonalas Uigyintézés szabalyainak betartasaért,

gondoskodik a szervezeti egység szakmai feladatkérébe tartozd Képvisel6-testiileti,



Bizottsagi elbterjesztések elbkészitésérdl, és azok végrehajtasardl, a lejart hataridej(
hatarozatok végrehajtasanak allasarol rendszeresen tajékoztatja a tisztségviselbket,
részt vesz a képviselé-testiilet, illetve a szaktertletét érint Bizottsagi Uléseken,

kiteles a vezetése alatt mikodd szervezeti egység, valamint a feladatkéréhez
kapcsolodd intézmények tevékenységérél naprakesz informacioval rendelkezni, a
szervezeti egységet érintd esetleges gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni,
felelésséggel tartozik az altala vezetett szervezeti egységben a Polgarmesteri Hivatal
ugyfélfogadasi és munkarendjének betartdsdért, a szabadsagok igénybevételérdl
havonta jelentést készit, gondoskodik a napkdzbeni tavollétek adminisztracidjarol,

a szervezeti egység feladataihoz illeszkedéen kapcsolatot tart mas szervezeti
egységekkel, szakmai és tarsadalmi szervezetekkel, allami szervekkel, felelés a
szervezeti egységek kozétti folyamatos téjékoztatasert, informacidaramlasert,
gondoskodik a szervezeti egység szabalyzatainak dsszeallitasardl és aktualizalasarol,
azokat jovahagyasra a Jegyzo elé terjeszti,

megallapitia a szervezeti egység altal elvégzendd feladatokkal kapcsolatos belsé
munkamegosztas rendjét, felelés az aranyos munkamegosztas kialakitasaért és az
tigyintézék helyettesitésének folyamatos biztositasaert,

rendszeresen figyelemmel kiséri és elésegiti munkatérsai szakmai fejlodéseét,
gondoskodik a jogszabalyok valtozasanak folyamatos és id6ébeni kdvetéseérdl,

utasitas, engedély alapjan, szakmai férumokon részt vesz, szervezi az 0j ismeretek,
médszerek hasznositasat a szervezeti egység munkajaban, a jegyzéi értekezleteket
kovetéen, valamint szilkség szerint munkaértekezletet tart,

az altalanos kozigazgatasi rendtartasrél sz6lo térvény, valamint az agazati jogszabalyok
eldirasai szerint — eltérd szabalyozas vagy egyedi utasitas hidnyaban - dont a szervezeti
egység feladatkorébe tartozéd hatosagi ugyekben,

kézremikodik a szervezeti egysége feladatellatasat érintd koltségvetési és fejlesztesi,
felujitasi javaslatok kimunkalasaban,

gondoskodik a szervezeti egység statisztikai adatszolgaltatasardl,

polgarmesteri, alpolgdrmesteri, jegyzéi fogadonapokon a szervezeti egység
feladatellatasat érinté tigyekben a szilkséges intézkedéseket megteszi, és tajékoztatja a
tisztségviseloket,

gondoskodik a szervezeti egység feladatellatasat érintd kozérdeki bejelentések,
panaszok kivizsgalasaral,

tajékoztatast ad a szervezeti egység munkajarol, illetve tajékoztatja munkatarsait a
vezetoi dontésekrél.

10 .) Az osztalyokon beluli szervezeti egységek (csoportok) esetén az osztalyvezetd, illetbleg az

Aljegyz6 - utasitasai alapjan a csoportvezet6 vagy az ugyintézéi feladatainak ellatasa mellett,
a csoportvezetéi feladatok ellatasaval megbizott tgyintézé iranyitja, koordinalja, szervezi és
ellenérzi a szervezeti egység (csoport) munkatarsainak tevékenységét.

11 ) A csoportvezetd (osztalyvezet6-helyeties) felelés az iranyitdsa ala tartoz6 csoport

vonatkozasaban a jogszabalyok altal hataskorébe utalt feladatok ellatasa soran a térvényes,
szakszer(, partatlan, igazsagos és szinvonalas Ugyintézés szabalyainak betartasaért.

12 ) Az Ugyintézd a szervezeti egység vezetdjenek iranyitasaval latja el a munkakéri leirasaban, és

a Kiadmanyozasi Szabalyzatban meghatarozott feladatokat, kulonosen a Polgarmester, a
Jegyz6, a Polgarmesteri Hivatal Ugyintézdje (anyakényvvezetd) a Képvisel6-testilet feladat- és
hataskérébe tartozo tigyek érdemi dontésre valo elfkeszitését, illetve a munkakdri leirasban
foglalt ilyen iranyl felhatalmazas esetén a kiadmanyozasat. Az ugyintézé6 a munkakori
leirasban részére megallapitott, illetéleg a vezetéje altal meghatarozott feladatokat onalléan
latja el - a felettesétél kapott utasitas és hataridd figyelembevételével - a jogszabalyoknak, a
szakmai eléirasoknak és az Ugyviteli szabalyoknak megfelelGen.

13 ) Az ugykezeld, adminisztrator végzi a munkakéri leirasban részére megallapitott Ggyviteli és

adminisztracios feladatokat, kiléndsen:
13.1. atveszi a szervezeti egység postdjat, - szignalast kovetéen - azt a Szocialis,

Gyamhatosagi és Egészségiigyi Osztalyhoz rendelt iktatasi tertletnek atadja. Megbizas
esetén ellatja a szervezeti egységen belllli iratok iktatdsahoz szikséges elézményezést,
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azt az irat bal felsé részében jol lathatd modon feltiinteti. A beiktatott, eléadoi
munkanapléba bevezetett ligyiratokat az iktatasi terillettél 4tveszi, a sziikséges, hianyzé
adatokat az el8addi munkanaploba régziti, majd atadja az illetékes ugyintézének.
Postazasi feladatokat 4t el - boritékolas, az ahhoz szilkséges nyomtatvanyok kitdltése, -
a tovabbitandé kildeményeket eljuttatia az Altalanos lgazgatasi Osztaly postazo
részlegéhez,

13.2. atveszi a visszaérkezé tértivevényeket, azt az igyintézéknek atadja,

13.3. igény szerint fénymasolast végez, faxot kiild, iigyfélkapun, hivatali kapun feltéltést vegez.

13.4. leiréi feladatokat Iat el iratrol, kazettardl, digitalisan régzitett hanganyagrél vagy diktalas
utan,

13.5. a szervezeti egységhez rendelt - feladatkérében miik6dé - Bizottsag tlésén hangfelvételt
keszit, jelenléti ivet vezet, elkésziti a jegyzékényvet és a hatarozat kivonatokat: a
kivonatokat tovabbitja az érintetteknek,

13.6. targyalason, megbeszélésen, szemlén jegyz6ékonyvet vezet,

13.7. segitséget nyujt az (gyintézok irattarazasi, nyilvantartasi, kozzétételi, statisztikai és mas
adatszolgaltatasi feladataiban,

13.8. az igények felmérését kovetden irodai eszkdzoket vételez,

13.9. elkésziti a szervezeti egység munkatarsainak havi munkaidé nyilvantartas drlapjat.

.) A fizikai alkalmazott a munkakéri leirasban megallapitott feladatait a felettesétél kapott utasitas

alapjan latja el.

) Az Ugyintezd felelés a feladatkorébe tartozo feladatok ellatdsa soran a torvényes, szakszerd,

partatlan, igazsagos és szinvonalas (igyintézés szabalyainak betartasaért.

A szervezeti egységhez beosztott Uigykezeld, adminisztrator és fizikai alkalmazott felelés a
feladatkorébe tartozo feladatok ellatasa soran a térvényes, szakszer, és szinvonalas
munkavegzes szabalyainak betartasaért.

.) A Polgarmesteri Hivatal valamennyi dolgozdéjanak feladatat képezi a munkavégzés soran:

16.1. iratok szakszer(i kezelése,

16.2. adatvédelmi feladatok teljesitése,

16.3. statisztikai &s mas adatszolgaltatasi kételezettségek teljesitése,

16.4. a jogszabalyok, bels6 szabalyzatok rendelkezéseinek maradéktalan betartasa.
A helyettesités rendjét a munkakéri leirasok tartalmazzak. Az Osztalyvezetét tavolléte esetén az
Osztalyvezetd-helyettes, illetéleg a szervezeti egység helyettesitésére kijelolt Csoportvezetéje
helyettesiti. A szervezeti egység dolgozdjat elsésorban a szervezeti egység ugyanazon
csoportjaba tartozd masik dolgozdja helyettesiti. Amennyiben a szervezeti egységen beliil
helyettes nem jeléihetd ki, a helyettesitésrél a szervezeti egység vezetéje - szikseg szerit masik
szervezeti egység vezetbjével egylttesen - gondoskodik. A helyettesités idészakaban tortént
eseményekrél, a hozott dontésekrél a helyettes a helyettesitett személyt tajékoztatni kételes.

Iv. FEJEZET

A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESE

1 .) A Polgarmesteri Hivatal munkarendje:

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

hétfén: 7 6ra 30 perctdl 17.00 draig,
keddtél - csutortokig: 7 ora 30 perctdl 16.00 éraig,
pénteken: 7 6ra 30 perctél 12 6ra 30 percig.

¢) A munkakézi sziinet idétartama 30 perc, mely beszamit a munkaidébe.
d) A munkakozi sziinetet 12.00 6ra és 12 6ra 30 perc kozétti idében lehet igénybe venni.
e) A fentiektdl eltéré munkarend engedélyezésére a Jegyz6 jogosult.

2 .) A Polgarmesteri Hivatal ugyfélfogadasa:

a) A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeire kiterjedd tigyfélfogadasa a féepitész
kivételével:
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hetfon: 8.00 oratol 12.00 oraig,

12.30 ératol 17.00 oraig;
kedden: nincs tgyfélfogadas;
szerdan: 8.00 ératol 12.00 oraig,

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

délutan nincs ugyfélfogadas;
pénteken: nincs tgyfelfogadas.

b) A féépitész ligyfélfogadasa
kedden: 9.00 oratél 13.00 oraig.

c) Tisztségviseloi fogadénapok:

ca) A Polgarmester minden honap els6 hetének keddjén 13.00 oratol 16.00 éraig fogad.

cb) A Polgarmester altaldnos helyettesitésére jogosult Alpolgarmester minden honap
masodik hetének keddjén 13.00 6ratél 16.00 oraig fogad.

cc) nem képviselé-testilet tagjai  kozul valasztott tarsadalmi megbizatasu
alpolgarmester minden hénap masodik hetének keddjén 09.00 oratol 10.00 oraig
fogad.

cd) Az Alpolgarmester minden hénap harmadik hetének keddjén 13.00 ératol 16.00
oraig fogad.

ce) A Jegyzé minden hénap negyedik hetének keddjén 13.00 oratol 16.00 éraig fogad.

) A Polgarmesteri Hivatalban a munkafolyamatok szabdlyozasardl, munkamenetek és

iigymenetek kidolgozasardl — az altala kijelSlt Osztalyvezetd, Varosrendészet vezeto,
Osztalyvezetd-helyettes, Csoportvezetd, ugyintézd kozremUikodésével - a Jegyzé gondoskodik.
A Polgarmester és a Jegyz6 kozésen hatarozzak meg azokat a Polgarmesteri Hivatali
feladatokat, amelyek az Onkormanyzat munkéjanak szervezéséhez, az onkormanyzati
testuletek déntéseinek megfeleld elékészitéséhez, végrehajtasahoz szikségesek.

) A Polgarmesteri Hivatal feladatai ellatdsa soran - tobb szervezeti egységet érinté Ugy
koordinalasa esetén - az egyittes munkavégzésre kell térekedni, az egységes hivatali arculat
megérzése és biztositasa érdekében.

) A helyi 6nkormanyzati Képvisel6ktdl, Bizottsagi Elnckoktdl szarmazo kozvetlen megkeresés (pl.:
intézkedésre, munkavégzésre, (igyintézésre, a munka segitésére) csak dnkormanyzati tigyben,
a szervezeti egység vezetbjével torténd elézetes egyeztetés alapjan, a Polgarmester és a
Jegyz6 engedélyével teljesithetd.

) A Polgarmesteri Hivatal kéztisztvisel6i, illetve munkavallaléi kételesek jelezni a kdzvetlen
vezetbjiknek, ha egy adott Ugyben torténd eljarasuk soran dsszeférhetetlenségi ok mertl fel.
llyen esetekben a szervezeti egyseg vezetgje jeldli ki az ugyben eljard Ugyintézét, szikség
esetén a Jegyz6, hataskort gyakorlé személytél fliggéen oOnkormanyzati lgyekben a
Polgarmester illetleg a Jegyz6 intézkedik — az altalanos kézigazgatasi rendtartasrol szold
torvény szabalyai szerint - az ugyintézé kijeloleserol.

) A Polgarmesteri Hivatali munkavégzés soran a kéztisztviseloknek, illetve munkavallaléknak a
lehetséges  feladat-végrehajtdsi modok, formak kdzil a leggazdasagosabb és
legkoltségkimélébb megoldast kell vélasztani Ugy, hogy az a legteljesebb eredményhez
vezessen.

) A Polgarmesteri Hivatal kéztisztviselSi és munkavallaléi kételesek folyamatosan fenntartani és
tovabbfejleszteni szakmai, jogi ismereteiket. E korben kilonésen kotelesek az yj
jogszabalyokat, jogszabalyvaltozasokat attanulmanyozni, a tovabbképzéseken elhangzott U
ismereteket alkalmazni, valamint a kézszolgalati tisztségviseldk jogszabalyban meghatarozott
és a munkaltato altal eldirt kotelezd tovabbképzéseken részt venni.

) A Jegyzd évente értékeli a Polgarmesteri Hivatal munkajat és tajékoztatja annak eredmeényérdl
a Polgarmestert. A Jegyz6 évente beszamol a Képviseld-testuletnek a Polgarmesteri Hivatal
tevékenységérdol.



V. FEJEZET

AZ IRATKEZELES RENDJE

1.) A Polgarmesteri Hivatalban az iratkezelési feladatok elldtasa - a szervezeti tagozédasnak
megfelelben - vegyes iratkezelési rendszerben térténik. Az iratkezelés modja elektronikus.

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

3 .) Az iratkezelés felugyeletét a Jegyzo latja el, aki felelds azért, hogy a biztonsagos iratkezelés
szemelyi, dologi feltételei, eszkozei és eljarasai folyamatosan rendelkezésre alljanak.

4 ) A Jegyzo:

4.1. felelés az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jévahagyatasaért,
szabalyszeriségéért és a feladatoknak megfeleld célszer(iségéert, valamint a
Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

4.2. gondoskodik az iratkezelést végzok vagy azért felelés szemelyek szikséges szakmai
kepzéserdl és tovabbképzésérdl,

4.3. gondoskodik az iratkezelési segédeszkdzok biztositasarol,

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

4.5. intézkedést tesz a szabalytalansagok megsziintetésére.

5 .) Az iratkezelessel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat a munkakéri
leirasukban foglaltak szerint - a mindenkor hatalyos Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak
maradéktalan betartasaval - a vegyes iratkezelési szervezetre tekintettel az iktatasi terilet és a
Polgarmesteri Hivatal (igyintéz6i, adminisztratorai végzik.

6 .) Az ugyiratok kezelésének rendjét az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

VI. FEJEZET
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Bels6 kapcsolatrendszer

1 .) A Polgarmesteri Hivatal biztositja a megfelelé kommunikaciot a szervezet kiilénbézé szintjei és
funkcidi kozott. Ennek megvalésitdsa érdekében a kévetkezd tipust kommunikacios
csatornakat mikdodteti:

1%

R S G
SN

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

irasos anyagok kéroztetése,

belst telefon- és szamitogépes halézat (e-mail, informacios portal)

belsd szabalyzatok,

Polgarmesteri Hivatalon bellli tovabbképzések, tapasztalatcserén valdé részvétel,
rendezvények, csapatépité és vezetéi tréningek.

2 ) Ertekezletek, megbeszélések, napi kapcsolattartas

27

A Polgarmester szilkség szerinti rendszerességgel tart osztalyvezetdi értekezletet a
Polgarmester, a Jegyz6, az Aljegyz6, a szervezeti egységek vezetsi, valamint — déntése
alapjan — az Onkormanyzat gazdasagi tarsasagai vezetdinek részvételével. Az
értekezleten megbeszélésre kerilnek a tobb szervezeti egységet érint folyamatban lévé
feladatok, a szervezési és vezetési problémak, a kirivd esetek elemzése és értékelése.

2.2. Az osztalyvezetdi értekezletet kovetéen, az Osztalyvezetok és a Varosrendészet vezetd

szikség szerint Ugyintézdi szintre bontjak a szervezeti egységet érintd feladatokat. A
kiosztott feladatok valtoztatdsara és felllvizsgalatara szikség esetén akar napi
rendszerességgel is lehetéség van. A feladatok megoldasanak ellenérzése,
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szamonkérése és értékelése az Osztalyvezetdk és a Varosrendészet vezetd — a Pénzugyi
és Gazdalkodasi Osztalyt érintéen a csoportvezetok altal folyamatosan térténik.
2.3. A Polgarmester és a Jegyz6 a Polgarmestert Hivatal dolgozdinak jelentds koérét érintd
kérdésekben dsszapparatusi értekezletet tartanak.
2.4. A napi, operativ miikodés soran felmerlt problémaékkal, nehézségekkel az agyintézd
megkeresi csoportvezetdjét, osztalyvezetsjét vagy Varosrendészet vezetojét.
Szervezeti egységek kozotti egyuttmikodés szukségessege esetén a szervezeti
egységek vezetdi felveszik egymassal a kapcsolatot, meghatarozzak a kdzos feladatot,
ellatasanak modjat és kijeldlik a szervezeti egységeikben eljard tgyintezoket, akik ezt
kévetden kdzvetlendl tartanak kapcsolatot.
Amennyiben a szervezeti egységek vezetSi a feladatellatas soran olyan problémat
észlelnek, amely kompetenciajukat meghalado déntést igényel, kérik felettestik (Jegyzb
és Aljegyz6) dontesét.
3 .) Az irasos anyagok koroztetése
A Polgarmesteri Hivatal belsé kommunikaciojat tamogatjak a kilonb6zd jellegli informaciokat
tartalmazé korlevelek, amelyeket a szervezeti egységek vezetdi vesznek at, majd tigyintézésre,
illetve tajékoztatasra tovabbitanak az tgyintézok felé.
4 ) Belsé telefon- és szamitégépes halozat
A belsd telefonhaldzat és a halozatban mitkédé szamitogépes rendszer biztositja a teljes korl
kommunikacié lehetéségét a Polgarmesteri Hivatalon beldl.
5 .) Bels6 szabalyzatok
A jogszabalyi eléirasok alapjan készilt szabalyzatok alapot nyujtanak a pontos
munkavégzéshez.
6.) A megszerzett tudas tovabbadasaval, a hivatali dolgozok részére lehetéseg nyilik
kapcsolatépitésre, a naprakész tudas megszerzésére, a mar mashol elért eredmények, kidolgozott
folyamatok megismerésére és azok napi munkavégzés soran torténé adaptalasra.

A Polgarmesteri Hivatal képviseletének rendje

—_—

) A Polgarmesteri Hivatal képviseletét harmadik személyek felé a Jegyzo, akadalyoztatasa esetén
az Aljegyzé latja el. Eseti képviselettel a Polgarmesteri Hivatal Osztalyvezettje, Osztalyvezetd-
helyettese, Csoportvezetdje, Ugyintézbje is megbizhaté.

) A képviseleti jogot a feladat ellatasa soran viselt dontési, illetve végrehajtasi felelésség kdreben
2.1. térvény, kormanyrendelet és dnkormanyzati rendelet altal telepitett sajat hataskoér,

2.2. az atruhazott hataskoar,
2.3. akiadmanyozasi jogkér
gyakorldja latja el, a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.

3 .) A kiadmanyozasi jog gyakorlasanak rendjérdl a Jegyz6 és a Polgarmester kulén szabalyzatban

rendelkezik.

4 ) Aszervezeti egység vezetbje képviseleti joggal rendelkezik az altala iranyitott szervezeti egység
szakmai munkajaval 6sszefiggdé munkakapcsolatokban.

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

6 .) A Polgarmesteri Hivatal kiilsé kapcsolatai kérében a lakossagi tajékoztatas eszkozei:

6.1. a Polgarmesteri Hivatal hirdet6tablaja

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

6.3. Oroshazi Elet cimi hetilap,

8.4 Oroshaza Varosi Televizio, radidk, varmegyei és orszagos sajto-organumok, valamint a
nyomtatott és elektronikus sajté folyamatos tajékoztatasa az dnkormanyzat mikddésérdl,
hatarozatairol, rendeletéirdl, a helyi eseményekrdl,

6.5. nyilatkozatok, tajékoztatok készitése a sajté képviselOi részére a fontos dnkormanyzati,
hivatali eseményekrél, reagalas a hirkozld szervek altal nyilvanossagra hozott,
énkormanyzatot vagy a Polgarmesteri Hivatalt érintd cikkekre,

6.6. iddszakos vagy rendszeres sajtotajékoztatok tartasa.

[
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7 ) A sajtd részére és a lakossag széles korét érinté Uigyekben tajékoztatast a Jegyzé, illetve — a
Jegyzé utjan - a feladatkorebe tartozéan a szervezeti egység vezetdje ad.

VIl. FEJEZET
MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

1 .) A Polgarmesteri Hivatal kdztisztvisel6i, igykezel&i, adminisztratorai, valamint mas munkavallaloi
tekintetében a munkaltatoi jogokat, valamint az Aliegyzé tekintetében az Métv.

81. §(3) bekezdés b) pontja alapjan az egyéb munkaltatéi jogokat a Jegyzé gyakorolja, a 2.)

és 3.) pontban foglalt kivétellel. Kinevezéshez, vezetéi megbizashoz, felmentéshez, a vezetdi

megbizas visszavonasahoz, jutalmazéashoz - a Polgarmester altal meghatarozott kérben - a

Polgarmester egyetértése szilkséges.

2 .) A Jegyzo tekintetében az Motv. 67. § f) pontjanak megfeleléen a munkaltatoi jogokat, az Aljegyz6
tekintetében az Métv. 82. § (1) bekezdése alapjan a kinevezési jogkért a Polgarmester
gyakorolja.

3 .) A Polgarmester tevékenységéhez kézvetlenill kapcsolodéd feladatokat ellatd onkormanyzati
tanacsadoi, varosrendészet vezetdi, mez66ri, 6nkormanyzati segédfeliigyelsi, varosgondnoki,
kozbiztonsagi referensi, honvédelmi referensi munkakért betéltok felett a munkaltatoi jogokat a
Polgarmester gyakorolja.

4 ) A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i, igykezeldi és munkavallaléi, valamint a Varosrendészet
feladatait vegzé személyek altal ellatandé feladatokat a munkakoéri leirasok tartalmazzak.

5 .)5.1. A Polgarmester munkaltatoi jogkérébe tartozéd Varosrendészet vezetd esetében a

Polgarmester, a Polgarmester munkaltatéi jogkérébe tartozé tigyintézék esetében pedig
a Varosrendészet vezetd gondoskodik a munkakéri leirasok elkészitésérél, folyamatos
aktualizalasarol.

5.2. Az Aliegyz6 és az Osztalyvezet6k munkakéri leirasanak elkészitésérél, folyamatos
aktualizalasarol a Jegyz6 gondoskodik.

5.3. A szervezeti egységhez tartozé kéztisztviselok, igykezeldk és munkavallalok munkakéri
leirasainak elkészitésérdl és folyamatos aktualizalasarél az Osztalyvezeték, illetve az
Aljegyz6 gondoskodnak.

6 .) Az aktualis feladatrendszer és a munkakori leirasok tartalmi 6sszhangjanak biztositasardl a
Jegyz6, az Aliegyz0, az Osztalyvezet6 és a Varosrendészet vezetd gondoskodik.

7 .) Az Aljegyz6 az irdnyitasa ala tartozé szervezeti egység dolgozéira, az Osztalyvezet6 az osztaly
dolgozdira, a Varosrendészet vezeté a Varosrendészet dolgozoira nézve az alabbi, egyeb
munkaltatdi jogok gyakorlasara jogosult:

7.1. szabadsag kiadasa,

7.2. tavollét engedélyezése,

7.3. szabadid6 kiadasa,

7.4. egyéni teljesitménycélok meghatarozasa és a teljesitményértékelés.

8 .) A vezetdk részére atadott egyéb munkaltatéi jogok tekintetében a Jegyzé indokolt esetben a
dontést magahoz vonhatja, az el6készités folyaman utasitast adhat.

9 .) Az Aliegyzét, az Osztalyvezet6t, valamint a Varosrendészet vezet6t javaslattételi jog illeti meg a
vezetése ala tartozo szervezeti egységben beosztott koztisztviseldk tekintetében:

9.1. kinevezésre, kinevezés modositasara,

9.2. kepzésben, tovabbképzéseken vald részvételre,

9.3. jutalmazasra, célfeladat kit(izésére,

9.4. Kkitintetésekre felterjesztésre,

9.5. fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére,

9.6. szakmai tanacsadéi, szakmai fétanacsaddi, cimzetes fdmunkatarsi, cimzetes vezetd-
tanacsosi, cimzetes vezet6-fétanacsosi cim adomanyozasara, kevéssé alkalmas
mindsités esetén a szakmai tanacsadoi, szakmai fétanacsadéi cim visszavonasara,

9.7. rendkivili munkavégzés elrendelése, rendkiviili munkavégzés esetén szabadidé-atalany
megallapitasara.

10 .) Az Aljegyz6, az Osztalyvezetd és a Varosrendészet vezeté a szervezeti egység dolgozdja
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esetében felfedezett fegyelmi felelésségre vonas alapjaul szolgald kételezettségszegeést —

integritas incidenst - kételes a Jegyzének haladéktalanul bejelenteni. Amennyiben bejelentési

kételezettségét elmulasztja, abban az esetben az eljaras ellene is lefolytathato.
11 .) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL tv. 3. § (1) bekezdése
alapjan vagyon nyilatkozat-tételi kotelezettséggel rendelkezik az a koztisztviseld, aki

11.1. kbézigazgatasi hatésagi tgyben,

11.2. kozbeszerzési eljaras soran,

11.3. feladatai ellatasa soran kéltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba az allami
vagy oOnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkildnitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésl el6iranyzatok, 6nkormanyzati pénzigyi tamogatasi
pénzkeretek tekintetében,

11.4. egyedi allami vagy 6nkormanyzati timogatasrol valé déntésre iranyuld eljaras lefolytatasa
soran, vagy

11.5. allami vagy Onkormanyzati tamogatasok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a
felhasznalassal valo elszamoltatas soran
javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosuilt.

A vagyonnyilatkozat atadésara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes
adatok védelmére vonatkozd tovabbi szabalyokat az 6rzésért felelés (Jegyzé) kilén
szabalyzatban allapitja meg.

VIll. FEJEZET
BELSO ELLENORZES

1.) A Polgarmesteri Hivatalban a bels6 ellentrzés fiiggetlenitett belsé ellendrzési vezetd és belsd
ellendrék utjan valésul meg. A belsd ellendrzési vezetd és a belsé ellenérok feladatukat a

Polgarmesteri Hivatal Jegyz&i Kabinet szervezeti egységén belill, de a Jegyzének kézvetlentl
alarendelve latjak el.

2 .) A belsé ellendrzési vezettt és a belsé ellenért feladat ellatasaval a Jegyzé bizhatja meg.

3 .) A belsé ellenérzési vezetd, illetve a belsd ellenér az ellenérzési és a belsé ellendrzési
standardokkal osszhangban 1évé tanacsadasi tevékenységen kivil maés tevékenység
vegrehajtasaba nem vonhatok be.

4 .) A belsd ellenbrzés tevékenységének tervezése sordn 6nalldan jar el, ellenérzési terveit
kockazatelemzésre alapozva és a soron kivilli ellendrzések figyelembevételével allitia 6ssze. A
belsé ellendrzesi vezeté és a belsd ellendr tevékenységét az éves idészakot atfogd Képvisel6-
testllet altal elfogadott ellenérzési terv alapjan, a tevékenység ellatasat szabalyozd
jogszabalyok és szabdlyzatok rendelkezései szerint latja el. Munkajarél évente beszamol a
Képviselb-testiletnek.

IX. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1.) A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat mellékletei:

melléklet: A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja

melleklet: Jegyz6i Kabinet munkatarsainak feladatai

melleklet: A Pénzigy és Gazdalkodasi Osztaly munkatarsainak feladatai

melléklet: A Szocialis, Gyamhatdsagi és Egészségiigy Osztaly munkatarsainak feladatai
. melléklet: Az Altalanos Igazgatasi Osztaly munkatarsainak feladatai

melléklet: A Varosfejlesztési és Telepulésuzemeltetési Osztaly munkatarsainak feladatai
melléklet: A Polgarmesteri Kabinet munkatarsainak feladatai

melleklet: A Varosrendészet munkatarsainak feladatai

XND oA WN

13



2 ) Jelen Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat 2023. november 1. napjan lép hatalyba és ezzel
egyidejileg Oroshaza Véaros Onkormanyzat Képviselo-testllete 27/2022. (11.15)) Kt
hatarozataval jovahagyott Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Qroshaza, 2023. oktdber 19.

Dr. Burai Mihaly
jegyzé

Zaradék:
A jelen Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat Oroshaza Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testilete
a ...[12023. (X.19.) Kt. hatarozataval jovahagyta.

David Zoltan
polgarmester
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2. melleklet
Jegyz6i Kabinet munkatarsainak feladatai

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

Jegyzd

Aljegyzé

Bels6 ellendrzés

Humaneréforras-gazdalkodas

Rendszergazda, informatikus

Féépitész

Jogi Csoport csoportvezetd
jogtanacsos és jogi eléado

Oktatasi-, kulturalis-, sportreferens

Titkarsag

Jegyzokonyvvezetd

A szervezeti egységen bellll a jegyzé és az aliegyzé egymést, az aljegyz6 helyettesiti a

csoportvezetdt, a munkakori leirasokban meghatarozottak szerint az uUgyintézék egymast
helyettesitik.

Bels6 ellendrzés

Belsé ellenor feladatai:

1L1.

1.2

A Polgarmesteri Hivatal, az énkormanyzat, az dnkormanyzat iranyitasa alatt Iévo intézmeények,
a nemzetiségi 6nkormanyzatok, a Dél-kelet Alféld Regionalis Hulladékgazdalkodasi Rendszer
Létrehozasat Célzd Onkormanyzati Tarsulds, az Oroshazi Kistérség Tobbcéll Térsulasa és
intézménye, az o6nkorményzat altal nydjtott koltségvetési tamogatasok felnasznalasaval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolitd szerveknél, valamint a kéztulajdonban
allé gazdasagi tarsasdgok (amelyekben az énkormanyzat tébbségi befolyassal rendelkezik)
feladatait ellatd szervek/személyek tevékenysége vonatkozasaban a belsd ellenéri feladatokat
latja el.

Rendszerszemléletl megkdzelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti

az ellendrzétt szervezet iranyitasi és belsd kontrollrendszerének hatékonysagat.

1.3.

1.4.

A bizonyossagot add és tanacsado tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és belso

szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatasat

vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg az ellendrzétt szerv vezetdje részére,

ennek keretében feladata:

1.3.1.elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, mikodesének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfeleleset, valamint mikodeseének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményesseget;

1.3.2.elemezni, vizsgalni a rendelkezésre all6 eréforrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon
megbvasat és gyarapitésat, valamint az elszamolasok megfeleléségét, a beszamoldk
valodisagat;

1.3.3.a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
megfogalmazni a kockazati tényezok, hidnyossagok megszintetése, kikliszobolése vagy
csbkkentése, a szabalytalansagok megelézése, illetve feltarasa érdekében, valamint a
koltségvetési szerv mikodése eredményességének novelése és a belsd
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

1.3.4.nyilvantartani és nyomon koévetni a belsé ellenérzési jelentesek alapjan megtett
intézkedéseket.

Tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkézi, valamint az allamhaztartasért felelés

miniszter altal kozzétett belsé ellenérzési standardok, utmutatok, valamint belsd ellendrzési

kézikényv szerint vegzi.



1.5. A Jegyz6, mint a munkaltatdi jogkér gyakorldja a feladattal megbizason tul jogosult a végrehaijtas
folyamatat ellenérizni, arrél részletes irasbeli beszamolot kérni.

1.6. A belsé ellendrzési vezetd stratégiai ellendrzési tervet és éves ellenérzési tervet készit, és a
jovahagyott terv alapjan, megbizas szerint végzi az abban meghatarozott feladatokat.

1.7. Ellen6rzi a koltsegvetés végrehajtasat, igy kuléndsen a bevételekkel valé gazdalkodast, targyi
eszkozgazdalkodast, keszletgazdalkodast. Vizsgalia a kozbeszerzési eljaras pénzigyi,
szamviteli rendjét, a gazdalkodashoz kapcsoldédé bizonylati rendet, az adozassal kapcsolatos
feladatok vegrehaijtasat.

. Minden ellen6rzéshez ellenérzési programot készit, melyet a belsé ellenérzési vezetd hagy jova.

. A bels6 ellendrzési vezetd megbizoélevelét jegyz6, a belsé ellenér megbizdlevelét a belsé
ellendrzési vezetd irja ald. A belsé ellenérzési vezeté megbizdlevelét nemzetiségi
onkormanyzatok esetében a nemzetiségi 6nkormanyzat elnéke is, Tarsulasok esetében a
Tarsulas elnoke is, 6nkormanyzati intézmények esetében az intézményvezetd is alairja. A
Képviselo-testulet csak az Onkormanyzatra vonatkozd éves ellenérzési tervet, és a stratégiai
ellendrzési tervet hagyja jova, a Tarsulasok terveit a Tarsulds Képviselé-testilete, illetve
Kozgylilése, a nemzetiségi onkormanyzatok terveit pedig a nemzetiségi énkormanyzatok
képviselé-testilete hagyja jova.

1.10. Ellendrzései, vizsgalatai eredményérdl, a lényegi megallapitasokrél, valamint a teendd
intézkedésekrél a megbizd tajékoztatasara realizalé megoldasi javaslatot ad, feltaro részletes
jelentést készit.

1.11. A vizsgalat soran a vizsgalat lezarasa elétt - a vizsgalt egység, illetve szervezet vezetsjét
tajekoztatja az ellenérzés megallapitasairdl, véleményikre a vizsgalati megallapitisok irasba
foglalasanal reagal.

1.12. Indokolt esetben utdvizsgalatot tart.

1.13. A belsé ellentrzesi vezetd feladata:

1.13.1. a belsé ellendrzési kézikényv elkészitése;

1.13.2. a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellenérzési tervek dsszeallitasa,
a jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa, valamint azok megvalésitasanak nyomon
kdvetese;

1.13.3.a belsé ellendrzési tevekenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
irdnyitasa;

1.13.4. az ellenérzések 6sszehangolasa;

1.13.5.ha az ellendrzés soran bintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado cselekmeény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meril fel, a
kéltségvetesi szerv vezetbjének, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének érintettsége
eseten az iranyité szerv vezetdjének a haladéktalan tajékoztatdsa és javaslattétel a
megfelel6 eljarasok meginditasara;

1.13.6.a lezart ellenérzési jelentés, illetve annak kivonatanak a koltségvetési szerv, illetve
szervezeti egység, ellendrzétt szerv vezetdje, valamint a jegyzé szamara torténd
megkulldése;

1.13.7. az éves ellendrzési jelentés jogszabalyban foglaltak szerinti 6sszeallitasa.

1.13.8. gondoskodni arrél, hogy érvényesuljenek az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kbzzetett modszertani utmutatok;

1.13.9. gondoskodni a belsd ellenérzések nyilvantartasarol, a kéltségvetési szerv vezetsjének
dontésétdl fuggben a kulsd ellenérzések nyilvantartasarél, valamint az ellenérzési
dokumentumok megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos
tarolasarél:

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

1.13.11.  a Jegyzét az éves ellendrzési terv megvalésitasarol, és az attdl vald eltérésekrd|
tajékoztatni;

1.13.12.  kialakitani és mikodtetni az ellendrzések jogszabalyban meghatarozott
nyilvantartasat;

1.13.13. a belsd ellen6rzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen betartani az
adatvedelmi es mindsitett adatok védelmére vonatkozd eldirasokat, valamint
gondoskodni arrol, hogy a belsé ellenbrzést végzék tevékenységilket ezek
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figyelembevételével vegezzék.

1.14. Az ellenérzésekrdl nyilvantartas vezetése.

Humaneréforras-gazdalkodas

Személyzeti ligyintézd feladatai:

2.1 Az dnkormanyzat Képviselo-testilete hataskérébe tartozé tgyekben:

2.2.

2.3,
2.4.
2.5,

2.6.
2.7.

2.8.

2.9,

2.1.1.megbizas alapjan déntésre elékésziti a személyzeti Ugyeket,

2.1.2.ellatja a palyaztatasokkal jaro feladatokat,

2.1.3.vezeti a Képviselb-testulet kinevezési hataskdrébe tartozok szemelyi anyagait,

2.1.4.elvégzi a rabizott munkajogi és munkatgyi intézkedeseket,

2.1.5.figyelemmel kiséri és végrehajtia a Kepvisel6-testllet altal személyzeti tigyekben hozott
hatarozatokat.

A Polgarmester altal gyakorolt munkaltatéi, egyeéb munkaltatéi jogkdrbdl eredden az

Alpolgarmester, a Jegyz, az Aliegyz6 és az 6nkormanyzati intezmeények tekintetében elkesziti,

illetve végrehajtia a munkajogi és munkaugyi intézkedéseket.

A Jegyzé altal a hivatal dolgozéi felett gyakorolt munkaltatéi jogbél adodo feladatok eldkészitése

és elintézése.

Az apparatus dolgozdinak képzési, szakképzési és tovabbképzési Ugyeinek szervezése,

tovabbképzési program elékészitése.

A hivatali apparatus tekintetében kezeli a személyi anyagokat.

A teljesitménykovetelményeket, értékeléseket, mindsitéseket eldkesziti.

Vezeti a szabadséag, a létszam, a bér stb. nyilvantartasokat, azokrél az érintetteknek, illetve az

illetékesek részére adatot szolgaltat. Elkésziti a munkaidé nyilvantartas Grlapokat, gydjti a

szabadsagengedélyeket, valamint azok alapjan elkésziti az adatszolgaltatasokat a Jegyzoi

Kabinet: a kdzfoglalkoztatottak kivételével az Oroshazi Polgarmesteri Hivatalban munkat végzé

dnkormanyzati alkalmazottak szamara.

Eliatja

2.8.1.a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi,

2.8.2.az énkormanyzati intézményvezetdk és gazdasagi tarsasagok vezetdi vagyonnyilatkozat-
tételével kapcsolatos feladatokat Jegyzoi rendelkezés alapjan, ide értve az 6nkormanyzati
Képviselbk vagyonnyilatkozataival kapcsolatos feladatot is.

A foglalkoztatasi jogviszonnyal kapcsolatos adatszolgaltatast végez az illetekes szervek fele.

2.10. Vezetéi korbe tartozd koézérdek(i adatok kozzététele, adatkiadas engedélyezésének

2.11.
2.12.

elékészitése.

El6terjesztéseket készit feladatkdrébe tartozo lgyekben.

Oroshaza Varos Onkormanyzat és Koltségvetési Szervei dolgozoéinak lakas vasarlasahoz és
feltjitasahoz kapcsolodé lakascéll tamogatasrél sz6l6 énkormanyzati rendelet alapjan
benyujtott kérelmek déntésre torténd elokészitése, a dontés alapjan a szerz6dés elbkészitése,
a szerzédéskotést kdvetden teljesulésének figyelemmel kisérése.

2.13. Orvosi alkalmassagi nyilvantartas vezetése, beutaldsok elkészitése. Kapcsolattaras az

Uzemorvossal.

Rendszergazda, informatikus

2.14. Kozremiikddik a Polgarmesteri Hivatalt érinté szamitastechnikai koltségvetési, fejlesztési,

felvjitasi javaslatok kimunkalasaban. Figyeli és nyilvantartia a koltségvetésben biztositott
kéltségkeretek idéaranyos felhasznalasat.

2.15. Szoros munkakapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal 6sszes szervezeti egységével a hatosagi

és Uzemeltetési feladatok koordinalasa, szinvonalas ellatasa érdekében. Biztositja a feladatok
ellatasahoz a kéltségvetésben meghatéarozottak szerint a szilkséges szamitastechnikai
eszkozoket, szoftvereket.

2.16. Elkésziti a képviseld-testiilet elé keriild informatikai feladatkort érintd elbterjesztéseket.



2.20.
2.21.
222,
2.43.

2.24.

2,25,
2.26.

2.27.

2.28.

2.29.

2.30.
2.31.
2.32.
2.33.
2.34.

2.35.

2.36.

. SzlUkség szerint részt vesz a Képvisel6-testileti Uléseken, és ott az informatikai feladatkéroket

érintd kérdésekben felvilagositast ad.

. Folyamatos tajékoztatast ad a munkavégzésrél a Jegyzé részére.
. Figyelemmel kiséri a Polgarmesteri Hivatalt érinté szamitastechnikai palyazati kiirasokat.

Koézremiikodik a palyazatok elkészitésében. Figyelemmel kiséri a palyazatok megvalosulasat.
Részt vesz a termékek, szolgaltatasok bérlése, megvasarlasa esetében kotendé szerzédések
elékészitésében, a sziikséges szakmai kévetelmények megfogalmazasaban.

Biztositia a szamitastechnikai eszkdzok Uzemeltetéséhez szilkséges kellékanyagok
beszerzését.

Biztositja a szamitastechnikai eszkdzok folyamatos miikodését, meghibdsodas esetén
gondoskodik a stirgés hibaelharitasrol.

Fellgyeli es biztositia a Polgarmesteri Hivatalban miik6dé szamitastechnikai programok
jogtisztasagat.

Végrehajtia a jogszabalyi valtozasoknak és helyi igényeknek megfelelé szakterileti
programmodositasokkal kapcsolatos egyeztetéseket a tertletet joI ismerd dolgozo(k) és a
fejleszto(k) kozott, feligyeli a program moédositas folyamatat, segiti a modositasok
ellenérzésében résztvevék munkajat.

Biztositja a Polgarmesteri Hivatal elérhet6ségéhez szikséges informaciés (Internet, e-mail,
vezetekes- és mobiltelefon) csatornak folyamatos miikodését.

Biztositia a tovabbi szamitogépes programok miikodését, ellenérzi a hibajavitasok
végrehajtasat.

Elvégzi a Polgarmesteri Hivatal kliens (dolgozéi) szamitégépeinek telepitési és konfiguraciés
feladatait, felligyeli azok Uzemszer(i mikodését. Hibas mikédés esetén intézkedik annak
miel6bbi megszintetésérdl. Amennyiben sajat eszk6zokkel a hibaelharitas nem oldhaté meg,
azt jelzi kdzvetlen felettesének.

Kézremliikadik a hivatali szerver szamitégépek és egyéb szamitastechnikai eszkozék telepitési,
beallitasi feladatainak elvégzésében.

Segiti a szamitdgépet, egyéb szamitastechnikai berendezéseket hasznaldé munkatarsak
munkajat, kezelési problémak esetén a szilkséges Utmutatast biztositja. Segiti a szamitégépes
programok hatékony felhasznalasat.

Biztositja a kepvisel6-testllet, a Bizottsagok, a tisztségviselék, valamint a Polgarmesteri Hivatal
dolgozdi altal végzett tevékenység informatikai eszk6zokkel, megoldasokkal valé tamogatasat.
Végrehajtja a napi és idészaki adatmentési, adatarchivalasi feladatokat, meghibasodas estén
elvégzi a helyreallitasi feladatokat.

Biztositja a szamitogépes rendszer adattaroléin talalhaté adatok informatikai védelmét (tlizfal,
virusvédelem).

Végrehajtia a Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszerében a felhasznaldi hozzaférések
beallitasat, biztositja a jogosultsagnak megfeleld informaciok elérhetéségét.

Gondoskodik az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kozzétételi Szabalyzatdban a részére
megallapitott egyéb kézérdekli adatok kozzétételérdl.

Elkésziti és karbantartja az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal szamlafizeté csoportjaban lévé
munkahelyi vezetekes- és mobiltelefonok hasznalatarél széloé Szabalyzatot, valamint az
Oroshaza Varos Onkorméanyzat szamlafizeté csoportjaban 1évé munkahelyi vezetékes- és
mobiltelefonok hasznalatarél sz6lé6 Szabalyzatot.

Ellatja a telefonhasznalati szabalyzatban meghatarozott, rendszergazda feladatkérébe tartozo
feladatokat.

Féépitész

5.1. Jogszabalyban eléirt teleplilési féépitészi feladatok megbizasi szerzédés alapjan.



Jogi Csoport

Csoportvezet6:

3/A.1. A csoport vezetése, Ugyintéztékkel vald konzultacié, iranymutatas és ellenérzés. Az tgyek
kiosztasa, szignalasa Ugyintézékre. Egyeztetés kezdeményezése az Aljegyzdvel, vagy az
ugyben érintett mas osztalyvezetével, tisztségviseldkkel.

5/A.2. Részvetel a jegyzéiltestileti/bizottsagi (léseken, a csoportba tartozd munkatarsak
tajékoztatasa a feladatkérikhoz tartozo kérdésekben.

S/A.3.  Jogugyletek  megkotésének  elkészitése, szerzddéstervezetek, eléterjesztések,
rendelettervezetek, szabalyzatok készitése, jogi ellenjegyzése.

S/A.4. A csoporttdl, illetve mas szervezeti egységtél kapott szerzédések, rendelettervezetek,
eléterjesztések jogi véleményezése, jovahagyasa, jogszabalyi elirasok esetén jogi
ellenjegyzése.

5/A.5. A varos honlapja Jogi Csoportra vonatkozé részeinek karbantartasa.

S/A.6. A Jogi Csoport koltségvetési igényeinek dsszegylijtése és tovabbitasa.

S/A.7. Az Integralt Jogalkotasi Rendszer LoclLex alrendszerben az 6nkormanyzati rendeletek
publikalasanak, valamint a Nemzeti Jogszabalytar Térvényességi Felugyelet irasbeli
Kapcsolattartas Modulba feltéltendd, vagy e Modulban érkezett, a csoportot érinté iizenetek
megvalaszolasanak figyelemmel kisérése.

5/A.8. A Polgarmester és a Jegyz6 rendelkezése szerint peren kiviili eljarasokban és peres
eljarasokban valé részvétel.

5/A/9. Részvétel a hagyatéki hitelez6i igény érvényesitésében.

Jogtanacsos és jogi el6adé:

6.1. Onkormanyzati eléterjesztések, hatarozati javaslatok jogi véleményezése, szilkség esetén
készitése.
6.2. Onkormanyzati rendeletek:
6.2.1.elékészitésében vald kézremiikddés;
6.2.2.jogi véleményezés, ezzel kapcsolatosan egyeztetések lefolytatasa;
6.2.3.rendeletszerkesztés az Integralt Jogalkotdsi Rendszer LocLex alrendszer
igénybevételével,

6.2.4.Alairt onkormanyzati rendeletek kozzétételével kapcsolatos feladatok ellatasa
(hirdetdtablan, Integralt Jogalkotasi Rendszer LocLex alrendszerben, honlapon, tovabba a
hivatalon belll az érintettek részére,

6.2.5.Integrélt Jogalkotasi Rendszer LocLex alrendszer hasznalata nélkili készitése esetén
Onkormanyzati rendelettervezetek esetén egységes szerkezetbe foglalasa,

6.3. Allampolgérok panaszai, kézérdekii bejelentéseinek kezelése, eljarasra jogosultsag hianyaban
az illetekes szervek részére torténd attétele, elbirdlas esetén valasz megadasa.

6.4. Joglgyletek megkotésének elékészitése; szerzidéstervezetek készitése, megkuldott
szerzOdéstervezetek jogi véleményezése, jovahagydsa, jogszabalyi eldirasok esetén jogi
ellenjegyzése.

6.5. Jogi képviselet ellatasa a Polgarmester és a Jegyzé rendelkezése szerint
6.5.1. peren Kivili eljarasokban:

6.5.1.1. peren kivuli egyeztetés;
kartéritési Ugyekben;
6.5.1.2. biztositéval valé egyeztetés;
6.5.1.3. fizetési meghagyasos Ggyekben;
6.5.1.4. birésagi végrehajtasban;
6.5.1.5. birésagi letétbe helyezés kezdeményezésében vald kdzremiikodés.
6.5.2.peres eljarasokban:

6.5.2.1. keresetlevél, ellenkérelem irasa, bizonyitasi inditvanyok, észrevételek készitése:
6.5.2.2. targyalasokon valo részvétel;
6.5.2.3. fellebbezés, felllvizsgalati kérelem készitése.

6.6. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek igénye szerint jogi allasfoglalas adas,



tanacsadas.

6.7. Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kézzétételi Szabalyzataban megallapitott egyéb kozérdekd
adatok kozzétételérél torténd gondoskodas.

6.8. Egyhazakkal térténd kapcsolattartas a koltségvetési rendeletben meghatarozottak
végrehajtasara.

6.9. Onkormanyzati feladatkérben ellatandé koztemetd fenntartassal kapcsolatosan a kegyeleti
kdzszolgaltatasi szerzédésben foglaltak alapjan egyhazzal vald kapcsolattartas a helyi
énkormanyzat rendeletének naprakészsége és a koltségvetési rendeletben meghatarozottak
végrehajtasara érdekében.

6.10. Koltségvetési szervek alapité okiratainak felilvizsgalata az osztalyok kezdeményezésére; a
Szervezeti és Miikédési Szabalyzat igény szerinti véleményezése.

6.11. Bels6 szabalyzatok készitése, igény szerinti karbantartasa:

6.11.1. Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (Oroshaza Varos Onkormanyzata, Polgarmesteri
Hivatal);

6.11.2. Kiadmanyozasi és Bélyegz6hasznalat rendjérdl sz616 szabalyzat;

6.11.3. Oroshaza Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak Kozzétételi Szabalyzata;

6.11.4.egyéb belsé szabalyzatok igény szerinti készitése a polgarmester, illetve a jegyz6
utasitasa szerint.

6.12. Oroshaza Varos Onkormanyzata tulajdonéban allé gazdasagi tarsasagok alapitod okiratainak
igény szerinti véleményezése, a Képviselo-testulet, mint kézgylilés hataskérébe tartozéd
déntések eldkészitésében igény szerinti kézremlkodes.

6.13. Nemzetiségi Onkormanyzatok mikodesenek segitese:

6.13.1.a Jegyzd utasitasa alapjan az Uléseken valé részvétel;

6.13.2. Szervezeti és Mikodési Szabalyzatok elkészitésében kozremlkodés, a szlkseges
informaciokrol valo tajékoztatas;

6.13.3. az Ulésrél készitett jegyzOkonyvek - pénzigyi szamviteli szabalyossag szempontjain kivili
- attekintése;

6.14. A menekiltek, menedékesek és oltalmazottak ellatasaval és tdmogatasaval kapcsolatos
feladatok lebonyolitasa.

6.15. Kozremiikodés birdésagi tindkok valasztasanak elékészitéseben.

6.16. A tarsashazakrol szolo torvény szerint a tarsashazak és szerveik mikodésével kapcsolatban a
jegyzt hataskérébe tartozo térvényességi felugyelet ellatasa.

6.17. Kozremikodés az éves statisztikai 6sszegzések elkészitésében.

6.18. A Telepllési Ertéktar Bizottsag mikodésével kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa,
jegyzokonyvek készitése.

6.19. Lejart hataridej(i hatarozatokrdl szdl6 beszdmolo elkészitése.

6.20. Cimer-, zaszlo- és névhasznalati igyekben a Polgarmester hataskérébe tartozo hatarozatok
el6keészitése.

6.21. A Nemzeti Jogszabalytar Toérvényességi Felligyelet irdsbeli Kapcsolattartas Modulban érkezett
(izenetek folyamatos figyelemmel kisérése, kinyomtatasa, tovabbitasa, a valaszok feltdltése.

6.22. A Nemzetiségi Onkormanyzatok jegyzékényveinek és azok mellékleteinek szkennelése,
megkildése a Békés Varmegyei Kormanyhivatal részére a Nemzet Jogszabalytar
Torvényességi Fellgyelet irasbeli Kapcsolattartas Modulban.

6.23. Jelzalogjog torlésével, beépitési kotelezettség torlesével kapcsolatos foldhivatali Ggyintézes
lebonyolitasa.

Oktatasi-, kulturalis-, sportreferens:

7.1. Elkésziti
711.a feladatkéréhez tartozd a képviseld-testileti és Bizottsagi elbterjesztéseket es
kdzremUkodik a végrehajtasukban,
7.1.2.varosi, varmegyei alapitasu kitiintetésekkel kapcsolatos javaslatokat,
7.1.3.és figyelemmel kiséri az Onkormanyzat altal fenntartott oktatasi-nevelési intézmenyek
esetében a Pedagogus Szolgalati Emiékéremmel kapcsolatos felterjesztéseket.
7.2 Kézrem(ikodik az oktatasi, kulturdlis és sport agazatot érintd kéltségvetési es fejlesztesi
javaslatok kimunkalasaban.



7.3. Szakmai segitséget nyujt a Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsaga mlkddéséhez, sziikség szerint
részt vesz dontései végrehajtasaban.

7.4. szikség szerint kozremiikodik kiadvanyok megjelenésében.

7.5. Kézremiikddik mivészeti alkotasok kozterileten, valamint dnkormanyzati tulajdonu éplleteken
torténd elhelyezésével, athelyezésével, lebontdsdval, a nem &nkormanyzati tulajdonu
éplleteken lévé mivészeti alkotasok vedelmével kapcsolatos Ugyekben.

7.6. Gondoskodik a kételezé agazati statisztikai adatszolgaltatas elkészitéserdl.

7.7. Figyelemmel kiséri, kozremikodik, és szikség szerint elkésziti az agazatra vonatkozo
dnkormanyzati  palyazatokat, gondoskodik azok benyljtdsérél, megvalésitasardl,
nyilvantartasarol.

7.8. Kézremiikodik, szikség szerint elékésziti a diakok varosi szintl kulturalis versenyeit, vetélkedait.

7.9. Kézremiikodik a varos sajat halottjava nyilvanitasarol szolé rendeletben foglalt polgarmesteri
feladatok el6készitésében.

7.10. Ellatja az Onkormanyzat Képviselt-testilete altal adomanyozhatd elismerésekkel kapcsolatos
adminisztracids feladatokat, elékésziti a dijatadast.

7.11. Ellatja a nemzeti kéznevelésrol szolo tdrvény szerinti feladatokat.

7.12. A koznevelési, kozgyljteményi és kdzmuvelbdési intézmények vonatkozasaban
7.12.1.elnevezésére, létesitésére, megsziintetésére, atszervezésére, kozés fenntartasba

vételére vonatkozo feladatok ellatasa,

7.12.2. mikodéséhez szikséges személyi-targyi feltételek alakulasanak, tovabba a
tevékenységre  vonatkozé  jogszabdlyi rendelkezések  végrehajtéasanak  és
érvényesilésének figyelemmel kisérese,

7.12.3.fejlesztési, beruhazasi és feltjitasi intézkedések végrehajtasaban kézremiikodes,

7.12.4 tevékenységét iranyitd, feliigyels, engedélyezo, ellenérzé szervekkel kapcsolattartas.

7.13. Ugyintézés a Bursa Hungarica Felséoktatasi Onkormanyzati Oszténdijpalyazattal
kapcsolatban.

7.14. Kapcsolatot tart Oroshaza véros civil szervezeteivel, egyesileteivel, és tajékoztatast nyujt az
Bket érinté palyazatokrdl, jogszabalyokrol.

Gondoskodik a civil szervezetek, alapitvanyok tamogatasanak a www.kozpenzpalyazat.gov.hu
honlapon torténé kozzétételérdl,

7.15. A verseny-, szabadidé- és diaksport, az egészséges életmod korébe tartozd beszamolok,
jelentések, megallapodasok, hatarozatok elkészitése, illetve elokészitese.

7.16. Ellatja a Varosi Diaksport Bizottsag titkari feladatait, megbizza a Diaksport Bizottsag
elndket.

7.17. Partneri kapcsolatot tart fenn a térség testnevelé tanaraival, sportvezetdivel.

7.18. Szilkség szerint gondoskodik az iskoldk kozotti sportversenyek kezdemenyezeserdl, a
jegyzékonyvek és eredménylistak gy(ijtésérdl, ellenérzésérdl, valamint a verseny dijazasanak
lebonyolitasarol.

7.19. Figyelemmel kiséri a sportlétesitményekre vonatkozé egészségugyi rendelkezések betartasat.

7.20. Részt vesz az dnkormanyzati tulajdonban lévé sportlétesitményekhez kapcsolddo tervezesi,
egyeztetési, fellgyeleti szakfeladatokban.

7.21. Szervezési feladatai: jatékvezetdk, versenybirdk képzése, tovabbkepzése, sportpropaganda
tevékenység, diak- és szabadidd sporttal.

7.22. Sportvezetdi feladatai:

7.22.1. a versenynaptarban és a szabadidésport-eseménynaptarban szerepld sportagi
rendezvények kiirasa, lebonyolitédsa, ériékelése;

7.22.2. a Diakolimpia feljutasos rendezvényei, tovabba az oktatasi intézményeket eérintd
sportversenyek, akciok kiirasa, lebonyolitasa, ertékelése;

7.22.3. ellatja a tervezett sportrendezvényekkel kapcsolatos valamennyi gazdalkodasi, pénzlgyi
feladatot;

7.22.4. gazdalkodasi, pénzugyi feladatot;

7.22.5. tajékoztatja az érintett sportegyesuleteket és intézmeényeket az aktualis palyazatokrol:

7.22.6. gondoskodik a helyi sportvezetdk eseti megbizasardl, a tervezett szakfeladatok
ellatasardl;

7.22.7. részt vesz a terileti testnevelési munkakodzdsség iranyitasaban; gondoskodik a
szaktertletét érintd palyazatok elkészitésérdl es benytjtasardl.



Titkarsag

A Titkarsag felepitése, helyettesitési rendje:

Jegyzdi, aljegyzdi titkarnd,

Tisztségviseldi titkarndk,

Jegyzbkdnyvvezetd

A helyettesitesre a munkakori leirasok szerint keril sor, mely alapjan titkarnék egymast, a
jegyzokonyvvezetd egymast, illetve a titkarndket helyettesiti.

Egyes munkakérokhoz tartozé feladatok meghatarozasa

Jegyzdi, aljegyzdi titkarné feladatai:

8.1.
8.2.

8.3.
8.4.
8.5.
8.6.
8.7.

8.8.

8.9.

Ellatja a Jegyzd, Aljegyzd intézkedése szerint a leirasi, postazasi, levelezési feladatokat.
Kapcsolja a Jegyzéhdz, Aljegyz6hoz érkezd telefonokat, teljesiti telefonhivasaikat, tavollétik
esetén a részlkre érkezett Uzeneteket rogziti és atadja azokat.

Fogadja és iranyitja a Jegyz6hoz, Aljegyzéhoz érkezo képviseldket, tigyfeleket.

Gondoskodik a Jegyzd, Aljegyz6 altal fogadott vendégek megvendégelésérél.

Kézvetlenll segiti a jegyz6t és az aljegyz6t feladataik ellatasban.

Kézremiikddik a TUK iratai kezelésében.

A vagyongazdalkodéssal ésszefiiggé, az Aht-ban meghatarozott Osszeget elérd arubeszerzésre,
épitési beruhazasra, szolgaltatds megrendelésére, vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra,
vagyon vagy vagyonérték( jog atadasara, valamint koncesszioéba adasara vonatkozé atadott
szerzbdések torvény szerinti adattartalmanak kozzétételérél gondoskodas a varosi honlap
Uzemeltetdjenek kdzremulkddésével.

Osszegytijti a Jegyz6i Kabinet munkatarsainak az anyagbeszerzésre vonatkozd igényét,
Osszesiti és az aljegyzé elé terjeszti jovahagyas céljabol.

A jegyzéi, aljegyz6i napi postat leviszi iktatasra, majd iktatas utan visszaviszi az érintett részére.

8.10. A Magyar Kézlony napi szintl figyelése, kinyomtatésa, szignalast kévetéen a Polgarmesteri

8.11.

Hivatal Ogyintézbinek tajékoztatasa. .
A Polgarmesteri Hivatali gépjarm(ivek iranti igényeket, gy(ijti, nyilvantartja, az engedélyezést
kovetden gondoskodik a gépjarmlivek beosztasardl, valamint az igénylés visszaigazolasarol.

Tisztségviseldi titkarné feladatai:

9.1.
8.2,

8.3.
9.4.
9.5.
9.6.

8.7

9.8.

9.9,

Ellatja a Tisztsegviseld intézkedése szerint a leirasi, postazasi, levelezési feladatokat.
Kapcsolja a Tisztségvisel6khoz érkez6 telefonokat, teljesiti telefonhivasaikat, tavollétik esetén a
reszlkre érkezett Uzeneteket rogziti és atadja azokat.

Fogadja és iranyitja a Tisztségvisel6khoz érkez6 képviseldket, ligyfeleket.

Gondoskodik a Tisztségviselék altal fogadott vendégek megvendégelésérdl.

Vezeti a nyilvantartasokat, amelyet a tisztségvisel6k igényelnek.

Az Ugyrendi-Szavazatszamlalé Bizottsag mikaédésével kapcsolatban: jelenléti ivet készit: részt
vesz az Uléseken és elkésziti az Ulés jegyz6konyvét; elkésziti és kiadja a hatarozat-kivonatokat.
Onkormanyzati gépjarmiihasznalat iranti igényeket gydijti, nyilvantartja, az engedélyezést
kovetéen gondoskodik a gépjarmivek, gépjarmiivezeték beosztasardl, valamint az igénylés
visszaigazolasarol.

Vezeti a részere atadott azon szerz6dések és megallapodasok nyilvantartasat - leflizve és
elektronikusan - melyekben az Onkormanyzat vagy a Polgarmesteri Hivatal félként részt vesz.
A Zold Vonal Szabalyzatban meghatérozott leirasi, adattovabbitasi és adatgy(ijtési feladatok
elvégzése.



9.10. Oktatasi Kerekasztal (léseirél emlékeztetd készitése.

Jegyzoékonyvvezetd feladatai:

10.1. A Nemzeti Jogszabalytarban biztositott irasbeli kapcsolattartas feluletén Oroshaza Varos
Onkormanyzat Képviselé-testillete és Bizottsagai ulései jegyzékdnyveinek, mellékleteinek
tovabbitasa a Kormanyhivatalhoz.

10.2. Gondoskodik a Kozzétételi Szabalyzatban foglaltak szerint kézvetlenll az aljegyzé iranyitasa
ala tartozd csoportok altal kézzéteendd adatok osszegyUjtésérdl es kdzzétételérdl, valamint a
www.oroshaza.hu honlapon térténd kézzététel nyomon kovetése.

10.3. Kapcsolattartas a Kozadattarral, a kozzététellel kapcsolatos eseti adatszolgaltatasok
teljesitése.

10.4. Folyamatosan gondoskodik a jelenléti ivek vezetésérdl és szabadsag kivételével kapcsolatos
adminisztraciés feladatokrol.

10.5. A Képviseld-testillet, a Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsaga, valamint a Pénzugyi Bizottsag
miikodésével kapcsolatban: jelenléti ivet készit; részt vesz az Uléseken és elkésziti az Ulés
jegyzokonyveét; elkésziti és kiadja a hatarozat-kivonatokat; részt vesz minden egyéb sziikseges
adminisztracioban.

10.6. Jegyzokonyvet, feliegyzést készit a Jegyzd és az Aljegyzd altal dsszehivott ertekezletekrdl,
megbeszélésekrdl, intézkedésiknek megfelelden.

10.7. A Képviselo-testilet Ulésérdl készult jegyzokonyvet, rendeleteket elektronikus tton megkuldi
Nemzeti Jogszabalytar rendszerén keresztil a Békés Varmegyei Kormanyhivatal részére,
valamint e-mailen a Varosi Kényvtarnak. Biztositja a jegyzékonyvek és mellékleteik eredeti
példanyainak megérzését.

10.8. A varosi honlap-lizemelteté felé tovabbitja a Képviselé-testilet és a Bizottsagok nyilvanos
uléseirdl készult jegyzékonyveket, valamint hatarozatokat.

10.9. Ellatja az Aliegyz6 kuldn utasitasa szerinti feladatokat.

10.10.A Polgarmester, a Bizottsagok elndkei és a Jegyzé rendelkezése szerint gondoskodik a
Képviselé-testillet és a Bizottsagok Gsszehivésaval kapcsolatos feladatok ellatasardl, az
ulések idépontjanak és napirendjének kbzzétételerol.

10.11.Részt vesz a Képviselé-testileti Uléseken, kozremikddik a hatarozatképesseg
megallapitasaban

10.12.A Nemzeti Jogszabalytar Térvényességi Feliigyelet irasbeli Kapcsolattartas Modulban érkezett
tizenetek folyamatos figyelemmel kisérése, kinyomtatasa, tovabbitasa, a valaszok feltéltése.

10.13.Az Onkormanyzat Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatanak képviseli és nem képviseld
bizottsagi tagok tavolmaradas bejelentéseinek és igazolasainak gy(jtése, adminisztralasa, a
képviseld-testiileti &s a bizottsagi Ulések jegyzOkonyvei alapjan 6 honaponkent kimutatas
készitése.

10.14.1gény szerint tgyfélkapun, hivatali kapun feltSltést és letéltést vegez.




3. melléklet
A Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly munkatarsainak feladatai

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

Osztalyvezet6

Osztalyvezetd-helyettes

Kéltségvetési Csoport: csoportvezetd (osztalyvezetd-helyettes)
tgyintezo (koltségvetési feladatok) gazdasagi
dolgozd

Pénzugyi és Szamviteli Csoport: csoportvezeté
ugyintézé (pénzigyi és szamviteli
feladatok)
foglalkoztatasi tigyintézé
ugyintézd (fékonyvi feladatok)
analitikus konyveld

penztaros

segélypénztaros
Adécsoport: csoportvezetd kdnyveld adéigyintézé
Gondnoksag: gondnok karbantarté gépkocsivezeté

telefonkdzpont kezel6 takaritd

A szervezeti egységen belll az osztalyvezetét az osztalyvezetd-helyettes, a munkakori leirasokban
meghatarozottak szerint az Ggyintéz6k egymast helyettesitik.

Edyves munkakdrékhoz tartozoé feladatok meghatarozasa:

Osztalyvezetd:

1.

2.

Iranyitja, vezeti, szervezi és ellendrzi az osztaly feladatkorébe tartozé feladatok ellatasat. Felelés
az osztaly egész munkajaért, annak szakszerd, torvényes miikddéséért.

Felelés az osztaly hatékony és célszer(i munkamegosztasanak megszervezéséért, az osztaly
ugyrendjének, tovabba az osztaly dolgozéi munkakéri leirdsanak elkészitéséért és naprakész
allapotban tartasaért, valamint az igyrend megtartasaért. Az osztaly (igyrendjében meghatarozza
a vezetli és a munkafolyamatba épitett ellenérzés gyakorlasaval kapcsolatos konkrét feladatokat.

. Gondoskodik a hatalyos jogszabalyokban, a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban, a

Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban, valamint a belsé utasitasokban és
szabalyzatokban eléirt feladatok végrehaijtasarol.

Felelos az osztaly dolgozéi munkarendjének betartasaért, részikre engedélyezi a szabadsagot, a
napkdézbeni tavollétet, valamint a tavollévé munkatars helyettesitését. Az osztalyon belil biztositja
a jogszabaly szerinti munkakoriiményeket, felelés a munkavédelmi eldirasok betartatasaért.
Kézremikédik a képvisel6-testiileti hatarozatok és rendeletek elokészitésében és
végrehajtasaban, részt veszt a képvisel6-testilet, meghivas esetén a bizottsag tlésein.

Részt vesz az éves koltségvetés tervezésének teljes folyamataban, elkésziti az éves koltségvetési
rendelet-tervezetet, valamint annak évkézi moédositasait, a Képvisels-testilet anyag
elékeszitésében, részletes kidolgozasaban.

. Az intézményeket tajékoztatja a kiemelt eléiranyzatokrol, az azokban bekévetkezett valtozasokrol.

A koltségvetés indokolt modositasi igényeit feltlvizsgalia és jovahagyasra elékésziti az
eldterjesztest. A koltségvetés végrehajtasat a gazdalkodas valamennyi teruletén figyelemmel



kiséri.

A helyi 6nkormanyzatok altalanos mikédésének és agazati feladatainak tamogatasait képezd
mutatdszamokat az intézményektdl beérkezett adatok alapjan felllvizsgalja, 6sszesiti és a Magyar
Allamkincstar Békés Varmegyei lgazgatésagahoz a megadott hataridére tovabbitja. Osszeallitja a
helyi énkormanyzatok altalanos mikoédésének eés agazati feladatai tamogatasainak év kézben
torténé modositasat és év végi elszamolasat, melyhez a tényleges mutatészamokra vonatkozé
adatszolgaltatast valamennyi intézménnyel egyezteti, elemzi, ellendrzi, vizsgalja azok
megalapozottsagat, alatamasztottsagat.

. Ellenjegyzi az 6nkormanyzat valamint a |l. fejezet 6. és 7. pontjaban felsorolt gazdalkodd

szervezetek kotelezettségvallalasait, munkafolyamatba épitve ellenérzi azokat, ellenjegyzi a
vagyon hasznositasaval kapcsolatos okiratokat, szerzédéseket.

10. Felhatalmazas alapjan gyakorolja a teljesitésigazolasi jogkért, felhatalmazza az érvéenyesitésre

¥

T2

13.

14.

15,
16.

17.

18.

19

20.

21,

22.

23.

24.

jogosult munkatarsakat.

Iranyitja a kis-kincstari gazdalkodast, az ezzel kapcsolatos likviditasmenedzselest, gyakorolja a
bankszamlak feletti rendelkezési jogot.

Gondoskodik mindazon feladatok ellatasarél, amelyekre a Képviselé-testiilet, a Bizottsagok, a
tisztségviseldk, a Jegyzé, vagy az Aljegyzo felkéri.

Felelés a hataskorébe tartozé koézigazgatasi, illetve Onkormanyzati hatosagi uUgyek
elékészitéséért és Ugyintézéséért, elkésziti az osztaly hataskérébe tartozd gazdasagi
vonatkozasu tigyekkel (helyi add, kéltségvetés, koltségvetési beszamold) kapcsolatos Képviselo-
testileti elbterjesztéseket.

Részt vesz az osztalyvezetdi értekezleteken, felelés az osztalyhoz tartozd munkatarsak
feladatkorhéz tartozé tajékoztatasaért, a tarsirodakkal, mas belsé egységekkel vald
egyuttmuikodesert.

Kézremiikddik az osztaly munkatarsainak teljesitmény-értékelésében, mindsitésében.

Koteles az osztaly feladatkdrébe tartozd dnkormanyzati intézmények (koltségvetési szervek),
gazdasagi tarsasagok tevékenységét figyelemmel kisérni es az intézmény vagy a gazdasagi
tarsasag munkajarol, gazdalkodasarol, tapasztalatairdl a tisztségviseldket tajékoztatni.

Felelés a feladat- és hataskorét érintdé cél- és cimzett tamogatasok, a kbzponti kdltsegvetés
terhére kiirt palyazatok, valamint egyéb nyertes palyazatok szerzédés szerinti finanszirozasaert,
nyilvantartasaért, elszamolasaért.

Gondoskodik a munkarendre, a munkahelyrél valé hivatalos és magancélu tavollétre, az
ugyfélfogadasra, valamint a nyilvantartasok vezetésére es az Ugyiratkezelésre vonatkozd
szabalyok hatalyosulasarél, a munkafegyelem megtartasaroél.

Felelés a feladat- és hataskoérébe tartozd képviselO-testlleti és bizottsagi elbterjesztések
el6készitéséért, a hozott dontéseik végrehajtasaért.

Felelés az osztaly feladat- és hataskorét érinté beszerzések tekintetében a kdzbeszerzési
térvény és a vonatkozoé szabalyzatok, bels6 utasitasok hatalyosulasaért, a beszerzés értékének
megfeleld eljaras eldkészitéséeért.

Gondoskodik a feladatkérébe tartozd beszerzés/beruhazas tekintetében az 6nkormanyzati
vagyon aktivalasarol.

Gondoskodik a honlapon kotelezéen kézzéteendd, az osztaly feladat-és hataskérébe tartozoé, az
Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kozzétételi Szabalyzataban, az osztaly részére megallapitott
kdzérdekl adatok folyamatos szolgaltatasardl, frissitésérdl, karbantartasarol.

Gondoskodik a Hivatal szamviteli politikajanak, szamlarendjének és a gazdalkodassal
kapcsolatos szabalyzatainak eldkészitésérdl, megszervezi a leltarozasi tevékenységet.

A kdzbeszerzési eljarasokban a kézbeszerzési térvényben és az dnkormanyzat kdzbeszerzési
szabalyzataban foglaltaknak megfeleld pénzigyi kézremiikddés, kilénésen:

24 1. ajanlati felhivas, szerzédéstervezet véleményezése,

24.2. kdzrem(ikbdés az ajanlatok értékelésében, birald bizottsagi ulésen részvétel-



KOLTSEGVETESI CSOPORT

Csoportvezets:

1.

wmn

10.
11.
12.
13.
14.

15

16.

¥

A gazdalkodas egész terlletén figyelemmel kiséri a bevételek és a kiadasok alakulasat, elemzi a
koltségvetés végrehajtasat a tervhez viszonyitottan, a gazdalkodasban fesziltség észlelése
esetén koteles a Penzigyi és Gazdalkodasi Osztaly osztalyvezetdjét haladéktalanul tajékoztatni.
Eléiranyzat-nyilvantartas vezetése.

Ellenérzi az éves koltségvetési rendelet szerint az intézmények és a Polgarmesteri Hivatal havi
koltségvetési jelentésének adattartaimat.

Az intézményeket folyamatosan tajékoztatja a koltségvetési eléiranyzatokrol és azok valtozasairol.
A koltségvetési rendeletben az indokolt modositasi igényeket felulvizsgalja és javaslattal ellatva
az elbterjesztést eldkésziti engedélyezésre.

Részt vesz a kéltségvetés végrehajtasardl szolé rendelettervezet képviselbtestiileti anyaganak
elékészitése minden szakaszaban, ennek keretében ellenbrzi és elemzi az intézményi
adatszolgaltatas alapjan a koltségvetési eléiranyzatok és a teljesitések esetleges eltérésének
indokoltsagat.

. Az oOnkormanyzat allami tamogatas igénylésének, elszamolasanak koordindlasa, az

adatszolgaltatas tovabbitasa a Magyar Allamkincstar felé, ennek keretében az intézményi
igénylési és elszamolasi mutaté-szam felmérés adatait ellenérzi és elemzi, vizsgalja azok
megalapozottsagat.

. alatamasztottsagat, megbizhatésagat, esetenként jelzéssel él a szélséséges jelenségekrdl a

Pénzlgyi és Gazdalkodasi Osztaly osztalyvezetdje felé.

. Kézremikddik az 6nkormanyzat gazdalkodasaval kapcsolatos - jogszabalyokban meghatarozott -

szabalyzatok elkészitésében, akiualizalasaban (pénzkezelési).
Elékésziti a gazdasagi szervezetre vonatkozd Ugyrendet és azt szikség szerint aktualizalja.
Ellatja a varos honlapja Koltségvetési Csoportra vonatkozoé részeinek aktualizalasat.
Sziikség szerint kdzremlkddik kozbeszerzési eljarasok eldkészitésében, lebonyolitasaban,
végrehajtasaban.
Részt vesz palyazatok elékészitésében, segitséget nyujt a palyazatok végrehajtasaval
kapcsolatos pénzigyi feladatok lebonyolitasaban, elszamolasban.
Részt vesz a Pénzigyi és Gazdalkodasi Osztalyt érinté képviselbé-testileti eldterjesztések
elkészitésében, tarsirodak eléterjesztéseinek pénzigyi felllvizsgalataban.
Ellenjegyzi az énkormanyzat valamint a Il. fejezet 6. és 7. pontjaban felsorolt gazdalkodd
szervezetek kotelezettsegvallalasait, munkafolyamatba épitve ellenérzi azokat, ellenjegyzi a
vagyon hasznositasaval kapcsolatos okiratokat, szerzédéseket.
Felhatalmazas alapjan gyakorolja a teljesitésigazolasi jogkért, felhatalmazza az érvényesitésre
jogosult munkatarsakat.
Vegrehajtja az 6nkormanyzat kis-kincstari gazdalkodasara vonatkozé likviditasmenedzselést a
Kis-kincstari Szabalyzat rendelkezései értelmében.

Ugyintézé, koltségvetési feladatok:

1.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmények koltsegvetésének végrehajtasat a kdltségvetési
eléiranyzatok betartasa érdekében, eltérés esetén értesiti a Pénzlgyi és Gazdalkodasi Osztaly
osztalyvezetdjét, illetve annak helyettesét.

Részt vesz az éves koltségvetés tervezésével kapcsolatos tajékoztatd és kdltségvetési rendelet-
tervezet képvisel6-testileti anyaganak elékészitésében, ennek keretében ellenérzi az intézményi
adatszolgaltatas alapjan a Polgarmesteri Hivatal altal Osszeallitott tervezési korlevélben
meghatarozott kdvetelmények, elirasok teljesitését, valamint a benyujtott kéltségvetési igények
indokoltsagat, a javasolt eldiranyzatok megalapozottsagat, részt vesz az elemi koltségvetés és a
koltségvetési beszamolok elkészitésében.

. Kbézremikoddik a hozza rendelt gazdalkoddé szerv koéltségvetésének és beszamoldjanak

elkészitésében.



10.

H,

12.

13

Részt vesz a koltségvetés végrehajtasardl szoldé rendelettervezet képviselbtestiileti anyaganak
elékészitésében, ennek keretében ellendérzi a hozza rendelt gazdalkodé szerv adatszolgaltatas
alapjan a koltségvetési elbiranyzatok és a teljesitések esetleges eltérésének indokoltsagat.

. A hozza rendelt gazdalkodé szerv rendszeres adatszolgaltatasainak feltdltése a Magyar

Allamkincstar elektronikus adatszolgéltatd rendszerébe, a térzskényvi nyilvantartas szikség
szerinti moédositasanak kezdeményezése.

. Felhatalmazas alapjan gyakorolja az érvényesitdi jogkért a 1l. fejezet 6. és 7. pontjaban felsorolt

gazdalkodé szervezetek gazdasagi esemenyeire vonatkozéan. Az érvényesitési tevékenység
soran ellenérzi az Osszegszerlséget, a fedezet meglétét, valamint azt, hogy az elbirt alaki
koévetelményeket betartottak-e.

. Végrehajtia a hozza rendelt gazdalkodé szerv eldiranyzatainak kontirozasat, fékdnyvi

kényvelésben vald rogzitését. Biztositja a hozza rendelt gazdalkodd szerv bankszamlain
bonyolédd pénzforgalmat, kdzremikédik a bankszamlak feletti rendelkezési jogosultsag
bejelentési és térlési feladataiban.

. Az ASP integralt konyvelési rendszerben nyilvantartja a hozza rendelt gazdalkoddé szerv

kotelezettségvallalasait, beérkezé szamlait, kontirozza és koényveli azokat. Régzités elbtt
meggy6zédik arrél, hogy a teljesités szakmai igazolasa megtortént-e. Az érvényesitett és
utalvanyozott szamla alapjan gondoskodik a pénziigyi rendezésrél (atutalas vagy hazipénztari
kifizetés).

. A hozza rendelt, nyertes palyazatokkal kapcsolatban:

9.1. nyilvantartja a palyazatokkal kapcsolatos tamogatasi szerzédéseket

9.2. figyelemmel kiséri a lehivott 6sszeg megerkezését

9.3. gondoskodik a bevételek és kiadasok ASP rendszerben vald rogzitésérdl,

9.4. megfeleld dokumentalasardl, a pénzforgalom bonyolitasarol

9.5. kdzremuiikédik a palyazattal kapcsolatos elszamolasok elkészitésében

9.6. a Tamogaté altal kezdeményezett ellendrzéseken képviseli az irodat, kézremlkoddik a

szikséges dokumentumok eltkészitésében

Végrehaijtja az dnkormanyzat kis-kincstari gazdélkodasara vonatkozo likviditAsmenedzselést a
Kis-kincstari Szabalyzat rendelkezései értelmében.
Koézrem(kodik a Pénzigyi Informaciés Rendszer (ASP) Polgarmesteri Hivatal adatallomanya
folyamatos feldolgozasaban, karbantartasaban, jelzéssel él miikddési problémak esetén.
Ellenérzi a civil szervezetek, sportegyesiletek, maganszemélyek részére, visszafizetési
kotelezettség nélkll nydjtott 6nkormanyzati tdmogatasokrél benyujtott  elszamolasokat,
beszamoldkat.
Részt vesz a gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok aktualizalasaban.

Gazdasagi doiqozé:

1;

gk wh

Vezeti az iskolai nyilvantartdsokat, intézi az iskolai étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat
(igénylések 6sszegylijtése, lejelentése, kedvezményre jogositd igazolasok begydjtése).
Nyilvantartasokat, kimutatasokat készit.

A gazdasagi folyamatoknak, kiadasoknak, bevételeknek megfeleldéen kulonbozé analitikat vezet.
Kozremiikodik a féléves és év végi intézményi beszamolok elkészitésénél.

Palyazatok kévetése, pénzlgyi elszamolasa, (szamlak, mellékletek dsszegyljtése) postazasa
hataridére a palyazat kiirja felé.

PENZUGYI ES SZAMVITELI CSOPORT

Csoportvezet6:

1

Ellenjegyz6 az onkormanyzat valamint a Il. fejezet 6. és 7. pontjaban felsorolt gazdalkodé
szervezetek kotelezettségvallalasait, munkafolyamatba épitve ellendrzi azokat, ellenjegyzd a
vagyon hasznositasaval kapcsolatos okiratokat, szerzédeseket.

. Felhatalmazas alapjan gyakorolja a teljesitésigazoldi és érvényesitdi jogkort.



10.

11.

12.
13.

14.

Részt vesz a Pénzilgyi Informacidés Rendszer (ASP) teljes adatallomanyanak karbantartasaban, a
Polgarmesteri Hivatal és az intézmények munkajanak koordinalasaban, jelzéssel él rendszerbeli
muikddési problémak esetén.

A gazdalkodas egész terlletén figyelemmel kiséri a bevételek és a kiadasok alakulasat, elemzi a
kéltségvetés végrehajtasat a tervhez viszonyitottan, a gazdalkodasban feszlltség észlelése
esetén kételes a Pénzlgyi és Gazdalkodasi Osztaly osztalyvezetdjét haladéktalanul tajékoztatni.
Koordindlja az énkormanyzat valamint a Il. fejezet 6. és 7. pontjaban felsorolt gazdalkodé
szervezetek havi koéltségvetési jelentését, éves beszamoldjat, negyedéves merlegjelentéseit,
ellenérzi azok adattartalmat és feltslti azokat a Magyar Allamkincstar elektronikus adatszolgaltaté
rendszerébe. Gondoskodik az indokolasok és hianypétlasok hataridére térténd tovabbitasarol.
Gondoskodik arrdl, hogy a beszamold koényvvitelileg alatdmasztott legyen, a szikséges
egyezdségek fennalljanak; elkésziti a beszamoléhoz benyujtandd allamhaztartasi mérlegeket.

. Elékésziti, szilkség szerint aktualizalla a Hivatal gazdalkodasi feladataival kapcsolatos -

jogszabalyokban meghatarozott - szabalyzatokat, részt vesz a gazdasagi szervezetre vonatkozo
Gigyrend szikség szerinti médositasaban.

. Részt vesz palyazatok el6készitésében, segitséget nyujt a palyazatok veégrehajtasaval

kapcsolatos pénzigyi feladatok lebonyolitasaban, elszamolasban.

. Gondoskodik a befizetett kézml(fejlesztési hozzajarulas, a folyékony hulladéek, s egyéb - a

koltségvetési térvényben rogzitett - kdzponti tamogatasi igények benyujtasardl, ezt koévetd
kiutalasarol.

Eleget tesz a jogszabalyokban addhatésag fele elbirt bevallasi, igénylési és bejelentési
kotelezettségnek, folyamatosan kapcsolatot tart az adéhatésaggal.

Gondoskodik arrél, hogy a beszamold koényvvitelileg aldtamasztott legyen, a szikséges
egyezdségek fennalljanak; elkésziti a beszamoléhoz benyujtando allamhaztartasi mérlegeket.
KozremUlikddik a zarszamadasi rendelet elékészitésében, elkésziti a vagyonkimutatast.

AFA és egyéb kozponti adokkal kapcsolatos adébevallasok készitése, adok befizetése,
visszaigenylése.

A Délkelet-Alféld Regionalis Hulladékgazdalkodasi Rendszer Létrehozasat Célz6 Onkormanyzati
Tarsulas vonatkozasaban a kéltségvetési, pénzigyszamviteli valamint fékényvi feladatok
teljeskérd ellatasa.

Koltségvetési ligyintézd, pénziigyi-szamviteli feladatok:

s

Kézremikédik az ASP integralt koényvelési rendszer folyamatos feldolgozasaban,
karbantartasaban, jelzéssel él miikddési problémak esetén.
Részt vesz a gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok aktualizalasaban.

. Eleget tesz a jogszabalyokban adéhatosag felé eldirt bevallasi, igénylési és bejelentési

kotelezettségnek, folyamatosan kapcsolatot tart az adéhatdsaggal.
A hozza rendelt gazdalkodé szervre vonatkozdan elkésziti az agazati statisztikakat, a
jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasokat.

. A hozza rendelt gazdalkodé szerv vonatkozasaban ellatia a hazipénztar miikédtetésével

kapcsolatos, a Pénzkezelési Szabalyzatban meghatarozott feladatokat.
Bankszamlak feletti rendelkezési jogot gyakorol a banki alairas bejelentd szerint.

. Elvégzi az allamhaztartas szamviteléerél szél6 jogszabalyokban meghatarozott, havi, negyedéves,

féleves és éves zarasi feladatokat, a zaras soran kinyert adatokat elemzi, ellenérzi az analitikus
nyilvantartasokkal. Betartatja az egyes szamlaosztalyok tartalmara, fékoényvi kényvelésére
vonatkozé elGirasokat.

Gondoskodik arrél, hogy a szamviteli nyilvantartas a pénzforgalmi gazdasagi muveleteket és
ezeknek az eszkozokre és forrasokra gyakorolt hatasat a valésagnak megfeleléen, folyamatosan,
zart rendszerben, attekinthetéen mutassa be.

. Biztositja a fokdnyvi kdnyvelés dokumentalasat, ellenérzi a fékdnyvi kdnyvelés megtdriéntét, a

fokonyvi kényvelést kovetben a havi fokdnyvi kivonatot elkésziti, ellenérzi. Elvégzi az az
allamhaztartas szamvitelérél sz6l6 kormanyrendeletben eldirt kbtelezd egyeztetési feladatokat,
ellendrzi a pénz és bankszamlak egyenlegeit a bankkivonattal és a pénztarjelentéssel.

10. Nyilvantartja a kételezettségvallalasokat, a kételezettségeket, a kdveteléseket, kibocsatja a



1

szamlakat, gondoskodik azok tovabbitdsarol, ellendrzi az online szdmla adatszolgaltatas
maradéktalan teljesitését. Nyilvantartia a Pénzugyi és Gazdalkodasi Osztaly jogosultja aital
ellenjegyzett szerzddéseket.

1. A hatralékosoknak félévente fizetési felszélitast bocsat ki. Eredménytelen fizetési felszdlitas
esetében az érintett szervezeti egységnél kezdeményezi a szerzédések felmondasat, fizetesi
meghagyas kibocsatasat.

12. Gondoskodik a nemzetiségi 6nkormanyzatok gazdasagi eseményei szamfejtésérdl, részikre

adatot szolgaltat, kapcsolatot tart a pénztarosaikkal munkajuk segitése érdekében. Figyelemmel
kiséri a bevételek és a kiadasok alakulasat, elemzi a koltségvetés végrehajtasat a tervhez
viszonyitottan. Elkésziti a nemzetiségi 6nkormanyzat testileti Glésére a jogszabalyban elbirt,
gazdalkodasi teruletet érint6 elbterjesztéseket.

13. Az 6nkormanyzat altal - nem szocialis jelleggel - nydjtott tamogatasokkal kapcsolatban:

13.1. vezeti a nyilvantartast a pénzlgyi teljesitések vonatkozasaban;

13.2. kezeli a civil szervezetek, non-profit szervek pélyazataival kapcsolatos tamogatéasi
szerzbdeseket;

13.3. figyelemmel kiséri a tamogatas hataridon bellli elszamolas teljesitéseét;

13.4. a benyuijtott dokumentumokat pénziigyi szempontbol felllvizsgalja, nem megfeleld
teliesités esetén hianypétiast, nem teljesités esetén a visszafizetés iranti eljarast
kezdemeényez;

13.5. kdzrem(ikodik a tamogatasi elszamolas adatainak nyilvantartasba vételében.

Ugyintézé, fokonyvi feladatok:

A fékanyvi feladatkér a pénziigyi-szamviteli feladatokon tul az alabbi feladatokra terjed ki:

1.

7
8.

g
1

Negyedévenként egyezteti a befektetett eszkdzok, kévetelések, értékpapirok fokonyvi szamlajat

az analitikus nyilvantartassal, vezeti a nyuijtott elélegek és egyéb, kdvetelésjellegli elszamolasok

analitikajat.

_ Rendezi az azonositas alatt allé tételeket a zarast megelézden, ezekrol részletes analitikat készit

. Elvégzi a Magyar Allamkincstar dltal feldolgozott és megkuld6tt bérinformacids tablak,

kimutatasok, felhasznalasi o©sszesiték alapjan a Hivatal és az Onkormanyzat bér-és

jaruléktételeinek kontirozasat, kényvelését.

Kozremikodik a Magyar Allamkincstar altal feldolgozott jelentések visszakildott bizonylatainak

egyeztetésében.

. Esetenkeént részt vesz palyazatok elkészitésében, segitséget nyljt a palyazatokkal kapcsolatos
pénzigyi feladatok lebonyolitasaban, elszamolasaban.

_Elemzi az Onkormanyzat koéltségvetését, beszamoldjat, és jelzéssel él a szélsGséges
jelenségekrél, gazdasagi folyamatokrol.

. Gondoskodik az allami hozzajarulas atvezetésérél a kéltségvetési szamlara.

Kezeli az elkilonitett fejlesztési és mikédési céli hitelszamlakat, a dolgozdi lakasépitési

tamogatasi alapot, s egyéb, fejlesztési és lebonyolitasi célu alszamlakat.

. Nyilvantartja a rovid- és hosszulejaratu hitelfelvétellel kapcsolatos kotelezettseégeket.

0. Kezeli a GINOP beruhazasi hitelfelvételhez kapcsolodé 1.000,- Ft/hé vissza nem téritendd

lakossagi tamogatasokat.

Analitikus konyvelé

1.

2.

Az ASP integralt rendszerben (és meghatarozott kéveteléstipusoknal a GISPAN rendszerben)
nyilvantartja a Il. fejezet 6. &s 7. pontjaban nevesitett gazdalkodo szervek kéveteléseit.

Az Onkormanyzat és koltségvetési szervei dolgozdinak lakads vasarlasahoz és feldjitashoz
kapcsolodo lakascélu tamogatas kezelése.

. Az |. negyedévet kovetden negyedévente elkésziti a hatralékosok listajat, azt atadja az érintett

tarsiroda vezet6jének és a Polgarmesteri Hivatal vezetésének.
Minden év aprilis 30-at kévetéen a 2 hénapot eléré azon hatralékosoknak fizetesi felszolitast
bocsat ki, amelyeket elsd fokon nem hatésagi hatarozattal irtak el6.



9.

10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

Eredmeénytelen fizetési felszélitas esetében az érintett szervezeti egységnél kezdeményezi a
szerzodések felmondasat, fizetési meghagyas kibocsatasat, jogszabalyi lehetéségekkel élve az
adok médjara vald behajtast.

Tartozasok kiegyenlitése utan intézkedik az elidegenitési és terhelési tilalom ingatlan-
nyilvantartasbol valo torlése érdekében.

. Reészt vesz a segélyek kiutalas elbtti ellenérzésében és egyeztetésében, ellatja az allami

tamogatas igénylését.

. Elvégzi a targyi eszk6z6k allomanyba vételét, készletek nyilvantartasba vételét a |l. fejezet 6. és

7. pontjaban nevesitett gazdalkodo szervek Kézpontja tekintetében.

Vezeti a mas szervezet altal Uzemeltetett dnkormanyzati tulajdonl targyi eszkdzoék analitikus

kényvelését, feladasat, fékonyvi egyeztetését negyedévenként.
Analitikus nyilvantartast vezet a |l. fejezet 6. és 7. pontjaban nevesitett gazdalkodo szervek torzs-
és forgalomképes vagyonarél. Ev kozben folyamatosan egyeztet a vagyonkatasztert vezetd
ugyintézdvel, ezzel biztositja a fékényv és a vagyonkataszter egyezéségét.
Elkésziti a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatot és a felesleges vagyontargyak
hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzatat, valamint gondoskodik azok aktualizalasaral.
Vegrehajtja a selejtezéssel, valamint a felesleges vagyontargyak hasznositasaval kapcsolatos
operativ feladatokat, javaslatot készit, annak jévahagyasat kévetéen koordinalja és dokumentalja
a selejtezesi tevékenységet.
Leltarozasi Utemtervet készit, annak jovahagyasat kovetéen koordinalja és dokumentdlja a
leltarozasi tevékenységet, beszamolé formajaban tajékoztatja a Kézgazdasagi Iroda vezetojét.
Kézremikodik a 1. fejezet 6. és 7. pontjaban nevesitett gazdalkodod éves koltségvetési
beszamoldinak, idékozi mérlegjelentéseinek eldkészitésében, mindenekelétt az immaterialis
javak és a targyi eszk6zék meghatarozott kérének elézéleg egyeztetett és ellenérzétt analitikus
nyilvantartasabol szarmazé adatai rendelkezésre bocsatasaval.
Adatot szolgaltat a gondnok szamara az egységes vagyonbiztositassal kapcsolatos
adatszolgaltatas teljesitéséhez, szilkség szerint kozremiikodik a biztositasi karesemények
elszamolasanak elékészitésében.
Beruhazasi analitikat vezet, részletes nyilvantartast készit a folyamatban 1évé beruhazasok
allomanyarol, melyet folyamatosan egyeztet tarsiroda illetékes képviseldivel.

Pénztaros, segély pénztaros:

1.

Elladtja a Polgarmesteri Hivatalban a Hivatalra, az Onkormanyzatra és az Oroshéazi Kistérség
Tobbcelu Tarsulasara vonatkozéan a pénztarosi/segélypénztarosi teendéket: jegyzoi
meghatalmazas alapjan ervényesitéként felllvizsgalja a pénztari (alap)bizonylatokat, kontirozza,
ezt kdvetden pedig rogziti az adatokat a kényvelési rendszerben.

Kiadasi pénztarbizonylat kiallitasa elétt ellentrzi, hogy a kifizetésre atadott bizonylat alakilag és
tartalmilag megfelel-e az eldirasoknak.

Kifizetes elott egyezteti a segelyekrdl szolo hatarozatokat a szamfejtd programban megjelend
adatokkal, eltérés esetén egyeztet az illetékes szocialis tgyintézével, a fel nem vett segélyekrél
tajekoztatja a Szocidlis, Gyamhatodsagi és Egészségligyi Osztalyt.

. Kozremikodik a Pénzigyi Informéaciés Rendszer (ASP) Polgarmesteri Hivatal adatallomanya

folyamatos feldolgozasaban, karbantartasaban, jelzéssel él miikédési problémak esetén.

- Szamfejti az KIRA-rendszerben a képviseldk tiszteletdijat, az Onkormanyzat és a Polgarmesteri

Hivatal alkalmazottainak nem rendszeres személyi juttatasait, valamint az egyéb, kiilsé személyi
juttatasokat, gondoskodik azok kifizetésérdl, s az ezzel 6sszegfiggd jelentésekrél. Egyezteti a
Magyar Allamkincstar altal feldolgozott jelentések visszakuldétt bizonylatait, adatszolgaltatasait,
eltérés esetén intézkedik annak javitasarol, potlasardl.

. Vezeti az illetményeldleg nyilvantartasat, az igénybevételrdl értesiti a Magyar Allamkincstart,

vezeti a vasarlasra kiadott elélegek nyilvantartasat, valamint a pénztari pénzmozgéasokkal
kapcsolatos  kulonféle egyéb (pl.: mobiltelefon-hasznalat, védészemiveg) analitikus
nyilvantartasokat, ezen nyilvantartasok valtozasaroél esetenként beszamol a Pénzigyi és
Gazdalkodasi Osztaly osztalyvezetojének.

. Zarlati munkakhoz adatot szolgaltat a KIRA-rendszerbdl a helyben teljesitett kifizetésekrol.
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. A helyi kifizetésekrol - SZJA vonatkozasaban - kiadja az ad6 — és jarulékigazolasokat.
9.

Kozrem(kodik a Polgarmesteri Hivatal/Onkormanyzat éves koltseg vetése, beszamoldja
lrlapjainak el6készitésében a kozpontilag eléirt nyomtatvanyokon, a jogszabalyban régzitett
hataridéknek megfeleléen.

10. Egyuttmiikédik a koltségvetési és a zarszamadasi rendeletek elOkészitésében, valamint az elemi

koltségvetés és a koltségvetési beszamolok dsszeallitdsaban.

11. A Polgarmesteri Hivatal Cafetéria-szabalyzata alapjan gondoskodik a hivatali alkalmazottak és

munkavallaldk nyilatkozatai szerinti juttatasok igénylésérél, kiosztasardl és/vagy kifizetésérsl,
annak naprakész és ellendrizheté nyilvantartas vezetésérdl. Havonta kételes gondoskodni a
hivatali, énkormanyzati alkalmazottak cafetéria juttatasainak a KIRA rendszerben térténd
feladasarol.

Foglalkoztatasi ligyintézé:

1. A jelenté felelési teendtk ellatasa a Magyar Allamkincstar felé Oroshaza Varos Onkormanyzata,
Oroshazi Polgarmesteri Hivatal, Justh Zsigmond Varosi Koényvtar, Nagy Gyula Terileti Mtizeum,
Oroshaza Varosi Onkorméanyzat Napkéziotthonos Ovodaja, DAREH Tarsulas, Oroshazi
Kistérség Tébbcélli Tarsulasa, Qroshazi Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti és Csaladsegité
Kézpontja intézmények részére.

2. Szamfejti az KIRA-rendszerben a Justh Zsigmond Varosi Kényvtar, Nagy Gyula Terileti
Mizeum, Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodaja, alkalmazottainak nem
rendszeres személyi juttatasait, valamint az egyéb, kilsé személyi juttatasokat, gondoskodik az
ezzel Osszegfiggd jelentésekrdl. Egyezteti a Magyar Allamkincstar altal feldolgozott jelentések
visszakuldott bizonylatait, adatszolgaltatdsait, eltérés esetén intézkedik annak javitasaral,
potlasarol.

3. Részt vesz a Polgarmesteri Hivatal és a kapcsolédd intézmények munkavallaldinak -
allamkincstari kéron belili - SZJA bevallasaval kapcsolatos feladatok lebonyolitasaban.

4. Részt vesz a kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos jelentések eldkészitésében, személyi
kifizetesekhez kapcsolodo feladatokat ellatja: bealkalmazas, tavollét jelentés, heti szamfejtés,
berkifizetés; a pénzigyi feladatokat végrehaitja, a szitkséges nyilvantartasokat vezeti, tamogatas
lehivasat el6késziti, e tertileteken elvégzi a munkafolyamatba épitett ellentrzést.

5. A rendelkezésre &ll6 nyilvantartasok alapjan esetenként adatszolgaltatast nydjt a
Tarsadalombiztositasi Igazgatésag és a Nyugdijbiztositasi Igazgatosag felé.

6. Nyilvantartasokat vezet, kéztik a Pénziigyi és Gazdalkodéasi Osztaly szabadsag nyilvantartasat.
7. Feladata a kozfoglalkoztatottak orvosi alkalmassagi vizsgalatanak ellenérzése, a
kozfoglalkoztatottak munkakéri leirasanak elkészitése, kézvetitsi lapok kezelése.
ADOCSOPORT
Csoportvezetd:
1. Gondoskodik az adok és egyéb idegen helyrdl kimutatott tartozasok beszedésérs|.
2. Kiadmanyozasi jogkérét meghaladé tigyekben elbterjesztést és javaslatot készit a déntésre
jogosultak felé.
3. Az addrendeletek elkészitéséhez, médositasahoz, ill. egyéb, a Csoport feladatkdrét érintd
elSterjesztést és javaslatot készit az illetékes bizottsag és a Képviselé-testiilet felé.
4. Elkeésziti és hitelesiti a havi és negyedéves zarasokat.
5. Déntesre elékésziti a méltanyossagi és részletfizetési kérelmeket. Dént a kiadmanyozasi
jogkorébe tartozé ilyen (igyekben.
6. A maganfdzék leparlo késziilékeivel kapcsolatos bejelentés fogadasa, bejelentések tovabbitasa a
vamhatésaghoz.
7. A mez&éri jarulék fizetésére kotelezettek nyilvantartasa, a kivetéshez szllkséges alapadatok

fogadasa, valtozasok nyomonkévetése, bejelentések nyilvantartasba vétele, jarulékok kivetése,
befizetések figyelemmel kisérése.



8. Hatralékosok atadasa a NAV fele.
9. Szémlaegyenleg-értesitok elkészitése, postazasa.
10. Az Onkormanyzat adéer-képességének szamitasa, egyéb adatszolgaltatasok elkészitése és

tovabbitasa a Kéltségvetési Csoport és az Allamkincstar felé.

Konyveld:

1

Ellatja a helyi adokkal kapcsolatos szamlak, a késedelmi pétlék, a birsag, az idegen tartozasok,
talajterhelési dij, a mezoori jarulék, illetékek és az egyéb bevételek szamlakkal kapcsolatos
kényvelési, nyilvantartasi és jelentési feladatokat.

A kényvelési sorral eléirandé vagy térlendd tételeket tartalmazd hatarozatok ugyiratait az
alapdokumentumtél a hatarozat véglegesse valasaig végigkoveti, az ellenérzétt ugyiratok
hatarozatainak egy példanyat megérzi. Az esetleges hibakrol az irodavezetd felé észrevételt tesz.

_ A fizetési kedvezményeket ad6 vagy ilyen iranyu kérelmeket elutasitd hatarozatok ugyiratait

ellenérzi.

A tllfizetések kezelése soran a tulfizetéssel rendelkezé adoéalany 6sszes kivetését ellenérzi, az
esetlegesen feltart hibak megoldasara az osztalyvezetd tajékoztatasa mellett azonnal intézkedik.
A behajthatatlan tartozasok nyilvantartasa, toriéstk kezdeményezése.

Havonta zaras a csoportvezetével egyeztetve, a zarasrol adatszolgaltatas a Koltségvetési Csoport
és a Magyar Allamkincstar felé.

Adoiigyintézé:

1.

Az 1990. évi C. torvény szerinti helyi adékkal, Ugymint az ipariizési addval, épitmény- és
idegenforgalmi adéval, valamint a talajterhelési dijjal, mezééri jarulékkal kapcsolatos ugyek
intézése, bevallasok atvétele, nyilvantartasa, hatarozatok hozatala és postazasanak elékészitese,
az add kivetése, ellenérzése, az adoeltitkolasok felderitése, adoérték-bizonyitvany kiadasa a
varos illetékességi teriletén, a bérbeadok bevallasainak atvétele, ellenbrzése, adoigazolas,
vagyoni igazolas kiadasa.

A fellebbezések dontés-elokészitése és felterjesztése.

_ A feladatat képezé adougyekben vegrehajtasi cselekményeket kezdeményez, ezek megkezdése

el6tt egyeztet a tébbi ugyintézével, majd ezeket a cselekményeket foganatositja.

A munkaja soran tudomasara jutott, az egyeb helyi adonemeket érinté informaciokrol tajékoztatja
az illetékes Ugyintézéket.

_ Munkateriiletén talalhaté adokoteles épitményeket, az adokételezettség teljesitését folyamatosan,

tételesen, a Foldhivatal és az Békés Varmegyei Kormanyhivatal Epitésiigyi és Ordkségvédelmi
Féosztaly Epitési Osztalya munkatarsaval egyeztetve leellendrzi. Az ellendrzés
kévetkezményeképp szilkséges eljarasokat lefolytatja. Az idegenforgalmi adé alanyainal évente
szilkség szerinti alkalommal helyszini ellendrzést tart. Az ellenérzésekrol és az azok
eredményeképpen lefolytatott eljarasokrol év vegeig dsszefoglalo jelentést készit.

A bevallasok feldolgozasa soran a vélelmezhet6 addeltitkolasok esetén egyedileg adatokat ker a
Nemzeti Ado-és Vamhivatal megfelelé osztalyatél. A kapott adatokat a bevallasokkal egyezteti, az
esetleges eltérések esetén a szikséges eljarast (egyszer(sitett ellentrzés) lefolytatja. Az
ellendrzésekrél dsszefoglalo jelentést készit.

A véllalkozok nyilvantartasa, a Cégjegyzék es a Csbddértesité adatai, valamint helyszini bejaras
alapjan a vallalkozasok keletkezéset, megsziinését és atalakulasat figyelemmel Kkiséri, és a
szilkséges intézkedéseket megteszi. A be nem jelentkezett vallalkozokat felszdlitja, szilkség
esetén birsaggal kényszeriti ki a bejelentkezeést.

 Adoeltitkolas vélelme esetén a kiemelt adozok Ugyében kozds ellenérzést kezdeményez a

Nemzeti Adé-és Vamhivatal illetékes osztalyaval.

Ellatja az idegen tartozasok, egyéb tartozasok szamlakon nyilvantartott tartozasokkal kapcsolatos
nyilvantartasi, behajtasi, végrehajtasi és jelentési feladatokat, valamint a helyi és gépjarmiadé
hatralékok behajtasat. Emlitett Ggykorokben és a masik adovégrehajtoval kdzosen helyszini
ellenérzéseket és végrehajtasi cselekményeket végez.



10.

11.

A feladatkérébe tartozé gyekben tudomasara jutott, a helyi addkat érintd vagy/és az adoztatast
segitd adatokat egyrészt a tdérzsadatok kdzé felvezeti.

Nem helyi lakosok vonatkozasaban hatralékok atadasa behajtasra mas &nkormanyzati
addhatésaghoz.

GONDNOKSAG

Gondnok:

1.
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8.
9.
10.

11:

Ellatia a Gondnoksag iranyitasi feladatait. Szervezi, és szamon kéri a csoport dolgozéinak
munkajat.

Elkésziti a csoport dolgozdinak a munkakdri leirasat.

Gondnoki teenddket lat el a Varoshazan és a kapcsolodé ingatlanokban.

Gondoskodik a szikséges irodai felszerelések és takaritdéi eszkbézdk beszerzésérdl és azok
kiadasarol.

Ellatmanya terhére beszerzi a Polgarmesteri Hivatal mikoédéséhez szilkséges kis érték(
berendezéseket, felszereléseket.

. Koordinalja a kézponti fénymasolé berendezések karbantartasat, év kézben folyamatosan vezeti

ezen feladatok pénziigyi kereteinek kilén kialakitott nyilvantartasat, szilkség esetén jelzéssel él
az osztalyvezetdje fele.

. Kételes elkésziteni az éves szintl papir, irészer, nyomtatvany, valamint irodai felszerelések

mennyiségi meghatarozasat a kbzbeszerzési eljaras keretében torténd beszerzés elékészitése
érdekében, ennek keretében egyittmikodik az osztalyvezetéjel, az osztaly munkatarsaival.
Iranyitja, folyamatosan ellenérzi a flté/karbantartd, telefonkdzpont kezeld, gépkocsivezetd,
valamint a takaritok munkaidé- és teruleti beosztasat.
Folyamatosan kapcsolatot tart a biztonsagi érokkel, a munkaidén kivili eseményekrél tajékoztatja
Oket, ill. tajékozédik a rendkivili torténésekrol.

Elézetesen felméri az igényeket, majd elvégzi a kedvezményes utazasra jogositd igazolvanyok

elbkészitésével kapcsolatos feladatokat.

A kedvezmenyes utazasra jogositd igazolvanyokrél évenként név szerinti nyilvantartast vezet.

12. Folyamatosan gondoskodik a tlzvédelmi szabalyzat betartatasarél a Varosfejlesztési és

13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.
20.
21.

22,

Telepllésuzemeltetési Osztaly munkatarsaval egyuttmikddve.

Elvégzi az egyseges vagyonbiztositassal kapcsolatos adatszolgaltatasokat, bejelentéseket,
ennek keretében jogosult adatot kérni az intézmények és a Polgarmesteri Hivatal analitikus
nyilvantartasaibol, valamint elékésziti a biztositasi kareseményekhez szikséges
elszamolasokat.

Eldékésziti az osztalyvezeté szamara a Varoshaza és a kapcsolodo ingatlanok karbantartasaval
és felujitasaval kapcsolatos igényeket, koordinalja a szikséges teendéket (arajanlatok
beszerzése, megrendeltk, szerzddések eldkészitése, munkateriiletek atadasa-atvétele, stb.)
Folyamatosan figyelemmel kiséri a gépjarmiivek Gzemeltetését, valamint az ehhez kapcsolédd
dokumentaciot.

A dolgozok altal engedéllyel hasznalt gépjarmlivet eldkésziti és ellenérzi.

A dolgozok altal hasznalt gépjarm{ Uzemelésével kapcsolatos atadas-atvétellel kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat elvégzi.

A leltarfelelds iranyitasa mellett részt vesz a leltarozasi, illetve a selejtezési tevékenység esetén
annak elékészitésében, valamint az ezekkel kapcsolatos operativ feladatok végrehajtasaban, a
kijeldlt bizottsagokkal egyuttmikodik.

Esetenként részt vesz a targyi eszkdzok, valamint a kis értékl eszkdzok analitikus
nyilvantartasanak vezetéseben.

Szakmai teljesitésigazolasokat szignalja.

Részt vesz az osztalyvezetd altal tartott munkaértekezleteken.

Vezeti a szigord szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat, gondoskodik a nyomtatvanyok
potiasarol.

Tajékoztatja a csoportba tartozé munkatarsakat a feladatkérhéz tartozé kérdésekben.



Karbantart6:

Flitési idényben elldtja a Varoshaza f(itdi teendéit.

Jelzi a kazanok esetleges meghibasodasat a gondnoknak.

Eleget tesz a kazanhazban eldirt munkavédelmi és tlzvédelmi feladatoknak.

Gondoskodik a kazanhaz valamennyi helyiségének rendjérél, takaritasardl.

Elvégzi a Varoshaza udvaran a jardak takaritasat, ho eltakaritast és sikossag elleni védelmét is.

Ellatja a Varoshaza targyi eszkbzeinek, berendezéseinek kisebb karbantartasat (elektromos és

lakatosipari, stb.).

Postai és pénzintézeti kiildemények tovabbitasa.

Gondoskodik a nagyterem konferencia-berendezéseinek Uzemélésérdl, és rendszeresen kezeli

azt.

9. Gondoskodik a Képviseld-testileti és Bizottsagi Ulések hangositasardl, szikség szerint
régzitéserdl.

10. Sziikség szerint biztositja a varosi rendezvenyek hangositasat.

ook wN =
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Gépkocsivezeto:

1. Feladata az 6nkormanyzat tulajdonat képez6 személygépkocsi vezetése, karbantartasa (alvaz- és
karosszéria mosasa, bels6 utastér tisztan tartasa).

. Koteles biztositani a jarm( Gzemképesseget.

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

Munkavégzése soran kételes a KRESZ rendelkezéseit, valamint a munkavédelmi és tlizvédelmi

szabalyokat maradéktalanul betartani.

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

6. A gépjarmivezetd a szolgalatanak maradéktalan és balesetmentes ellatasaért fegyelmi, anyagi
és blntetdjogi felelésséggel tartozik.

7. Kételes a felelésségére bizott jarmlivet a leggazdasagosabban tzemeltetni.

8. Gondoskodik a szlkséges olajcserékrdl, valamint a sziikséges javitasok bejelentéseérdl.

9
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. Felel6és a gépjarm( tartozékaiért, a gépjarmu Hivatal terliletén torténd tarolasaért.
0. Azaltala vezetett gépkocsin csak olyan személyeket szallithat, akik a menetlevélen fel vannak
tintetve.

Telefonkézpont kezeld:

1. Kezeli az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal telefon-alkdézpontjat, kapcsolja a keresett
telefonmelléket, vagy személyt.

2. Az alkézpont kezelése soran, amennyiben a keresett vezetd vagy ugyintézé nem elérheté az
irodajaban, és helyette mast nem tud kapcsolni, Ugy az Ugyfél igénye esetén a keresett személy
részére rovid Uzenetet vesz fel, amit tovabbit részere.

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

Takarito:

1. Ellatja a takaritasi terliletéhez tartozé helyiségek tisztan tartasat.

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

3. Figyelemmel kiséri a takaritasi tertletén észlelt hibat és azt haladéktalanul jelzi az arra illetékes
szemelynek.

A munkakdérében kijeldlt és az esetenként meghatarozott feladatokat, utasitasokat a munkaltatétél

elvarhat6 gondossaggal, feleldsséggel elvégzi.



4. melléklet

A szocialis, gyamhatésagi és egészségligyi osztaly munkatarsainak feladatai

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje:

Osztalyvezetd

Osztalyvezetd helyettes (szocialis és gyamhatosagi tigyintézo)
Szocialis és gyamhatosagi (gyintézd

Egészségugyi Ugyintezd

Iktatasi feladatkér — Ugykezel®, adminisztrator

A szervezeti egységben bellll az osztalyvezetdt az osztalyvezeté-helyettes, a munkakori leirasokban
meghatarozottak szerint az tigyintéz6k egymast helyettesitik.

Egyes munkakoérékhoz tartozé feladatok meghatarozasa:

Osztalyvezet6:

ol B

8.

9.

10

11.

12.

13.

14.

15.

Munkajat a jogszeriiség, szakszerlség, precizitas kovetelményeinek megfeleléen latja el.
Biztositja az Uigyintézési hataridék betartasat.

El6késziti az Osztaly feladatkérébe tartozd, és a ra szignalt intezkedéseket, dontéseket.

Az Osztdly mikodésével (munkakori leiras, szabadsagok, egyéb tavollét, helyettesités)
dsszefuggd feladatok teljeskérii ellatdsa. Kézremikodik az Osztalyon a koézfoglalkoztatottak
munkajanak szervezésében és iranyitasaban.

Kiadmanyozasi jogot gyakorol az Osztaly feladat- és hataskorébe tartozo, érdemi déntésnek
(hatarozat, végzés, attételrdl szolé dontés) minésilé Ugyekben. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa
soran, illetve az tigyiratok irattarba és hataridébe helyezes soran, ellendrzi az Osztaly munkatarsai
munkajanak térvényességét. Minden hénapban ellenérzi az eléaddi munkanapldkat.

. Az Osztalyhoz beérkezd iratokat — beleértve a szemeélyesen benyuijtott kérelmeket is - kiszignalja

az Lgyintézéknek a munkakéri leiras szerint.

Részt vesz szakmai forumokon és szervezi az Uj ismeretek, modszerek hasznositasat az Osztaly
munkajaban. Sziikség szerint munka - €s esetmegbeszéléseket szervez és vezet.

Az Osztaly munkatarsainak teljesitményértékelesét, kévetelmény tamasztasat és mindsitését
elkésziti.

Ellatja az agazatokat érintd, jogszabalyokban meghatarozott statisztikai adatszolgaltatasi
feladatokat, elkésziti a jelentést.

. Koordinalja az Osztalyt érinté ,zdldvonalas” bejelentésekkel kapcsolatos intézkedéseket,

gondoskodik a megtett intézkedések lejelentesérdl.

Részt vesz a képviselo-testilet és bizottsagai Ulésein, valamint az Osztaly feladat-és
hataskérébe tartozd onkormanyzati rendeletek felllvizsgélataban, rendelettervezetek,
eléterjesztések, beszamoldk elkészitésében.

Szoros munkakapcsolatot tart a feladat- és hataskoréhez illeszkedéen mas szervezeti
egységekkel, szakmai és tarsadalmi szervezetekkel, kulondsen az Oroshazi Kérhazzal, az
Egységes Szocialis Kézpont (a tovébbiakban: ESZK) vezetéjével, az Oroshazi Kistérség
Egyesitett Gyermekjoléti Kézpontja és Csaladsegitd Szolgalatanak vezetdjével.

Ellatia az ESZK fenntartasabdl eredd feladatokat: kozremikodik a mikddési engedeély
modositasaban, ellendrzi a milkodés térvényességét és a szakmai munka eredményessegeét,
eldkésziti az SZMSZ, a szakmai programok és hazirendek jovahagyasat. Kozremikodik a
szocialis intézmény-fenntartd feladatkérében a szocialis és gyermekvédelmi intézmények
adatainak a szolgaltatdéi nyilvantartasba torténé bejegyeztetésében, modositasaban és
torlésében.

Kézremikédik a Szocidlis Szolgaltatastervezési Koncepcid és az Idésugyi Koncepcio
feltlvizsgalataban és szilkség szerinti atdolgozasaban.

Rendelkezésre all és kézremUikodik a mindenkori Polgarmester fogadénapjan.
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22,

23,
24.

25,

Agazatat érintéen kidolgozza a szocialis elSiranyzat programkéltségvetését, kozremiikodik az
elemi kéltségvetes elkészitésében. Figyelemmel kiséri az elfogadott szocidlis eléiranyzat
aranyos felhasznalasat.

Kézrem(ikodik a jogszabalyban nem meghatérozott orszagos, terileti, helyi kezdeményezésre
indult, szocialis raszorultsagot érinté feladatok végrehajtdsaban.

Kézremikédik az Osztallyal kapcsolatos adatok, informaciok frissitésében az 6nkormanyzat
honlapjan.

A Helyi Szocialpolitikai Kerekasztal miikodésének segitése.

A szocialis agazatot érinté hazai és eurépai unids palyazati kiirasok esetén az Onkormanyzat
lehetbsegeihez és érdekeihez igazodo palyazatok elkészitésében részvétel.

A gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrél szold 1997. évi XXXI. térveny altal eléirt
hataridoben, jogszabalyban rogzitett tartalommal atfogo értékelést készit a Képviseld-testilet
szamara.

Részt vesz vezetli értekezleteken, ezt kévetéen tajékoztatia az Osztaly munkatarsait a
feladatkorhéz tartozo kérdésekben.

Az iroda tevékenységéhez tartozo anyagbeszerzési igényeket annak leadasa eldtt jévahagyja.
Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kézzétételi Szabalyzataban az Osztaly részére megallapitott
egyéb kdézérdek( adatok kbzzétételérdl térténéd gondoskodas.

Felelds az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, karbantartasaért.

Osztalyvezetd-helyettes:

Az
az

osztalyvezet6 tavolléte és akaddlyoztatasa esetén, sajat munkakdri kotelezettségei mellett, ellatja
osztalyvezetdi feladatokat.

Szocialis és gyamhatdésagi iigyintézé:
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8.
9.

10
11

12.
13:
14.
15.

16.

. Munkajat a jogszerliség, szakszerliség, precizitas kévetelményeinek megfeleléen latja el.
. Biztositja az Ugyintézési hataridék betartasat.
. Elékesziti az Osztly feladatkorébe tartozo, és a ra szignalt intézkedéseket, dontéseket.

Ellatja a telepilési tdmogatassal kapcsolatos feladatokat, ezen beliil a kriziskezeld rendkiviili
teleptilési tamogatasokkal (gyermekek rendkivili telepuilési tamogatasa, atmeneti telepiilési
tamogatas, rendszeres telepllési tamogatas), valamint a szocialis biztonsagot er6sit6 telepiilési
tamogatasokkal (lakhatasi, szemétszallitasi, adossagkezelési célu, gyogyszer-kivaltas, véddoltas,
temetési teleplilési tAmogatasok) dsszefiiggd feladatokat.

. Ellatja a kbztemetéssel kapcsolatos hatésagi feladatot.
. Elldtja az eletkezdési és iskolakezdési tdmogatasokkal megjelend feladatokat.

Kornyezettanulmanyt készit a munkakéréhez tartozé ugyekben (tarshatésag, gyamhatosag
megkeresesére, valamint Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviseld-testilletének a lakasok és
helyisegek bérletére és elidegenitésére vonatkozé énkormanyzati rendelet alapjan).

Ellatia a rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel, a hatranyos, halmozottan hatranyos
helyzettel kapcsolatos gyamhatosagi feladatokat.

Ellatia az RSZTOP, szinidei gyermekétkeztetéssel kapcsolatos tajékoztatasi és szervezési
feladatokat.

. Adatokat szolgaltat statisztikai jelentésekhez; elkésziti és tovabbitja a KIR jelentést.
. Adatokat kérdez le a Magyar Allamkincstar CSTINFO rendszerébél, a TAKARNET és a polgarok

személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasabél az eljarasainak tényallas tisztazasanak
okan.

Naprakeszen vezeti a Win-Manko szocidlis és gyamhatésagi nyilvantartast.

A Polgarmester és a Jegyzé feladat-és hataskérei vonatkozasaban igazolasokat allit ki.
Kozremiikddik a szépkortak készéntésének lebonyolitasaban.

Az osztalyvezeté altal kijeldlt wgyintéz6(k) ellatia az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal
eselyegyenléségi referensi feladatait.

Ellatia a 250/2018. (XIl. 20.) Kt. szamu hatarozattal elfogadott Oroshdza Varos Helyi



Esélyegyenléségi Programja (a tovabbiakban: HEP) megvaldsulasanak biztositasa kapcsan az

alabbi feladatokat:

16.1. a HEP Foérum létrejottének szervezése, mikodésének sokoldalli tamogatdsa, az
Onkormanyzat és a HEP Férum kézétti kapesolat biztositasa,

16.2. a HEP Férum vezetdjével torténd folyamatos egyuttmiikodés, felelésségi kérébe tartozo,
az alabbiakban felsorolt tevékenységek, - a HEP Foérum vagy annak valamely
munkacsoportjanak bevonasaval és tamogatasaval térténd - elvégzése:

16.3. felel azért, hogy a telepulés minden lakéja és az érintett szakmai és tarsadalmi partnerek
szamara elérhetd legyen a Helyi Esélyegyenléségi Program,

16.4. figyelemmel kiséri azt, hogy az Onkormanyzat déntéshozdi, tisztségviseldi és
intézményeinek dolgozoéi megismerjék és kdvessék a HEP- ben foglaltakat,

16.5. tdmogatja, hogy az Onkormanyzat, illetve intézményeinek vezetéi minden ponton
megkapjak a szikséges felkészitést és segitséget a HEP végrehajtasahoz,

16.6. kitelessege az egyenld banasmaod elvét sértd esetekben megtenni a szilkséges |épéseket,
vizsgalatot kezdeményezni, és a jogsértés kovetkezményeinek elharitasardl intézkedni,

16.7. kdézrem(ikddik a HEP kétévente torténd felllvizsgalataban, tovabba &tévente az (j terv
készitésében.

17. Az 6nkormanyzati lakasok bérletével és elidegenitésével kapcsolatban ellatja a Polgarmester és

a Polgarmesteri Hivatal hataskérébe utalt Ugyekben az (gyfélfogadast és az elékészitd

feladatokat. (1993. évi LXXVIII. térvény, 16/2006. (1X.15.) O. r.)

Egészséqiiqyi ligyintézo:

Munkajat a jogszerliség, szakszer(iség, precizitas kdvetelményeinek megfeleléen latja el.
Biztositja az Ugyintézési hatariddk betartasat.

Elékésziti az Osztaly feladatkérébe tartozo, és a ra szignalt intézkedéseket, dontéseket.
Kozremlkodik az egészséglgyi alapellatas biztositasanak kotelezd Onkormanyzati feladata
ellatasa érdekében a haziorvosokkal és a Védéndi Szolgalattal kapcsolatos Uigyek intézésében, a
kapcsolatos elbterjesztéseket elkésziti.

Gondoskodik a megiresedett vagy tartésan betdltetlen haziorvosi, hazi gyermekorvosi és
fogorvosi korzetek betdltése érdekében palyazatok megjelentetésérdl.

6. Tertleti ellatasi kotelezettség biztositasara haziorvosi, gyermekorvosi, fogorvosi, iskola-
egészségugyi alapellatassal kapcsolatos szerzédések készitése és modositasa.

Adatokat szolgaltat statisztikai jelentésekhez és elkésziti azokat.

Elkésziti az Osztaly dolgozéinak havi munkaidé nyilvantartas (rlapjat.
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Iktatasi feladatkor:

Az iratkezelési feladatok ellatasahoz és teljeskori teljesitéséhez szikséges ASP szakrendszer és
mas programok hasznalata és kezelése, az osztalyvezetd folyamatos ellenérzése és kontrollszerepe
mellett, azzal egyutt, hogy az irattari feladatok — ide értve az egyedi iratkezelési szabalyzat folyamatos
aktualizalasat — a Polgarmesteri Hivatal egyes szervezeti egységei feladatellatasat és
ugyiratkezelésére vonatkozé munkafolyamatait hatékonyan tamogatja.

Ugykezeld, adminisztrator:

1. Iktatja, hatarid6ben kezeli, irattarazza, illetve ellatja az egyéb lgyirat-kezelési feladatokat.

2. Naponta eldveszi a hataridds Ugyiratokat, szervezeti egységenként csoportositja és az tgyintézé
részére eljuttatja.

3. Az ASP szamitogépes szakrendszer hasznalataval érkeztetést, postabontast, iktatést végez. A
beiktatott Ggyiratokhoz az el6adéi iveket kinyomtatja, kitélti. A beiktatott iratokat (alszamokat) az
Ggyintézd eléaddi munkanapléjaba felvezeti.

4. Az osztalyok részére kolcsénfluzetbe (program) régzitetten a kiadott Ugyiratokat az Ggyintézékkel
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atveteti, visszaadas esetén t6lik visszaveszi. A kélcsénflzet (program) alapjan kiadott iratokrél,

amennyiben azok 2 hénapot meghaladéan nem érkeznek vissza, az osztalyvezetdjen keresztil

értesiti az illetékes lgyintézét.

A Magyar Postatol visszaérkezett tértivevényeket jegyzékbe foglalja és azt elektronikus Uton/papir

formaban atadja az tigyben illetékes ligyintézének.

Az altala beiktatott iratanyagot az osztalyadminisztrator/ugyintéz6 részere atadja.

Az irattarba, hataridébe visszaadott Ugyiratokat atveszi, kivezetésukrél gondoskodik.

A naptari év kezdetén a két évnél korabbi Ugyiratokat kiveszi a kézi irattarban levd irattarol6 helyrdl.

A kivett Ugyiratokat csoportositja Ugykorszam /irattari tételszam/ es selejtezési id6 szerint. A

csoportositott és kikotézott tgyiratokat felirattal ellatva a kdzponti irattarban a megfeleld helyre

elhelyezi.

Ellatja a Csoportvezetd, az Osztalyvezetd, Jegyzé és Aljegyzé kildn utasitasa szerinti feladatokat.
Az osztalyvezetbjének iranyitasa alatt elvégzi a selejtezési, levéltarazasi eldmunkalatokat
(valogatas, dobozolas, listak készitése), valamint az utdmunkalatokat (nyilvantartasban térténé
dokumentalas, stb.).

A beboritékolt postai killdemények atvétele az eléadoéi iven, vagy az iratok masodpéldanyan az
expedialas jelzése.

Iratcsomagok elkészitese.

A kildemények, iratcsomagok osztalyozasa sima, ajanlott, tértivevényes jelzes szerint, az
ajanlott, valamint tértivevényes levelek rogzitése a ,postakildemények feladokonyvebe”.

Az ASP szakrendszeren keresztill a Polgarmesteri Hivatal és az Onkormanyzat részére a hivatali
kapun érkezé iratok, és bizonylatok letdltése, majd az illetékes osztaly vezetbjenek, vagy az
illetékes Ugyintézdnek torténd eljuttatdsa, tovabba az ASP szakrendszeren keresztll iratok
feltoltése.

A postazaras elvégzése (13:00 és 13:30 kozott), a postazandé kiuldemeények atadasa az arra
kijelolt személynek.



) 5. melléklet
Az Altalanos lgazgatasi Osztaly munkatarsainak feladatai

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

Osztalyvezetd

Osztalyvezeté-helyettes

Anyakdnyvi Ugyintéz6

Hagyatéki Ugyintézé

Kereskedelmi igazgatasi Gigyintézé

Altalanos hatosagi tgyintézé

Allattartasi és hulladékgazdalkodasi hatosagi iigyintézé
Kézbesitd

A szervezeti egységben bellil az osztalyvezetét az osztalyvezets-helyettes, a munkakori leirasokban
meghatarozottak szerint az tigyintéz6k egymast helyettesitik.

Egyes munkakérékhoz tartozé feladatok meghatarozasa:

Osztalyvezet6:

1. Szervezi az osztaly feladatkérébe tartozo feladatok ellatasat, ellatja az osztaly csoportjainak
iranyitasat, az osztaly csoportjai szamara a feladatokat meghatarozza, a feladatellatas mikéntjére
utasitast ad, a végrehaijtast ellenérzi.

2. Elkésziti az osztaly dolgozdinak munkakéri leirdsat.

3. Engedélyezi az osztaly Ugyintéz6inek a szabadsagot, a napkozbeni tavollétet.

4. Biztositja az osztalyon bellil a tavollévé munkatars helyettesitését.

5. Kozrem(kodik az osztaly dolgozéinak teljesitményértékelésében, minésitésében a munkaltatd
altal meghatarozottak szerint.

6. Reészt vesz az osztalyvezetdi értekezleteken, tdjékoztatja az osztalyba tartozé munkatarsakat a
feladatkorhoz tartozé kérdésekben.

7. Az osztaly tevékenysegéhez tartoz6 anyagbeszerzési igényeket annak leadasa elétt jévahagyja.

8. Konzultaciot tart szilkség esetén a szervezeti egységek vezetdivel az osztaly feladatktéréhez

tartozo kérdésekben.

9. Kozremlkodik a Képviselé-testuleti hatdrozatok és rendeletek elékészitésében és

végrehajtasaban.

10. Kooperal a killdnbdzé szervezeti egységek kdzétt olyan tigyekben, mely tébb szervezeti egység
feladatellatasat érinti és amelynek eredményeként az iroda készit megallapodast, vagy
szerzddést.

11. Kapcsolatot tart az Altalanos Igazgatasi Osztaly feladat- és hataskérébe tartozé intézmények
vezetbivel.

12. Kozremiikodik az 4gazatot érintd koltségvetési és fejlesztési javaslatok kimunkaldsaban.

13. Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kézzétételi Szabalyzataban az Osztaly részére megallapitott
egyeb kdzérdekli adatok kozzétételérél torténd gondoskodas.

14. Szervezi a kozterilet-felligyelé munkajat.

15. Elkésziti az Osztaly dolgozéinak havi munkaidé nyilvantartas drlapjat.

16. Kezeli és havonta ésszesiti az Osztaly dolgozoinak szabadsag-nyilvantartasat.

Osztalyvezetd-helyettes:

1. Az Osztalyvezet részére elkésziti és naprakész allapotban tartia az osztaly dolgozéinak
munkakdri leirasat.

2. Az Osztalyvezet6 értesitésével egyidejlileg nyilvantartia a munkaidében térténé tavolléteket.

3. Osszehangolja — az osztalyvezetd egyetértésével — az osztdly dolgozéinak szabadsagterveit.
Egyetértése esetén alairdsaval latja el a dolgozék egyes szabadsagkérelmeit, és azokat



haladéktalanul tovabbitja az osztalyvezetének.
Kiadmanyozasi jogot gyakorol — az osztalyvezetd kiadmanyozasa ala nem tartozo - dontésnek
mindsilé tgyekben.

. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa soran ellenérzi az osztaly dolgozoi munkajanak térvényesséeget.

Az ugyiratokat az irattarba és hataridébe helyezés el6tt ellendrzi, €s alairasaval latja el.

A beadvanyokat kiszignalja az tigyintézéknek a munkakdri leiras szerint.

Az Osztalyvezetével egyeztetve részt vesz szakmai forumokon, szervezi az Uj ismeretek,
médszerek hasznositasat az osztadly munkajaban. Sziukség szerint munka- és
esetmegbeszéléseket szervez és vezet.

. Kézremiikodik az osztaly dolgozdi minositésének elkészitésében.
. Az Osztalyvezetét tavollétében teljes jogkérben helyettesiti.

Anyakoényvi ligyintéz:

1
2.
3
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15.
16.
17.

18.
19.

20.

21

. Vezeti az elektronikus anyakényvet (tovabbiakban EAK).

Intézi a honositott (visszahonositott) allampolgarsagi eskujével kapcsolatos tigyeket.

. Kidllitjia az anyakényvi okiratokat az EAK rendszer hasznalataval, teljesiti az EAK rendszeren

keresztul érkezé kérelmeket és adategyeztetést.

. Ellatja az utélagos és ujbdli anyakényvezeéssel kapcsolatos feladatokat.
. Intézi a képzelt apa adatainak, az apai elismerd nyilatkozat, illetve az apa megallapitasarol sz6l6

birbsagi végzés alapjan az apa adatainak bejegyzésevel, valamint az orokbefogadas
anyakényvezésével kapcsolatos gyeket.

Intézi az apasag vélelmének megdontése, orékbefogadas megsziinése és hatalytalanna
valasanak anyakényvezésével kapcsolatos tgyeket.

. Elékésziti dontésre a jegyz6 hatarozatat a gyermek szérmazasi helyének megallapitasara

vonatkozoéan, ha az anya nyilatkozataval az apa, a toérvényes képviseld nyilatkozataval pedig a
korlatozottan cselekvéképes anya nem ért egyet.
Rogziti a sziletéssel, a hazassagkotéssel, bejegyzett élettarsi kapcsolattal, halalesettel
kapcsolatos anyakonyvi eseményeket, valtozasokat, javitasokat.
Kezeli az anyakényvi irattarat a munkakérébe tartozé tigyekben.
Kézremiikadik a munkaidében, illetve munkaidén kivil torténd hazassagkotések és mas csaladi
események soran.
Kiallitia a szlletési, hazassagi, halotti anyakonyvi kivonatokat és értesiteseket.
Dént a haldleset anyakonyvezésének elhalasztasarol, és errél kiadja az igazolast.
Anyakényvezi a halalesetet a halal tényének birésagi megallapitasa és holtnak nyilvanitas
esetén.
Bevonja - elismervény ellenében - az elhalt személy személyazonosito igazolvanyat, valamint a
személyi azonositét és lakcimet igazolé hatésédgi igazolvanyt. A bevont okmanyokat
érvényteleniti. A hozzatartozé igénye szerint vagy atadja a hozzatartozé részére az
érvénytelenitett személyazonosito igazolvanyt vagy tovabbitja az illetékes Jarasi Hivatal részére.
Az érvénytelenitett személyi azonositot és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyt tovabbitja az
illetékes Jarasi Hivatal részére.
Tovabbitja az anyakdnyvi események sajtoban valo megjelentetésérdl szo6l6 nyilatkozatokat.
Intézi az anyakonyvvezeték munkajahoz szikséges irodaszerek, nyomtatvanyok megrendelését.
Felveszi a jegyzékonyvet a hdzassagi- és a bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitésére iranyuld
szandék bejelentésérdl az EAK rendszerben, vizsgdlja a hazassagkotés és a bejegyzett élettarsi
kapcsolat létesitésének torvényes feltételeit, akadalyait.
Elokésziti a hazassagkstést megelézé 30 napos varakozasi idd aloli jegyz6i felmentést.
Eldkésziti a hazassagkstd termen kivili hazassagkotés helyszinének jegyzo altali
engedélyezését.
El6késziti testvérnek testvére vérszerinti leszarmazojaval, illetve a hazastarsnak volt hazastarsa
egyenes agi rokonaval kétendd hazassaga, illetve a mar megkotott hazassag érvényességéhez
szlkséges jegyz6i felmentest.
Intézi a kulféldi allampolgar Magyarorszagon torténd hazassagkotéséhez szikséges engedély
és felmentés megszerzéset.
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31.
32.

33.

Bejegyzi az EAK rendszerben a hazassag megkotését, a hazassdg megsziinését, illetve
felbontaséat a beérkezé valasi lap alapjan.

Intézi a hazai anyaktényvezéssel kapcsolatos feladatokat.

Felveszi az apai elismerd nyilatkozatokat az EAK rendszerben.

Intézi névvaltozassal, hazassagi név modositassal, hazassagi név megvaltoztatassal és a
megkulonbdzteté betlijel anyakonyvezésével kapcsolatos igyeket.

Felveszi a sziilok nyilatkozatat a szilletendé gyermek csaladi nevére vonatkozdan.

Papir alapu anyakényvek adattartaimanak az EAK rendszerben térténd rogzitése.

Régziti a hazassagkotéssel kapcsolatos anyakényvi eseményeket, valtozasokat, javitasokat az
EAK rendszerben.

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

Jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallasa esetén hivatalos feliegyzést készit az
anyakonyvi bejegyzés és irat megtekintésérél, majd azt az anyakonyvi alapirathoz helyezi.
Tovabbitja a Jarasi Hivatalnak az Gjszilétt LIG kérelmeket.

A nyilvantartast kezeld szerv részére tovabbitja az intézetben sziiletett, Magyarorszagon élé
magyar allampolgar Ujszulott részére hivatalbol kiadasra kerild &llando személyazonosito
igazolvany kiallitdsahoz szilkséges adatokat.

Ha a hazasuld érvényes allandd személyazonositd igazolvannyal rendelkezik és hivatalboli
kiallitast megakadalyozé nyilatkozatot nem tesz - végzi az egységes arcképmas- és alairas-
felvételezést, jogszabalyban meghatarozoit esetben az ujjnyomat-felvételezést, valamint a
nyilvantartast kezel§ szerv részére tovabbitia a Magyarorszagon hazassagot kétott magyar
allampolgar hivatalbél kiadasra keriilé allandd személyazonositd igazolvanya kiallitasahoz
szikséges adatokat.

Hagyatéki ligyintézé:

Ellatia a Jegyz6 megbizasabdl a hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatokat.

1.
2.
3.

Leltarozza a hagyatékot.
Ertesiti a leltartervezet megkuldésével a kdzjegyzét.
Biztositasi intézkedéseket tesz.

Altalanos igazgatasi feladatok:

Adatot szolgaltat a TAKARNET rendszerbél az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal dolgozéi szamara.

Kereskedelmi igazgatasi ligyintézé:

1.

© N

Kereskedelmi, vallalkozasi tevékenységgel 6sszefiiggd igazgatasi feladatok

1.1. Ellatja a kereskedelmi tevékenységek végzésével kapcsolatos feladatokat.

1.2. Eljar, ha kézérdek(i bejelentés, javaslat, panasz kereskedé miikédését érinti.

1.3. Ellatja a vasarokrol és piacokrél sz616 rendelkezésekben meghatarozott jegyz6i hataskéréket.

1.4.Ellatia a szallashely-szolgéltatdsi tevékenység nyilvantartasba vételével kapcsolatos
feladatokat.

Lefolytatja a telep bejelentésével és a telepengedélyezéssel kapcsolatos eljarast.

Ellendrzési tervet készit, és ennek alapjan végzi az igazolassal, valamint a miksdési engedéllyel

rendelkez0 kereskedelmi (vendéglatd) uzletek, a szallashelyek, tovabba a bejelentéssel, valamint

a telepengedéllyel rendelkezé ipari telepek tervszer(i ellendrzését.

. Lefolytatja a zenés-tancos rendezvények rendezvénytartasi engedélyezésével és nyilvantartasba

vételével kapcsolatos eljarasokat.
Viszonylati jegy valtasara jogosité hatdsagi bizonyitvanyt allit ki.

. Egyéb igazgatasi feladatok

6.1. Lefolytatja - |&6fegyver, I6szer és robbanodanyag kivételével - a talalt targyakkal kapcsolatos
hatésagi eljarast. Ellatja a talalt dolgok beszolgaltatasa, kezelése, atadasa, kiadasa és



értékesitése kapcsan felmerld feladatokat. A talalt dolgokrél nyilvantartast vezet, rogziti a
talalt dolgok nyilvantartasaba a talélt idegen dologgal kapcsolatos a kdrézési nyilvantartasi
rendszerrdl és a személyek, dolgok felkutatasardl és azonositasardl sz61o torvény szerinti
adatokat, valamint a talalt idegen dolog tulajdonosnak torténd atadast kovetden torli azokat.

6.2. A jogszabalyban meghatarozott esetekben az ugyfél kérelmére - a felhasznalas céljanak
feltiintetésével - adat igazolasara hatoésagi bizonyitvanyt ad ki.

6.3. Zajkibocsatasi hatarérték megallapitasa.

6.4. Eljar a zaj-és rezgésvédelmi hatésagi ugyekben.

Altalanos hatosaqi iiqyintézé:

i

10
11

12.

13.

14.

185.

16.

Személyi adat- és lakcim nyilvantartasi feladatok vonatkozasaban ellatia a telepulési
cimmegallapitasi teendéket, tovabba adatot szolgaltat az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal dolgozoi
szamara.

A kozponti cimregiszterrdl és cimképzésrél szolo 345/2014. (X11.23.) kormanyrendelet alapjan
felulvizsgalja Oroshaza varos kozigazgatasi terlletein talalhaté cimeket.

. Lefolytatja a 8/2015. (111.30.) helyi onkormanyzati rendeletben meghatarozottak szerint a hdzszam

megallapitasi eljarast.

Adatot szolgaltat a TAKARNET rendszerb6l az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal dolgozéi szamara.
Gondoskodik a terméfoldre vonatkozd vasarlasi és haszonbérleti jog gyakorlasaval 6sszefiiggd
ajanlatok hirdetétablan torténd kifiggeszteserdl, valamint elektronikus Gton térténd kozzétételérdl
a kézponti elektronikus szolgaltatd rendszer keretében mikodo kormanyzati portalon.

. Gondoskodik a hatosagi hirdetmények hirdetétablan, varosi honlapon torténé kifliggesztéserdl,

levételérdl, tovabba ezen iddpontok megjelenitésérdl a zaradékolo bélyegz6 lenyomaton, valamint
elektronikus Uton torténd kozzétételérdl a kozponti elekironikus szolgaltatd rendszer keretében
mikddé kormanyzati portalon.

. Az Osztalyvezetével egylttmiikodve elldtjia a jogszabalyokban meghatarozott statisztikai,

adatszolgéltatasi feladatokat. .
Kézremiikédik az osztallyal kapcsolatos adatok, informaciok frissitéseben az Onkormanyzat
honlapjan.

. Kozrem(kodik az osztaly feladat- és hataskorébe tartozé rendelet-tervezetek, eléterjesztések,

beszamolok elkészitésében. Ezen tgyek esetében részt vesz a képviseld-testilet es bizottsagai
tlésein.

. Eljar birtokvédelmi tigyekben, a kérelem helybenhagyasa, vagy elutasitasa targyaban.
. Eljarast folytat a kozosségi egylttélés alapvetd szabalyairdl szolé 18/2013. (VI.28.)

onkormanyzati rendelet alapjan az egyes magatartasi szabalyokat megszegd elkdvetdvel

szemben.

A Képviselt-testilet részére eldterjesztést készit a kozteruletek elnevezésének rendjérdl, az

elnevezés megvaltoztatasara iranyuld kezdeményezeés és a hazszam-megallapitas szabalyairdl

szold 8/2015. (111.30.) onkormanyzati rendelet szerint a telepulésrész nev megallapitasa,

kozterilet elnevezése, az elnevezés megvaltoztatasa targyaban.

A hasznalt lakds vasarlasi tamogatasardl szold 10/2016. (V.02.) onkormanyzati rendelet

eléirasainak megfeleléen megvizsgalja a beérkezett kérelmeket, majd elbterjesztést készit a

soron kovetkezé Képviselé-testiileti Ulésre, dontéshozatal celjabol.

Nemzetiségi Onkormanyzatok miikddésének segitése:

14.1. a Jegyz6 utasitasa alapjan az Uléseken valo részvétel;

14 2. Szervezeti és Mikodési Szabalyzatok elkészitésében koézremikddés, a szikséges

informaciokrél valo tajékoztatas;
14.3. az Ulésrol készitett jegyzokonyvek - penzigyi szamviteli szabalyossag szempontjain kivili
— attekintése.

Allattartasi szabalyok megsértése esetén az allattartast korlatozhatja, megtilthatja és allatvédelmi
birsagot szabhat Ki.

Kéztertlet-hasznalati kérelmek dontésre torténd elbkészitése. A  kozterilet-hasznalatok
nyilvantartasahoz, a dijak megfizetésének ellenbrzésehez és a hatralék esetén intézkedés
kezdeményezéséhez kapcsolodo feladatok ellatasa.
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Allattartasi és hulladékgazdalkodasi hatésagi iigyintézd:

1. Méhészeti Ugyekben nyilvantartast vezet.
2.
3. Allattartasi szabalyok megsértése esetén az allattartast korlatozhatja, megtilthatja és allatvédelmi

Meéhészeti Ugyben kapcsolatot tart a jarasi féallatorvossal.

birsagot szabhat ki.

A tulajdonost az allat kedvtelésbdl valé tartasatdl eltilthatja. Veszélyes allat esetében, az orszagba
valé behozatalara, tartasara és szaporitasara engedélyt ad, annak tartasrél nyilvantartast vezet.
Engedely nélklli vagy az engedélyben foglaltaktol eltéré tartas esetén allatkertbe vagy mas
megfeleld helyre térténé szallitast rendelhet el, vagy egyéb megfeleld intézkedést hozhat.

. Jogszabalyi elbirasok szerinti nyilvantartas vezetése a telepilés kézigazgatasi terliletéhez tartozo

ingatlanok, telepek allatlétszamanak valtozasarol.

. Kézremikddik a varos terlletén  kialakult illegalis hulladéklerakok feltarasaban,

megsziintetésében, azok kialakulasanak megelézéseben.

. Ebnyilvantartas vezetése.

Kézbesitoi feladatkor:

1.

Oroshaza varos kozigazgatasi teruletén - a nem a Magyar Postaval kézbesitendd - sima és
kényvelt kildeményeket kézbesiti.

A cimzett részére torténd sikertelen kézbesités esetén értesitét hagy.

A visszaérkezett tértivevényeket jegyzékbe foglalja és azt atadja az illetékes Ugyintézének,
adminisztratornak.

. Kézbesités sikertelensége esetén visszaérkezett kildemények kézul az Ujra kézbesitendd

kildemények figyelemmel kisérése és Ujbdli kézbesitésre tdrténd eldkészitése.

Ertesité alapjan a sikertelen kézbesitési kildemények kiaddsa a Polgarmesteri Hivatal
éplletében a cimzett részére.

Kétszeri sikertelen kézbesitést valamint, a személyes atvételi hataridé leteltét kovetéen a
kildeményt visszaadja az illetékes Ugyintézd részére.



6. melléklet:
A Varosfejlesztési és Telepiilésiizemeltetési Osztaly munkatarsainak feladatai

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje
Osztalyvezet6
Osztalyvezeto helyettes

Varosfejlesztési, Palyazat, és

Projektkoordinaciés Csoport: csoportvezetd
palyazatelokészitd és projektmenedzser
vagyonkezelési és miszaki ugyintézd
muUszaki Ugyintézo és féépitészi referens
kézbeszerzési jogi szakértd
palyazati asszisztens és vagyonkezelési ugyintézé

Teleplléstizemeltetési Csoport: csoportvezetd

muszaki Ugyintézé
kérnyezetvédelmi tgyintézd
energetikus

ut- és koézlekedeési tgyintézd

A szervezeti egységen belll az osztalyvezet6t az osztalyvezetd-helyettes, a munkakéri leirasokban
meghatarozottak szerint az tigyintézék egymast helyettesitik.

Egyes munkakorékhoz tartozo feladatok meghatarozasa

Osztalyvezeto:

1. Szervezi az osztaly feladatkérébe tartozéd feladatok ellatasat, az osztaly ugyintézdi szamara a
feladatokat meghatarozza, a feladatellatas mikéntjére utasitast ad, a végrehajtast ellenérzi.

2. Engedélyezi az osztaly Ggyintézdinek a szabadsagot, a napkdzbeni tavollétet.

3. Biztositja az osztalyon belll a tavolléevé munkatars helyettesitését.

4. Kozremiikodik az osztaly dolgozéinak teljesitményértékelésében, mindsitésében a munkaltato
altal meghatarozottak szerint.

5. Részt vesz osztalyvezetdi értekezleteken, tajékoztatja az osztalyhoz tartozé munkatarsakat a
feladatkdérhoz tartozé kérdésekben.

8. Koordindlja és ellendérzi az &nkormanyzati vagyonkezelési, beruhazasi, intézményekkel
kapcsolatos és energiagazdalkodasi feladatokat.

7. Biztositja a varostuzemeltetési (bel-és csapadékviz, Gt kerékparut, jarda halézatok) kommunalis
kézmiiszolgaltatassal kapcsolatos onkormanyzati feladatok iranyitasat, koordinalasat,
szervezeseét.

8. Gondoskodik a helyi kozlekedéssel, a kozteriletekkel és a kérnyezetvédelemmel kapcsolatos
énkormanyzati feladatok szakmai iranyitasarél, koordinalasarol.

9. Kozrem(ikédik gazdasagfejlesztési projektek és palyazatok készitéseben.

10. Koordinalja a palyazati lehetéségek felkutatasat, a megjelent palyazati felhivasok attekintesét,
javaslatot tesz palyazat benyujtasara.

11. Kapcsolatot tart a projektek benyljtdsa, megvaldsitasa vonatkozasaban a varmegyei
onkormanyzattal, kézrem(ikodd szervezettel, iranyité hatdésaggal.

12. Részt vesz a szamara kijelolt projektek megvaldsitdsaban, melyre felettese kijeléli. Hataridére
elkésziti a szamara kijelolt palyazatok jelentéseit, szakmai és penziigyi beszamoléit, gondoskodik
azok szakszer( lezarasardl.

13. Feletteseivel torténd elézetes egyeztetést kévetden elkésziti az dnkormanyzat altal benyujtando
palyazatokat. Kapcsolatot tart az érintett tarsirodakkal, intézményekkel, és gazdasagi
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tarsasagokkal, valamit egyéb partnerekkel. Beszerzi a palyazatokhoz szUkséges igazolasokat,
nyilatkozatokat, és egyéb dokumentumokat.

4. Az intézmények és az oOnkormanyzati tulajdonu gazdasagi tarsasagok altal benyujtandé
palyazatok elkészitéséhez szakszer(i segitséget nyujt. Elkésziti, illetve beszerzi az
onkormanyzat, mint fenntarté/tulajdonos altal adandé nyilatkozatokat, igazolasokat és egyéb
dokumentumokat.

5. Kézremikédik a megitélt tdmogatasokra vonatkozo tamogatasiffinanszirozasi szerzédések
elokészitésében és elvégzi a tAmogatasok szerzddések szerinti lehivasat.

6. Hataridére elkeésziti a szamara kijelélt palyazatok jelentéseit, szakmai és penzugyi beszamolait,
gondoskodik azok szakszer(i lezarasarol.

7. Részt vesz a projektek vonatkozasaban a beruhazoi feladatok ellatasanak koordinlasaban.

8. Koordinalja a bizottsagi, testileti eléterjesztések szakmai el6készitését.

9. Koordinalja az osztalyhoz kapcsolodo jelentések, beszamolok hatéridére torténd elkészitését

20. Figyelemmel kiséri az allami és uniés pénzalapokra kiirt palyazatokat, gondoskodik a bizottsagi

2

és testileti el6terjesztések idébeni elkészitésérdl.
1. Szakmailag ellenérzi, koordinalja az Oroshazi Varosiizemeltetési és Szolgaltato Zrt. altal ellatott
kézfeladatokat.

Osztalyvezetd helyettes - jogasz:

1

-3

- Joglgyletek megkétésének eldkészitése, szerzédés tervezetek készitése, véleményezése,

jévahagyasa.

TestUleti eléterjesztések készitése, valamint a Varosfejlesztési és Telepiilésiizemeltetési Osztaly

altal keszitett eléterjesztések jogi véleményezése és jovahagyasa, igény szerint jogi allasfoglalas

keszitése, tanacsadas.

. Koordinalja az osztaly bizottsagi és testileti eléterjesztéseinek szakszer(i és hataridére térténd
elkeszitését, tarsirodakkal térténé egyeztetését.

. A Varosfejlesztési és Telepulésiizemeltetési Osztaly altal Oroshaza Varos Onkormanyzata
Beszerzési Szabalyzata alapjan készitett ajanlatkérések, bontasi jegyzékoényvek jogi
vélemeényezése, jovahagyasa, ennek keretében megkstendd szerzédések elkeszitése, illetve jogi
veleményezése, jovahagyasa.

. A Varosfejlesztési és Telepllésuzemeltetési Osztalyhoz érkezett beadvanyok, megkeresések
teljesitéséhez szlikseges jogi dllasfoglalas készitése, valaszkildemények elkészitése.

. Részt vesz az osztily tébb szakterlletét érinté feladatainak koordinalasaban,

esetmegbeszéléseken, megoldasi javaslat kidolgozasaban.
. Reészt vesz az osztaly igyintézéi teljesitményértékelésének elkészitésében.

. Elkésziti az osztaly dolgozéinak munkakéri leirasat.

. Gondoskodik a helyi kézlekedéssel, a kézteriiletekkel és a kérnyezetvédelemmel kapcsolatos
6nkormanyzati feladatok jogi jellegii iranyitasardl, koordinalasarél.

10. Biztositja a varos (telepilés) fejlesztési és rendezési feladatok (rendezési és szabalyozasi tervek)

1

osztaly altali ellatasat.
1. Gondoskodik az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kézzétételi Szabalyzataban az osztaly részére
megallapitott egyéb kdzérdekl adatok kbzzétételérdl.

12. Elkesziti, illetve beszerzi az nkormanyzat, mint fenntarté/tulajdonos altal adandé nyilatkozatokat,

igazolasokat és egyéb dokumentumokat.

13. Kézremiikodik a kb6zbeszerzési terv dsszeallitasaban.
14. KézremUkdédik az eves beruhazas-statisztikai jelentés elkészitésében.
15. A kdzbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos koordinald, egyeztets, elékészitd és jogi kbzremiikodés

az alabbiak szerint:

15.1.a kozbeszerzési tanacsadéval kapcsolat felvétele és egyedi megbizasi szerzédés
elbkészitése,

15.2.a biralé bizottsag javaslata alapjan polgarmesteri dontést kévetéen intézkedés az eljaras
inditasa irant,

15.3. biralo bizottsag javaslatanak tovabbitasa a polgarmester részére,

15.4. szerz6dések alairasra torténé elékészitése,
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15.5.6ves kozbeszerzési terv osszedllitasdnak és modositasanak koordinalasa, valamint
kozzétételérdl vald gondoskodas,
15.6. az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kozzétételi Szabalyzata kilénds kozzéteteli listajaban a
kozbeszerzésekkel kapcsolatos adatok kozzétételérdl gondoskodas.
6. Beszerzési Szabalyzat (Oroshaza Varos Onkormanyzata, Polgarmesteri Hivatal) készitése, igeny
szerinti karbantartasa.

VAROSFEJLESZTESI, PALYAZAT-, ES PROJEKTKOORDINACIOS CSOPORT

Csoportvezetd:

1

2,

8.

9.

_ A csoport vezetése, Ugyintézékkel valé konzultacio, iranymutatas és ellenérzés. Egyeztetés

kezdeményezése az Osztalyvezetbvel.

Sziikség szerint részvétel a jegyzdi/testileti/bizottsagi tléseken, a csoportba tartozé munkatarsak

tajékoztatasa a feladatkorikhoz tartozé kérdésekben.

. A csoport tagjai 4ltal készitett dokumentumok, iratok, elbterjesztések véleményezése,

jovahagyasa, Osztalyvezetd részére ellenjegyzeésre tovabbitasa.

A csoport koltségvetési igényeinek 6sszegylijtése és tovabbitasa.

Az Onkormanyzatot érinté valamennyi palyazat koordinaciéjaban valé kézremiikbdes.

. Felkutatja és tanulmanyozza a hazai és az Europai Unios palyazati lehetéségeket a telepllési
énkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzatok és fenntartoi jogkérebe tartozé szervezetek és a
t6bbségi tulajdonaban all6 gazdasagi tarsasagok szamara.

. A szervezetek palyazatainak koordinaldsa abbdl a szempontbdl, hogy az egyes palyazatok ées

palyazok érdekei ne sértljenek, azok egymast ne gyengitsék, akadalyozzak.

Javaslattétel palyazati lehetéségek kihasznalasara, vezetdi déntés alapjan erre vonatkoz6 testuleti

eléterjesztés készitése.

Igény esetén kézremikodik, vagy kialakitja a palyazathoz szilkséges partneri egyittmiikddeseket,

erre vonatkozd megallapodas-tervezetet keszit.

10. A pélyazati anyag el-, vagy elkészitése, a palyazatban kézremiikddé személyekre és

1

szervezetekre javaslattétel és a kivalasztott partnerekkel valé szoros egyuttmiikddés kialakitasa.
1. Kapcsolattartas az iranyité hatésagokkal és a projektek megvalosulasanak menedzselése, a
megvalésitas koordinalasa.

12. Kézremiikodik a megitélt tamogatasokra vonatkozo tamogatasi/finanszirozasi szerzodések

elékeészitésében, szitkség esetén modositasaban, valtozas-bejelentés benyujtasaban és elvégzi
a tamogatasok szerz6dések szerinti lehivasat.

13. Kezeli a felelésségi korébe utalt palyazatokra vonatkozoan az EPTK fellletet.
14. Figyelemmel kiséri a projektek megvalosulasat, varhato es tényleges pénziigyi teljesitéstket. A

Pénzuigyi és Gazdalkodasi Osztaly Koltségvetési Csoportjanak munkatarsaival egyittmikodve
koordindlja a projektekhez kapcsolodo kifizetéseket és tamogatasi lehivasokat. A projektekkel
kapcsolatos kételezettségvallalasok teljesitéset ellenérzi és gondoskodik azok igazolasarol. A
benytijtott szamlakat tartalmilag és szamszakilag ellendrzi, igazolja, azt utalvanyozasra
tovabbitja.

15. A kildén meg nem jeldlt projektek esetén felettesi megbizasa alapjan ellatja a projektmenedzseri

feladatokat. Amennyiben a projektmenedzseri feladatokat kilsé vallalkozoval végezteti az
onkormanyzat, kapcsolatot tart a kulso projektmenedzserrel és projekt-teammel, adatot
szolgaltat, szerzodést készit el6, projektasszisztensi feladatokat lat el.

16. Hataridére elkésziti a szamara kijelolt palyazatok jelentéseit, szakmai és pénzugyi beszamoléit,

gondoskodik azok szakszer( lezarasarol.

17. Részt vesz a palydzatok megvalositdsa soran a beruhazoi feladatok koordinalasaban,

figyelemmel kiséri a palyazatok elérehaladasat, tajékoztatja feletteseit.

18. Ellatja a palyazatok utégondozasat.
19. Testuleti eléterjesztések készitése, ennek eérdekeben kapcsolattartas az eléterjesztd, a Pénzlgyi

és Gazdalkodasi Osztaly és a jogi fellilvizsgalatot végz6 kozott.

20. Kozremikodik az éves kdzbeszerzési terv osszeallitasaban.

2

1. Kozremikodik a kbzbeszerzési és beszerzési eljarasok lebonyolitasaban.



Palyazatel6készit és projektmenedzser:

1.

10

1.
12,

13
14.

15.
16.

Felkutatja és tanulmanyozza a hazai és az Eurépai Uni6s palyazati lehetéségeket a telepiilési
6nkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzatok és fenntartéi jogkdrébe tartozo szervezetek és a
tébbsegi tulajdonaban allé gazdasagi tarsasagok szamara.

. A szervezetek palyazatainak koordinalasa abbdl a szempontbol, hogy az egyes palyazatok és

palyazok érdekei ne sériljenek, azok egymast ne gyengitsék, akadalyozzak.

. Javaslattétel palyazati lehetdségek kihasznalasara, vezet6i dontés alapjan erre vonatkozé testiileti

elbterjesztés készitése.

Igény esetén kézremUkddik, vagy kialakitja a palyazathoz sziikséges partneri egyittmiikodéseket,
erre vonatkozé megallapodas-tervezetet készit.

A palyazati anyag elé-, vagy elkészitése, a palyazatban kézrem(ikédsé személyekre és
szervezetekre javaslattétel és a kivalasztott partnerekkel val6 szoros egyiittmikddés kialakitasa.
Kapcsolattartas az iranyité hatésagokkal és a projektek megvalésulasanak menedzselése, a
megvalositas koordinalasa.

. Kézremilikédik a megitélt tamogatasokra vonatkozd tamogatasiffinanszirozasi szerzédések

elkeszitésében, szikség esetén modositasaban, valtozas-bejelentés benyujtasaban és elvégzi
a tamogatasok szerzédések szerinti lehivasat.
Kezeli a felel6ssegi kérébe utalt palyazatokra vonatkozoan az EPTK feliletet.

. Figyelemmel kiséri a projektek megvalosulasat, varhatd és tényleges pénziigyi teljesitésiiket. A

Penzlgyi és Gazdalkodasi Osztdly Kéltségvetési Csoportjanak munkatarsaival egyittmiikédve
koordinalja a projektekhez kapcsolédé kifizetéseket és tamogatési lehivasokat. A projektekkel
kapcsolatos kotelezettségvallalasok teljesitését ellenérzi és gondoskodik azok igazolasarol. A
benyuijtott szamlakat tartalmilag és szamszakilag ellenérzi, igazolja, azt utalvanyozasra tovabbitja.

. A kuldn meg nem jeldlt projektek esetén felettesi megbizasa alapjan ellatja a projektmenedzseri

feladatokat. Amennyiben a projektmenedzseri feladatokat kilsé vallalkozéval végezteti az
onkormanyzat, kapcsolatot tart a kilsé projektmenedzserrel és projekt-teammel, adatot
szolgaltat, szerzddest készit eld, projektasszisztensi feladatokat Iat el.

Hataridore elkésziti a szamara kijelolt palyazatok jelentéseit, szakmai és pénziigyi beszamoléit,
gondoskodik azok szakszerli lezarasardl.

Részt vesz a palydzatok megvaldsitasa soran a beruhazoi feladatok koordinalasaban,
figyelemmel kiséri a palyazatok elérehaladasat, tajékoztatja feletteseit.

Ellatja a palyazatok utégondozasat.

TestUleti elGterjesztések keszitése, ennek érdekében kapcsolattartds az eléterjeszts, a Pénziigyi
és Gazdalkodasi Osztaly és a jogi felllvizsgalatot végz6 kozétt.

KézremU(kodik az éves kdzbeszerzési terv tsszeallitasaban.

Kézrem(kédik a kézbeszerzési és beszerzési eljarasok lebonyolitasaban.

Vagyonkezelési és miiszaki ligyintézd:

1. Vagyonkezeléssel kapcsolatos feladatok:

1.1. Elvégzi az onkormanyzati ingatlanvagyon-gazdalkodas osztalyra esd feladatainak
szervezését, vegrehajtasat és lebonyolitasat, az onkormanyzat telepilésfejlesztési
elhatarozasainak megfelelé gazdalkodas megvalésitasanak hivatali teendéit, a mindenkori
éves koltségvetésben meghatarozott feladatokhoz az érvényben lévé telepiilésrendezési
tervekhez, és az idékozben a KeépviselS-testilet altal tamogatott fejlesztési lehetdségekhez
igazoddan.

1.2. Gondoskodik a vagyonkezeléknél vezetett analitikus nyilvantartas és a fékényvi kényvelésre
alapozott nyilvantartas napra késszé tételi feladatai osztalyra esé részének végrehaijtasarol.

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

1.4. Vezeti a forgalomképes és hasznosithat6 ingatlanok listajat. Adatot szolgéltat és javaslatot
tesz a vagyongazdalkodasi koncepcié kialakitasahoz.



1.5. Az 6nkormanyzati ingatlanok elidegenitési feladatait lebonyolitasa a kérelemtd! a foldhivatali
tulajdonjog bejegyzéséig.

. Ertékbecslési, kivitelezési, telekalakitasi tigyekben ellatja a sziikséges feladatokat.

. Ellatja a kisajatitassal és jelzalog bejegyzéssel kapcsolatos feladatokat.

. Az Onkormanyzat fejlesztési céljai és vagyongazdalkodasi érdekeinek figyelembevételével, a
végrehajto altal megkuldétt arverési jegyz6konyv alapjan a Pénzigyi és Gazdalkodasi Osztaly
illetékes munkatarsaval, szikség esetén a Foépitésszel egyeztetve javaslatot tesz a
meghirdetett ingatlan esetében az elévasarlasi jog gyakorlasara vonatkozoan.

1.9. Ellatja az énkormanyzat vagyondrdl, és a vagyongazdalkodas szabalyairdl szolo 13/2006.

(1X.15.) Or. szamu rendeletben rogzitett arverés vezetéi feladatokat.

1.10. Beruhazasok és felljitasok nyilvantartasanak vezetése, garancialis és szavatossagi
felilvizsgalatok hatéridejének figyelése, az elvégzett felulvizsgalatok tényének rogzitese.
1.11. Felettesei rendelkezései szerint tulajdonosi hozzajarulasokat készit a polgarmester

szamara.

1.12 Elkésziti, illetve beszerzi az énkormanyzat, mint fenntarto/tulajdonos altal adando

nyilatkozatokat, igazolasokat és egyéb dokumentumokat.
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2. Projektek megvaldsitasaval kapcsolatos feladatok:

Felettesei rendelkezése szerint a kijel6lt projektek esetében:

2.1. Részt vesz a palyazatok elékészitésének koordinalasaban, kézremiikodik a pontos szakmai
tartalom meghatarozasaban.

2.2. Koordinalja, hogy a palyazat megvalositasahoz sziikseges tervek (tanulmany-, engedélyes-
és kiviteli tervek) megfeleld szinvonalon, hataridére rendelkezésre alljanak.

2.3. A palyazathoz kapcsolodé beszerzési eljarasok lefolytatasa a palyazati felhivas, a kézponti
jogszabalyok és az 6nkormanyzat Kézbeszerzési és Beszerzesi Szabalyzata szerint.

2 4. Kozrem(ikédik kapcsolddd kozbeszerzési dokumentacid miszaki-szakmai tartalmanak

Osszeallitasaban.

2 5 Kozremikddik a kdzbeszerzési eljaras lefolytatasaban a helyszini bejaras, kiegeszito
tajékoztatasok megadasa tekintetében. Kalén rendelkezés alapjan részt vesz a Birald
Bizottsag munkajaban.

2.6. Folyamatosan figyelemmel kiséri a kivitelezés folyamatat, kapcsolatot tart a kivitelezdkkel,
miszaki ellenérrel. Szervezi és dokumentalja a kooperaciés megbeszéléseket.

2.7.Részt vesz a projekt megvalésitasi idészakaban szikséges bizottsagi, testileti
eléterjesztések elkészitésében.

2.8. Az atadas-atvételi eljaras soran képviseli a megrendelét, gondoskodik arrél, hogy csak
hibatlan teljesités kertljén atvételre.

2.9. Figyelemmel kiséri a szerzédések jotallasi-szavatossagi rendelkezéseit, az igények
érvényesitése érdekében a szilkséges intézkedések megtételet kezdeményezi.

2.10. Folyamatosan figyelemmel kiséri a projekt elérehaladasat, melyrdl feletteseit tajekoztatja,

szilkség esetén intézkedést kezdemenyez.

2.11. Kotelessége az altala iranyitott beruhazast hasznalatbavételi engedélyezest, Uzembe
helyezést kévetden aktivalni és az aktivalashoz szilkséges dokumentumokat a hatalyos
jogszabalyok alapjan eléallitani. Ezt kévetben kozremikodik az ingatlan-nyilvantartasi
atvezetésben.

Miiszaki ligyintézd és f6épitészi referens

1. Féépitész tevékenységével kapcsolatos feladatok:

1.1. Varosfejlesztés keretében az osztalyvezeté iranyitasa mellett gondoskodik a varos Rendezési
Tervéhez kapcsolodo fejlesztési igények megjelenitésérdl, kapcsolatot tart a varosi
féépitésszel.

1.2. A Képviselé-testillet, annak bizottsagai, illetve a Hivatal vezetése altal megfogalmazott
varosfejlesztési stratégiak, kézép- és hosszu tavu fejlesziési elkepzelések megfogalmazasa,
azok a Rendezési Tervhez kapcsolédé Telepillésfejlesztési koncepcioban, Szabalyozasi
Tervben és Helyi Epitési Szabalyzatban térténé atvezetései, ennek koordinalasa.



1.3. A Szabalyozasi Terv folyamatos vizsgdlata, a varos fejlddését eldiranyzo elképzelések
szamszer(isitese, azok megfelelé id6kozénkénti a tervet érintd atvezetésének
kezdeményezése.

1.4. A Helyi Epitési Szabalyzat valtozasainak nyomon kévetése, a valtozasok kezdeményezése,

kapcsolattartas a varosi féépitésszel és az épitéshatosagi tigyintézékkel.

. Telepllesképi Arculati Kézikényvvel kapcsolatos feladatok ellatasa.

. Feladatkérét érinté bizottsagi, testuleti eléterjesztések szakmai elékészitése.

. Ellatia a telepllésképi véleményezési, bejelentési és kotelezési hatésagi feladatok

elékeszitését és dontést kdvetd végrehaijtasat.

. Orokségvedelemmel, helyi védelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa.

- Helyi védelem alatt all6 épiletek énkormanyzati tamogatassal megvalésuld feldjitasahoz

kapcsolodé feladatok ellatasa.

1.10. Rendezési tervvel, helyi épitési szabalyzattal kapcsolatos tajékoztatasok nyuijtasa.

1.11. A kozponti jogszabélyokban, valamint a Helyi Epitési Szabalyzatban foglalt eléirasok

érvényre juttatasaban kézremiikédés.
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2. Telepllésrendezési Uigyintézéi feladatok:

2.1. Polgarmesteri, illetve jegyz6i hataskérbe tartozé telepulésrendezési kovetelmények érvényre
juttatasaval kapcsolatos feladatok (szakhatésagi hozzajarulasok, hatésagi bizonyitvanyok)
elbkeészitése és végrehajtasa.

2.2. Telepuleskepi, illetve helyi épitési szabalyokat érinté, mas hatésag altal hozott hatarozatok
kezelése.

Kézbeszerzési jogi szakért6:

A kdzbeszerzési eljarasokban a jogi szekértelem biztositasa megbizasi szerzédés alapjan.
A kézbeszerzesi eljarasokban a kézbeszerzési torvényben és az énkormanyzat kézbeszerzési
szabalyzataban foglaltaknak megfeleld jogi, szakmai kézrem(kédés, kilénésen:

1.1. ajanlati felhivas, szerzédéstervezet véleményezése,

1.2. kdzremikoédés az ajaniatok értékelésében, birélé bizottsagi tilésen részvétel,

1.3. kdézremlkddés az eredményhirdetésben,

1.4. kézbeszerzési szabalyzat aktualizalasa, médositasa,

1.5. a kézbeszerzesi terv dsszeallitasa, médositasa, az EKR-ben torténd régzitése,

1.6. kbzremlkodés az eljarast meginditdé felhivas, kozbeszerzési dokumentacio,

szerzédestervezet el6készitésében,

1.7. részvéetel az ajanlattevok altal feltett kérdések megvalaszolasaban,

1.8. részvétel a kozbeszerzési szerzédések médositasaban,

1.9. a kozbeszerzési szerz6dés teljesitésérd| szolo tajékoztatas kozzététele az EKR-ben.

Palyazati asszisztens és vagyonkezelési ligyintézé:

1. Palyazat-el6készitéssel kapcsolatos feladatok
1.1. Kézremikodik a palyazathoz szikséges partneri egyittimikodések kialakitasaban.
1.2. A palyazati dokumentacié elokészitésében térténé kozremikodés, a kivalasztott
kozremiikodé partnerekkel valé szoros egyuttmiikodés elésegitése.
1.3. Az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal kiilén meg nem jelélt palyazatinak el6készitése
és megvalositdsa soran felettesi megbizasa alapjan ellatja a projektasszisztensi feladatokat.
4. A projektek megvalosuldsanak menedzselésében valod segitségnyujtas.
5. Kézremikédés az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal egyes palyazatinak
adminisztracios feladataiban.
1.6. Segitséget nyljt a szamara kijelslt palyazatok jelentéseinek, szakmai és pénzigyi
beszamolodinak elkészitésében.
1.7. Kézremikodik a palyazatok utdégondozasaban.

L
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. Vagyonkezeléssel kapcsolatos feladatok:

21 Elvégzi az o6nkormanyzati ingatlanvagyon-gazdalkodas osztalyra es6 feladatainak
szervezését, végrehajtasat és lebonyolitdsat, az oOnkorméanyzat telepilésfejlesztési
elhatarozasainak megfelelé gazdalkodas megvaldsitasanak hivatali teend6it, a mindenkori
éves koltségvetésben meghatarozott feladatokhoz az érvényben lévé telepulésrendezési
tervekhez, és az idékdzben a Képvisels-testiilet altal tAmogatott fejlesztési lehetdségekhez
igazoddan.

2.2. Gondoskodik a vagyonkezeldknél vezetett analitikus nyilvantartas és a fékonyvi kényvelésre
alapozott nyilvantartas napra késszé tételi feladatai osztalyra esd részének végrehajtasarol.

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

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

2.5. Az énkorméanyzati ingatlanok elidegenitési feladatait lebonyolitasa a kérelemtdl a féldhivatali
tulajdonjog bejegyzéséig.

2 6. Ertékbecslési, kivitelezési, telekalakitasi igyekben ellatja a szlkséges feladatokat.

2.7. Ellatja a kisajatitassal és jelzalog bejegyzéssel kapcsolatos feladatokat.

2.8. Az Onkormanyzat fejlesztési céljai és vagyongazdalkodasi érdekeinek figyelembevételével, a
végrehaijté altal megkiilddtt arverési jegyzékonyv alapjan a Pénzlgyi és Gazdalkodasi Osztaly
illetékes munkatarsaval, szikség esetén a Foépitésszel egyeztetve javaslatot tesz a
meghirdetett ingatlan esetében az elévasarlasi jog gyakorlasara vonatkozoan.

2.9. Ellatja az 6nkormanyzat vagyonarol, és a vagyongazdalkodas szabalyairol szélo 13/2006.
(1X.15.) Or. szamu rendeletben rogzitett arverés vezetoi feladatokat.

2.10. Beruhazasok és feljitasok nyilvantartasanak vezetése, garancialis és szavatossagi
felulvizsgalatok hataridejének figyelése, az elvegzett felulvizsgalatok tényének rogzitése.

2 11. Felettesei rendelkezései szerint tulajdonosi hozzajaruldsokat készit a polgarmester
szamara.

212 Elkésziti illetve beszerzi az o©nkormanyzat, mint fenntarté/tulajdonos altal adandoé

nyilatkozatokat, igazolasokat és egyéb dokumentumokat.

TELEPULESUZEMELTETESI CSOPORT

Csoportvezetd:

1

2

7

. A csoport vezetése, lgyintézokkel valé konzultacio, iranymutatas és ellenérzés. Egyeztetés
kezdeményezése az Osztalyvezetovel.
Szikség szerint részvétel a jegyzéiltestleti/bizottsagi Uléseken, a csoportba tartozé munkatarsak
tajékoztatasa a feladatkoriikhoz tartozo kerdésekben.
_ A csoport tagjai altal készitett dokumentumok, iratok, eléterjesztések véleményezese,
jovahagyasa, Osztalyvezeté részére ellenjegyzésre tovabbitasa.
. A csoport koltségvetési igényeinek osszegylijtése és tovabbitasa.
Az Oroshazi Varosizemeltetési és Szolgaltatdé Zrt. éves kozszolgaltatasi szerzédeésében
megfogalmazott feladatok Osztalyt érintd koordinaciojaban valo kdzremikodes.
. Végzi az énkormanyzat ivoviz-ellatd, a csapadék- és szennyvizelvezetd haldézat beruhazasainak
elékészitését és megvalodsitasanak koordinacidjat.
6.1. el6készités:
6.1.1.fejlesztési javaslattétel, egyeztetések kezdeményezese, illetve azokon valo6 részvétel.
A kapcsolodo bizottsagi, testileti eléterjesztések szakmai el6keszitése. Tervek
biztositasa (kornyezeti hatastanulmany, megvalésithatésagi tanulmany, engedélyes-
és kiviteli tervek),
6.1.2. beszerzési eljarasok lebonyolitasa, kézbeszerzési eljdrasban valo kézremukodes,
6.2. kivitelezés koordinalasa, melynek keretében kapcsolatot tart a tervezdvel, miszaki
ellenérrel, kooperaciokat szervez, kézremUkodik a beruhdzas aktivalasaban, figyelemmel
kiséri a garancidlis és szavatossagi igények érvényesitését.
. A viz-és szennyvizellatast végzé kbzmiszolgaltatéval kapcsolatos feladatok:



7.1.részt vesz az éves haldzatbejarason, véleményezi a felljitasi javaslatot, elékésziti a
megallapodast (GFT),

7.2. figyelemmel kiséri a megvalositast, részt vesz a miszaki atadason, tovabba a garancialis
bejarason,

7.3. kezeli a szolgaltatasokkal kapcsolatos lakossagi és egyéb eredetii panaszok tovabbitasat,
indokolt esetben javaslatot tesz, majd kézrem(ikédik a megoldas érdekében. Gondoskodik
az intézkedésrdl és a panaszos tajékoztatasarol.

7.4. kapcsolatot tart a kézmiszolgalitatoval a szakagi kézmliinyilvantartasok megvaldsulédsa,
illetve megtartasa érdekében,

7.5. az E-kdzm( rendszerbe érkezett (izeneteket rendszeresen figyelemmel kiséri, a szilkséges
elbiralasukat és a nyilatkozatokat a jogszabalyban meghatarozott hataridében megteszi.

8. Csapadek-es belvizhalozat Uzemeltetésével és fenntartasaval kapcsolatos feladatok tekintetében:

8.1. folyamatos koordinacio és kapcsolattartas az tizemeltetével,

8.2. a szerzGdés kereteibe tartozo feladatok elvégzésének ellendrzése, a szamlak leigazolasa,

8.3. munkavégzéssel kapcsolatos észrevételek, javaslatok megtétele,

8.4.az érvényben lévd Uzemeltetési és fenntartdsi megallapodasok (szerzédések) éves
aktualizalasanak elékészitése,

8.5. lakossagi és egyéb érdemi észrevételek tovabbitasa,

8.6. gondoskodik az éves koltségvetesben biztositott keret szolgaltatasi szerzédésbe nem foglalt
reszének ésszerd felhasznalasaral.

9. Folyamatos kapcsolattartas a tartésan kilsé szolgaltatokkal ellatott alabbi feladatok végzése soran:

10.
11.
12,
13.
14.
15.
16.

17.

9.1. Kozterlleti injektoros kutak, tlziviz-halézatok, kéztéri locsoldhelyek, 6nkormanyzati
intézmények vizellatasa, szennyvizelvezetése.

9.2. Egyéb vezetékes kdzmlszolgaltatok esetében (villamossag, gaz, telefon, kabeltévé)
egyuttmukodes, adatszolgaltatas, nyomvonal-egyeztetés.

Nyilvantartast vezet a vizjogi engedélyekrél Uzemeltetési engedélyekrél, kutakrol, jelentés

vizfelhasznalékrol.

Belviz esetén a belvizvédelmi tervben leirtaknak megfeleléen, az osztalyvezeté irdnyitasaval

meghatarozza és koordinalja a védekezesben résztvevék feladatat.

Ellatja a kdzmUifejlesztési-hozzajarulassal kapcsolatos feladatokat.

Engedélyezi olyan kit |étesitését, hasznalatbavételét és megszuntetését, mely 500 m¥eév

mennyisegl hazi vizigény kielégitésére szolgal, és kizardlag rétegviz felhasznalasa nélkl

mikodik.

Kiadja az engedélyt az 500 m*/év mennyiséget nem meghalad6 és kizardlag hazi, kommunalis

szennyviz elszikkasztasat szolgalé Ilétesitmény megépitéséhez, hasznalatba vételéhez,

fennmaradasahoz, atalakitasahoz és megsziintetéséhez.

Kiadott engedélyekrdl nyilvantartast vezet.

Helyi vizgazdalkodasi hatésagi hataskorében a szomszédos ingatlanok tulajdonosai kozott a

vizek aramlasa miatt felmerult vitaban eljar.

Vizi kbzszolgaltatast, vizi kozmi bekétést, meglévé viz- és szennyviz (bekétd és telken belilli)

halézatot érinté kérdésekben dént.

18. Az osztalyvezeté iranyitdsaval részt vesz az éves beruhazasi, fenntartasi és kéltségvetési javaslat

osszeallitdsaban, szakmai megitélésében.

Miiszaki ligyintézé

1. Miszaki igazgatassal kapcsolatos feladatok:

1.1. Az Osztalyvezet( iranyitasaval részt vesz az éves beruhazasi, fenntartasi és koéltségvetési
javaslat 6sszeadllitasaban, szakmai megitélésében.

1.2. Koordindlja a tevékenységéhez tartozo varosilizemeltetési feladatok megvaldsitasat,
terveket, lebonyolitd szervezetet biztosit, szilkség szerint kezdeményezi a kézbeszerzési,
beszerzesi eljarast, a beszerzési eljarasokat lebonyolitja, kezdeményezi a szerzédéskotést,
ellenbrzést végez és szamlakat igazol.

1.3. Kapcsolatot tart a Pénzigyi és Gazdalkodasi Osztallyal a likviditasi kévetelmény teljesiilése
érdekében.

1.4. Részt vesz a garancialis és szavatossagi felllvizsgalatokban, és sziikség szerint intézkedik



e jogok érvényesitésérdl.

1.5. Felépitményes ingatlanok allaganak megévasarél intézkedik (hasznalattol fuggben).

1.6. A hasznositott ingatlanok allagat ellenérzi, figyelemmel kiséri, felGjitasukra javaslatot tesz,

gondoskodik a vagyonvedelemrol

1.7. Az Oroshazi Varostizemeltetési és Szolgaltaté Zrt. kdzszolgaltatasi feladatainak ellatasaval

kapcsolatos szerzédés munkakoérébe tartozé feladatai végrehajtésanak ellendrzese
(Oroshazi piac és vasarcsarnok, valamint sportlétesitmények vonatkozasaban).

1.8. Kapcsolatot tart a kivitelezével és a miiszaki ellenérrel. Ellatja az Onkormanyzat képviseletét

és érdekvédelmét, az atadas-atvétel soran képviseli az Onkormanyzatot.

1.9. Elkésziti az éves beruhazasra vonatkozoé statisztikai jelentéseket.

1.10. Részt vesz azon projektek megvalésitasaban, melyre felettese kijeldli.

1.11. Kotelessége az altala iranyitott beruhazast hasznalatbavételi engedélyezést, tzembe
helyezést kévetéen aktivaini és az aktivalashoz szikséges dokumentumokat a hatalyos
jogszabalyok alapjan eléallitani. Ezt kovetéen kozremiikddik az ingatlan nyilvantartasi
atvezetésben.

1.12. Kozponti Allami Beruhazas Ellendrzési Rendszerrel kapcsolatos feladatok ellatasa.

2. Projektek megvalositasaval kapcsolatos feladatok:
Felettesei rendelkezése szerint a kijeldlt projektek esetében:

2.1. Részt vesz a palyazatok elékészitésének koordinalasaban, kézrem(lkddik a pontos szakmai
tartalom meghatarozasaban.

2.2. Koordinalja, hogy a palyazat megvalositasahoz sziikséges tervek (tanulmany-, engedélyes-
és kiviteli tervek) megfelel® szinvonalon, hataridére rendelkezésre alljanak.

2.3. A palyazathoz kapcsolodo beszerzési eljarasok lefolytatasa a palyazati felhivas, a kézponti
jogszabalyok és az dnkormanyzat Kdzbeszerzési és Beszerzési Szabalyzata szerint.

2.4. KozremUkodik kapcsoldédo kézbeszerzési dokumentacid miiszaki-szakmai tartalmanak
Osszeallitasaban.

2.5 Kozremikodik a kozbeszerzési eljaras lefolytatasaban a helyszini bejaras, kiegeszitd
tajékoztatasok megadasa tekintetében. Kulén rendelkezés alapjan részt vesz a Biralo
Bizottsag munkajaban.

2.6. Folyamatosan figyelemmel kiséri a kivitelezés folyamatat, kapcsolatot tart a kivitelezokkel,
miszaki ellendrrel. Szervezi és dokumentalja a kooperaciés megbeszeléseket.

2.7.Részt vesz a projekt megvalésitasi idészakaban szikséges bizottsagi, testuleti
eldterjesztések elkeszitéseben.

2.8. Az atadas-atvételi eljaras soran képviseli a megrendelét, gondoskodik arrél, hogy csak
hibatlan teljesités keruljon atvételre.

2.9. Figyelemmel kiséri a szerzédések jotallasi-szavatossagi rendelkezeéseit, az igények
érvényesitése érdekében a sziikséges intézkedések megtételét kezdeményezi.

2.10. Folyamatosan figyelemmel kiséri a projekt elérehaladasat, melyrél feletteseit tajékoztatja,

szilkség esetén intézkedést kezdeményez.

2.11. Kételessége az altala iranyitott beruhazast hasznélatbavételi engedélyezést, lzembe
helyezést kévetbéen aktivalni és az aktivalashoz szikséges dokumentumokat a hatalyos
jogszabalyok alapjan elééllitani. Ezt kévetden kozremikédik az ingatlan-nyilvantartasi
atvezetésben.

Kérnyezetvédelmi iigyintézé:

1. Kérnyezetvédelmi igazgatasi feladatok:

1.1. A kérnyezet védelme érdekében biztositja a kérnyezet védelmét szolgalo jogszabalyok
végrehajtasat, ellatja a hataskérébe utalt hatosagi feladatokat.

1.2. Részt vesz a telepulési kérnyezetvédelmi program kidolgozasaban, felulvizsgalataban,
iletve megvalositasaban, koérnyezetvédelmi feladatokat érintd helyi rendeletek
kidolgozasaban.

1.3. Egyuttmiikédik  kérnyezetvédelmi feladatokat ellatdé egyéb hatésagokkal, mas
dnkormanyzatokkal, tarsadalmi szervezetekkel.

1.4. Eldkésziti a Képviselb-testilet szamara a kdrnyezet allapotat értékeld lakossagi beszamolot.



1.5. A fejlesztési feladatok soran érvényesiti a kérnyezetvédelem kévetelményeit, elésegiti a
kérnyezeti allapot javitasat.
1.6. Az épitett és természeti kérnyezet védelmével kapcsolatos feladatainak ellatasa érdekében:
1.6.1.El6zetes veleményt nyilvanit teleplilési  &nkormanyzati kérnyezetvédelmi
programokrdl, ill. kezdeményezheti azok megalkotasat.

1.6.2.Allast foglal a telepllési 6nkormanyzatok kérnyezetvédelmet érinté rendeleteinek
tervezésével  kapcsolatban.  Javaslatot tehet teleptlési  dnkormanyzati
kérnyezetvédelmi tarsulasok létrehozasara.

1.6.3.A rendezési terv készitése soran ellenérzi a tervmiiveletek koérnyezetvédelmi
munkarészeit, kérnyezetvédelmi szempontok érvényesilése érdekében kézremiikédik
az 6vezetek megallapitasaban.

1.6.4.Az onkormanyzatnal keletkezett kérnyezetet érinté adatokat nyilvantartja és adatot
szolgaltat arra jogosult szervezet szamara.

1.6.5.Az Onkormanyzat altal létrehozott kornyezetvédelmi alap felhasznalasara évente
javaslatot tesz, elszamolasaban kézremUikadik.

1.7. Feladata a kérnyezeti ismeretek terjesztése és fejlesztése, tudatformalas. Részt vesz e
szakterllethez kapcsolédd akciok, mozgalmak szervezésében, azokat kezdeményezi. E
kbzcélu feladatok ellatasaban egyittmikodik a civil szervezetekkel.

1.8. Altalénos kérnyezetvédelmi hataskérében felszamolasi eljaras alatt folytatott tevékenység
kdrnyezet-, természetvédelmi kévetelményeinek betartasara, valamint kérnyezeti karok,
illetve terhek rendezésére az addst hatarozatban kételezheti.

1.9. Részt vesz a kérnyezetvédelmet érintd telepllésfejlesztési projektek, beruhazasok
készitésében, végrehajtasaban, palyazatok készitésében

2. Természetvédelmi igazgatasi feladatok:

2.1. Javaslatot tesz helyi jelentéség(i természeti értékek védetté nyilvanitasara. Részt vesz ezek
fenntartasaban, megévasaban, helyredllitasaban, 6rzésében és bemutatasanak
megszervezésében.

2.2. A természetvédelmet érinté adatokrol jogszabaly szerint adatot szolgaltat.

2.3. Kézérdekl erdételepitési eljarasban vesz részt.

2.4. Helyi jelent6ségli természeti értékek védelmével kapcsolatosan eljar, indokolt esetben
kételezesi eljarast folytat, birsagot szab ki. Mas hatésag eljarasaban szakhatdsagként
allasfoglalast ad.

3. Hulladékgazdalkodasi igazgatasi feladatok:

3.1. Reszt vesz a telepuilés hulladékgazdalkodasardl szolé rendeletének elkészitésében.

3.2. Gondoskodik a teleplilési 6nkormanyzat hulladékkezelési kézszolgaltatasanak igény-
bevételére kbtelezett gazdalkodo szervezetek nyilvantartasarol.

3.3.Részt vesz a Képviselo-testilet elé terjesztends, a teleplilési  6nkormanyzat
hulladékgazdalkodasi feladataival kapcsolatos és mas szerzédések tervezetének
el0keszitésében, meghatarozott kézszolgaltatasi feladat ellatasara iranyuld palyazat
kiirasaban, értékelésében.

3.4. Javaslatot tesz a Képvisel6-testllet szamara a telepiilési hulladékkezelési letesitmények
helyének kijeltlésére.

3.5. A kérnyezetvédelmi hatéség felé adatszolgaltatasi kételezettseget teljesit.

3.6. Feladata a hulladékgazdalkodés korszer(i médszereinek, az egyes hulladékfajtak egy-
mastol elkllonitett gyljtésének a megismertetése és népszeriisitése.

3.7. Tajékoztatja a lakossagot a hulladékgyijté udvarokrol és gylijté szigetekrél, valamint azok
mukaédési rendjérél.

4. Kartevék elleni védekezési, zoldfeluleti, allattartasi igazgatasi feladatok:

4.1. Felugyeli és a kozszolgaltatast nyujtd szervezeten keresztil koordinalja az 6nkormanyzati
tulajdonban all6 terlleteken Iévé karantén kartevé (killénos tekintettel parlagfii és aranka
esetében) és ragcsalo irtasat.

4.2. Szakmailag felugyeli és szervezi az énkormanyzati ingatlanok teriiletén, illetve kézteriileten
veégzett fakivagasi, apolasi és ultetési feladatokat, elékésziti a szilkséges engedélyeket.



4.3. Gondoskodik az 6nkormanyzat kezelésében lévd kézhasznalatu zdldterulet fenntartasarol,
névényzet attelepitésérdl, potiasarol.

4.4. Kozmli és egyéb épitésekkel kapcsolatban egyeztetéseket lat el a zoldteruletet illetéen,
elbkésziti az engedélyeztetési iratokat és képviseli az dnkormanyzat érdekeit az épitest
kévetd helyreallitasig.

4.5. Ellatja beltertleten a karositok elleni védekezési kotelezettség betartasanak ellenérzésevel,
illetve a kozérdeki védekezés elrendelésével kapcsolatos jegyzéi feladatokat.

4.6. Parlagfii Bejelentd Rendszer miikddtetése és kezelése.

4.7. Gyumolcsiiltetvény telepitésének engedelyezeési eljarasanak lefolytatasa.

4.8. Eljar a szabalytalan avar, kerti és egyéb hulladekok égetésével kapcsolatban.

4.9. Jogszabalyban meghatarozott esetben foldtulajdonosok nevében eljar.

4.10. Vadkar megallapitasahoz szakértét rendel ki, majd vadkar megallapitasat kovetoen a
felek kozott egyezség létrehozasara kisérletet tesz.

4.11. Az Oroshazi Varostizemeltetési és Szolgéltatd Zrt. kozszolgaltatasi feladatainak
ellatasaval kapcsolatos szerzédés munkakorébe tartozd feladatai végrehajtasanak
ellenérzése.

Energetikus:

1.Az osztalyvezetd iranyitasaval részt vesz az eves beruhazasi, fenntartasi és koltségvetési
javaslat dsszeallitdsaban, szakmai megitelésében.

2 kodzvilagitassal kapcsolatos feladatok ellatasa, a szolgaltatas ellenérzése helyszini
bejarasokkal, majd a szikséges intézkedések megtételével; fejlesztések eldkészitese.

3. Intézmények energiafelhasznalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

4.Az osztalyvezetd iranyitasaval részvétel az éves beruhazasi, fenntartasi és koltségvetési
javaslat sszeallitdsaban, szakmai megitelésében.

5. Kapcsolattartasi és koordinacios feladatok ellatasa a kilso energetikai szakértdkkel, cegekkel.

6.Az energia-kézmUvek varosi haldzatanak korszeriisitésével, atépitésével, bdvitésevel
kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok igyintézése. Munkaja soran figyelembe veszi a rendezeési
terveket.

7. Megfelelé dokumentumok alapjan igazolja a kills6 cégek altal benyujtott tervezési, szolgaltatasi
és felujitasi szamlakat.

8.Koordinalja az intézmény halozat energia felhasznalasara vonatkozé audit elkészitését,
kapcsolatot tart az auditalo szakértGvel. Intézkedést hoz a minél kedvezdbb
energiafelhasznalasra.

9. El6késziti az dnkormanyzati intézményhalozat energia felhasznalas szabadpiaci beszerzéset,
kapcsolatot tart a koézbeszerzesi szakértével, adatot szolgaltat az ajanlati felhivas
dsszeallitasahoz, kézremiikodik a szolgaltatasi szerzédés megfogalmazasaban.

10.Részt vesz az energetikai témakérben meghirdetett tajékoztatokon, konferenciakon,
figyelemmel kiséri és javaslatot tesz a megujuld energiahordozok alkalmazasara, a
technologiak megismerésére, kulonds tekintettel a napkollektoros melegviz-ellatas és
geotermikus f(ités kiépitésére. Palyazatkészitésekben kezdeményez, javaslatot tesz.

11. A kézm(i szolgaltatok altal benyuijtott szamlakat ellendrzi, igazolja, vitas esetekben a Pénzigyi
és Gazdalkodasi Osztallyal egyittmikodve levelezést folytat és eliar a szolgaltatoval
szemben.

12. Konzultacios jelleggel segiti az osztalyon késziild palyazatok energia gazdalkodast érinté
feladatait.

13. Gondoskodik a kéményseproipari-kézszolgaltatasrél sz6ld kézszolgaltatashoz kapcsolodo
feladatokrol.

14. Kézremiikodik az éves beruhazas-statisztikai jelentés elkésziteseben.

Ut- és kdzlekedési ligyintézé:

1. Ut-és kézlekedési igazgatassal kapcsolatos feladatok:
1.1. Részt vesz a telepillésrendezési tervekhez szilkséges koéziekedéssel kapcsolatos
lizemeltetési és fejlesztési elképzelések megfogalmazasaban.
1.2. Elkésziti a feladatahoz kapcsolédodan a bizottsagi és képviselé-testuleti eléterjesztéseket.



1.3. A telepllésrendezési tervben foglaltakkal Gsszhangban és a térségi kozuthalozat
fejlesztesekhez igazodva koordinélja a varosi Uthaldzat korszer(sitési feladatait.

1.4. Kézremlikddik a rendezési tervek szakagi vonatkozasu részének elkészitésében.

1.5. Részt vesz a szakterlletébe tartozé palyazatok készitésében.

1.6. El6késziti és lebonyolitja a maganerés pélyazatos Utépitések megvalositasat.

1.7. A kbzuti kozlekedést fejlesztd at- és jardaberuhazasoknal a szukséges terveket biztositja,

a beruhazasokat el6késziti, a Kkivitelezés versenyeztetésében, értékhatar felett a
kozbeszerzési eljaras lebonyolitasdban részt vesz. A kivitelezés soran a lebonyaolitdi,
muszaki ellenéri és tervezéi miivezetéi kapacitasokat biztositja. A kivitelezés menetének
beruhazéi figyelemmel kisérése és ellenérzése.

1.8. Az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé kézlekedési (kozuti és gyalogos) halozat izemeltetési
és felljitasi,- karbantartasi feladatait ellatja.

1.9. Gondoskodik az Onkormanyzat kéltségvetésében meghatarozott, kdzlekedés szakagi
beruhazasi feladatok elvégzésérdl, elokészit, koordinalja és ellentrzi a megvalésitast.
1.10.  Gondoskodik a forgalomtechnikai fejlesztésekrél (gyalogos atkelék létesitése,
mozgaskorlatozottak kozlekedési feltételeinek javitasa, KRESZ és tajékoztaté tablak
kihelyezése), és a biztonsagos kozlekedés feltételeinek megteremtésérs (burkolatjelek
kétevenkénti felfestése, intézkedés a koérnyezetvédelmi Ggyintézé felé a kilatast
akadalyozoé névényzet visszametszése, vagy lecserélése uigyében, egyéb, a kézlekedés
biztonsagat akadalyozo targyak, szennyezédések eltavolitasa, illetve megszintetése,
katydk, kézmlakna meghibasodasok és Gt egyenetlenségek idében térténd

megsziintetése).

1.11.  Részt vesz a helyi témegkoéziekedési javaslat el6készitésében, majd ellenérzi a
szerzédésnek megfelel6 teljesitést, kezeli és intézi a lakossagi panasz tgyeket.

1.12.  Szlkség szerint, de minimum 5 évente elkésziti a varos forgalmi rendjének
fellilvizsgalatat az illetékes szakemberek és szervek bevonasaval.

1.13.  Kozremiikédik a kozmlilétesitmények megvaldsitasaval kapcsolatos egyeztetd
targyalasokon, helyszini bejarasokon.

1.14.  Kezeli a feladatkérébe tartozé lakossagi és egyéb panaszokat, bejelentéseket
(tovabbitas, javaslat, intézkedés, valaszadas).

1.15. Kiadja a kozUtkezeldi és egyéb Utkezelbi hozzajarulasokat. A tulajdonosi
hozzajarulasokhoz szilkséges helyszini szemlét lebonyolitja.

1.16.  Figyelemmel kiséri a jelz6tablak, utcanév tablak allapotat és kihelyezésiik
szUkségességeét, hianyuk esetén intézkedik azok pétlasardl.

1.17. Az Oroshazi Varoslzemeltetési és Szolgaltatd Zrt. kézszolgaltatasi feladatainak
ellatasaval kapcsolatos szerz6dés munkakérébe tartozé feladatai végrehajtasanak
ellendrzése.

1.18.  Elvégzi a tulajdonosi hozzajarulds kiadasat megel6z8 helyszineléseket, elékésziti a
tulajdonosi hozzajarulast.

2. Féldhaszonbérlettel kapcsolatos feladatok:

2.1. Folyamatosan tartja a kapcsolatot a haszonbérlékkel, tajékoztatast ad a szabadon lévé és
bérelhett tertletekrol, szervezi a terméféldek féldhaszonbérlet tjan térténd hasznositasat,

2.2. El6késziti a haszonbérleti szerz6déseket aldirasra.

2.3. A hatalyos szerzédések teljesitésével kapcsolatos bejelentésekben foglaltak vizsgalata.
Kapcsolatot tart a Peénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly bérleti dij megfizetésének
ellenérzése soran, a hatralékosokat kiértesiti.

2.4. Nyilvantartast vezet a bérbe adott, illetve bérbe adhaté ingatlanokrol.

2.5. Bejelentésekre eljar, helyszinel, annak eredményeit jegyzékényvben régziti.

3. Egyéb feladatok:
3.1. Szunyoggyéritéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.
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7. melléklet
Polgarmesteri Kabinet

_ A Polgarmester tevékenységéhez kapcsolodo szervezési, kommunikacios és PR feladatok
ellatasa, melyet a polgarmester kozvetlentl hataroz meg.

. Az Alpolgarmesterekkel valo kapcsolattartas, munkakori feladataik ellatdsanak elésegitése.
. Tajékozédas a mindenkori aktudlis feladatok targyaban, az adatok, informacidk elemzese,

polgarmesteri déntések elokészitésének segitése.
A Polgarmester kozéleti szerepléseinek kommunikaciés elékészitése, dontés- elbkészitesi
értekezletek, forumok szervezése, illetve szervezéseének segitése.

_ A dontések nyilvanossagra keriilésének, az Uzenetek célcsoporthoz juttatasanak modszertani

javaslata, a végrehajtas szervezése, ellendrzese, értékelése.
A dontések lakossagi visszhangjanak folyamatos elemzése, javaslattétel szilkség szerinti
korrekciokra.

. A korrekt médiakapcsolatok kialakitasa, illetve fenntartasa.
. Kézremiikodés keépviseldi kérdésekre, interpellaciokra adando valaszok eltkészitésében.



8. melléklet
A Varosrendészet munkatarsainak feladatai

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

Varosrendészet vezetd
Mezei 6rszolgalat: vezetd mezbor

mezdor

Kézterulet-fellgyel6
Onkormanyzati segédfeliigyelé
Kozbiztonsagi referens
Honvédelmi referens
Varosgondnok

A

szervezeti egységen belil a munkakori leirdsokban meghatarozottak szerint torténik a

helyettesités.

Egves munkakdrokhoz tartozo feladatok meghatarozasa:

Varosrendészet vezetd:

1

5.
6.

7.

8.

9.

Szervezi a Varosrendészet feladatkdrébe tartozo feladatok ellatasat, utasitast ad a feladatellatas
elvegzésére, a végrehajtast ellendrzi.

2. Elkésziti a Varosrendészet dolgozdinak munkakéri leirasat.
3.
4. Kdzrem(kodik a Varosrendészet dolgozdinak teljesitményértékelésében, mindsitésében a

Engedélyezi a Varosrendészet dolgozdinak a szabadsagot, a napkdzbeni tavollétet.

munkaltato altal meghatarozottak szerint.

Részt vesz a jegyz0i és polgarmesteri értekezleteken.

Kézremikodik az Oroshazi Varostizemeltetési és Szolgaltatd Zrt altal ellatott kozfeladatok gyors
hibaelharitasaban.

Koordinalja az 6nkormanyzati kezelésben Iévé utak, jardak, kerékparutak kdzlekedésbiztonsaggal
kapcsolatos javitasok azonnali beavatkozasat, dokumentalasat.

Ellenérzi a Varosrendészethez tartozd gépjarmivek allapotat, az tzemeltetéssel kapcsolatos
koltsegeket, menetleveleket.

Ellendrzi, hogy a Vérosrendészethez tartozé dolgozdék évszaknak megfelelé munka, illetve véds
ruhazatban lassak el a feladataikat.

10. A lakossagtol beérkezett észrevételek, panaszok, bejelentések kivizsgalasa és a tars szervezeti

egységekkel térténé egyeztetés utani gyors, szakszer( hibaelharitas érdekében intézkedés
foganatositasa.

Mezei érszolgalat:

Vezeté mezdor:

1. Ellatja a képzési, ellendrzési, mlikodési feladatok koordinalasat.
2. Folyamatos kapcsolatot tart a gazdakkal és a tarsszervekkel.
3. A mezei Orszolgalat éves miikédésérdl, Oroshaza Varos Képviselb-testillete részére évente egy

alkalommal irasos beszamolot készit.

4. Szervezi és koordinalja a mezei 6rszolgalat folyamatos és hatékony miiksdését.

Mezd6r:

1.Ellatja a terméfoldek 6rzését, valamint a terméféldén 1évé, illetve ahhoz tartozé termények és



termékek, felszerelések, eszkoézdk, haszonallatok, tovabba mezbgazdasagi épitmények,
foldmérési jelek vagyonvédelmét.

2 A miikodési teruletén jogosult és kételes a térvényben meghatarozott feladataival 6sszefuggd
jogellenes cselekmény, szabalysertés, vagy blincselekmény elkdvetésén tetten ért szemelyt a
cselekmény abbahagyasara felszélitani, valamint a cselekmeny folytatasaban megakadalyozni.

3 A mikodési teriletén a hataskérébe tartozo szabalysértések észlelése esetén helyszini birsag
kiszabasa, felielentés megtétele.

4 A mikédési terilletén észlelt és hataskorébe nem tartozod szabalysértés észlelese esetén a
renddrséget, vagy az ligyben hataskorrel rendelkez6 mas szervet haladéktalanul értesiti, illetve a
hataskérrel rendelkezdé mas szerv eljarasat kezdeményezi.

5 A mikédési teriletén biincselekmény elkévetésén tetten ért személy visszatartasa, vagy
eléallitasa.

6. A tudomasara jutott blincselekményrél a rendérséget vagy az igyben hataskérrel rendelkezé mas
szervet haladéktalanul értesiti, illetve a hataskérrel rendelkezé szerv eljarasat kezdeményezi.

7 Az Orzott terileten észlelt karokozas esetén a terllet tulajdonosat, hasznaldjat értesiti.
Jogszabalysértés gyantja esetén az ugyben hataskorrel rendelkezé mas hatosagot, a természet
védelmét szolgald jogszabalyok megsértésének észlelese eseten pedig természetvédelmi
orszolgalatot értesiti.

8 A mikadési tertiletén a terméfoldek jogszerl hasznalatat, az oft folytatott és engedélyhez kotott
tevékenység szabalyszerilségét ellenorzi.

9. A mikedési tertiletén jogtalanul legeltetett, illetéleg feligyelet nélkul talalt allatot a tulajdonosnak
atadja. Ha a jogtalanul legeltetett vagy felugyelet nélkul talalt allat tulajdonosanak kilétét nem tudja
megallapitani, abban az esetben a felelés drzés szabalyai szerint rendelkezik az allat
elhelyezésérdl.

10. A miikédési terllet rendjére és tisztasagéra vonatkozé onkormanyzati rendeletek alapjan
jogellenesnek mindsiild cselekményeket koteles megel6zni, megszakitani, megszuntetni, a
vonatkozd jogszabalyokat betartatni.

11. Kdzremiikddik a hatalyos énkormanyzati rendeletek végrehajtasanak ellenérzésében.

12. Kézrem(ikadik a mikodési teriiletén lévd épitett és természeti kérnyezet allaganak, természetes
allapotanak megérzésében, védelmeben.

13. Kbzrem(ikodik az énkormanyzati vagyon tekintetében a vagyonvédelmi feladatok ellatasaban.

14. Kbzrem(ikodik az allategészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban, kivéve a gyepmester
feladat- és hataskorébe tartozo tevékenyseget.

15. Egyittmiikodési megdllapodasokban régzitettek szerinti kdzos feladatokban egyuttmikdédik a
Békés Varmegyei Renddr-fékapitanysaggal, az Oroshazi Rendérkapitanysaggal, a
tarsszervekkel, valamint Oroshaza Varos Onkormanyzata fenntartasaban lévo koltségvetesi
szervként mikods intézményekkel, illetve civil szervezetekkel.

Kozteriilet-feliigyeld:

1. Az osztalyvezett — osztalyvezeto-helyettes - utasitésai alapjan végzi munkajat.

2. Az osztalyvezetd — osztalyvezetd-helyettes - részére rendszeresen beszamol az elvegzett
munkarol.

3. Egyuttmiikodést igénylé feladatok elvégzése soran kapcsolatot tart a tarsszervekkel.

4. Ellendrzi a kozteruletek jogszer(i hasznalatanak, a kozterileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezeldi hozzajarulashoz kotétt tevékenység szabalyszerliséget.

5. A koztertlet rendjére és tisztasagara vonatkozo jogszabaly altal tiltott tevékenység megeldzése,
megakadalyozasa, megszakitasa, megszintetése, illetve szankcionalasa.

6. Kézrem(ikodés a kozterilet, az épitett és a természeti kérnyezet vedelmében.

7 Koézrem(lkodés a tarsadalmi blinmegelézési feladatok megvaldsitasaban, a kézrend, a

kézbiztonsag védelmeben.

8. Kdézremiikddés az 6nkormanyzati vagyon vedelmében.

9. Kozremiikodés a koztisztasagra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasanak ellenérzéseben.

10. Kozremikodés dllategészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban. Kébor ebek



11.
12,
13.
14.

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

23.

24,

25.

befogasaval, kdzterileti elhullott allatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Jarérszolgalat teljesitése.

Egylttmik6dés a rendvédelmi szervekkel.

Képfelvetel, hangfelvétel, kép- és hangfelvétel készitése.

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

Igazoltatas.

Eléallitas.

Helyszini birsag kiszabasa.

Gépjarm feltartoztatasa.

Gepjarmli eltavolitasa az (izembentarté értesitése mellett.

Elkobzéas ala es6 dolog visszatartasa.

Kenyszerité eszkdzok alkalmazasa.

Az Oroshazi Polgarér Egyesulettel fennallé megallapodas alapjan egyuttmikodik a
Polgarérékkel a szolgalat szervezése soran.

A Polgarmesteri Hivatal épuletében talalhato diszpécserkdzpontban figyelemmel kiséri, kezeli a
varos terlletén telepitett térfigyeld kamerarendszer felvételeit, szilkség esetén - a térvényben
foglaltak betartédsa mellett - a Rend6rség részére tovabbitja azokat.

A Bekés Varmegyei Kormanyhivatal Oroshazi Jarasi Hivatal Foglalkoztatési Osztalya részére
tarshatésagi megkeresés teljesitése kdzfoglalkoztatassal 6sszefiiggésben.

A Polgarmesteri Hivatal épuletében talalhaté diszpécserkézpontban figyelemmel kiséri. kezeli a
varos terlletén telepitett térfigyelé kamerarendszer felvételeit, szlkség esetén - a toérvényben
foglaltak betartasa mellett - a Rendérség részére tovabbitja azokat.

Onkormanyzati segédfeliigyelé:

1. A segedfelugyelé az egyes rendészeti feladatokat ellatd személyek tevékenységérdl, valamint
egyes torvenyeknek az iskolakeriilés elleni fellépést biztosité médositasarol szélé 2012. évi CXX.
torvény 4. § (3) bekezdésében meghatarozott feladatai ellatasa keretében kézrem(ikédik

1.1. az 6nkormanyzati rendészeti szerv, illetve a rendészeti feladatokat ellato személy feladatkorét
érintéen az allampolgarok tajékoztatasaban,

1.2. a rendészeti feladatokat ellaté személy intézkedéseivel, jelentéstételi kotelezettségével

kapcsolatos jegyz6kényvek és mas iratok el6készitésében,

1.3. a védett vagyon érzésével 6sszefliggésben éplilet vagy épitmény lezarasaban,

1.4. dolog ideiglenes elvétele esetén az elvett dolog érzésében és szallitasaban,

1.5. rendeszeti feladatokat ellatdo személy intézkedése folytdn megséruit szemeélynek térténd
segitségnyuijtasban,

1.8. rendészeti feladatokat ellaté személy intézkedésével kapcsolatos értesitési kételezettség
teljesitésében, a helyszin biztositdsaban.

2. A segedfelugyelé a dolog ideiglenes elvétele esetén az elvett dolog 6érzésében és szallitasaban
torténd kézrem(ikodés soran a tamogatott rendészeti feladatokat ellato személy utasitasara

2.1. megdllapitia az ideiglenesen elvett dolog mennyiségét, mindségi allapotat, ertékét,

azonositasi adatait,

2.2. alairasra el6késziti az atvételi elismervényt,
2.3. az intézkedés folyaman és a széllitds soran gondoskodik az ideiglenesen elvett dolog

Grzésérol,

2.4. szlikseg esetén eldkésziti szallitasra az ideiglenesen elvett dolgot,
2.5. az ideiglenesen elvett dolog jellegétdl és az intézkedés helyétsl fuggden szallitja azt vagy

kézremukdadik a szallitasaban.

Koézbiztonsagi referens:

Kézrem(kodik a katasztréfavédelemrdl és a hozza kapcsolodd egyes térvények modositasarol szélo
2011. evi CXXVIII. térvény vegrehajtasardl szol6 234/2011. (X1.10) Korm. rendeletben a polgarmester



szamara meghatarozott feladatok megvalositasaban, igy kuldndsen:

1.

Kozremikodik a teleplési veszélyelharitasi terv elkészitésében és felllvizsgalataban, tovabba a
felulvizsgalat eredményérél, az elvegzett javitasokrol el6irt tajékoztatasi kotelezettség
teljesitésében.

. Kézrem(ikodik a telepllési veszélyelharitasi terv alapjan a veszélyek és a kdvetendd magatartasi

szabalyok megismerésére szolgalo lakossagi tajékoztatd kiadvanyt elkészitésében és annak a
lakossag szamara torténd hozzaférhetésége biztositasaban.

. Kozremikodik a telepilési veszélyelharitasi tervben foglaltak végrehajtédsanak biztositasara

legalabb 3 évente gyakorlatot megtartasaban.

Kézremiikadik a lakossag felkészitésében a teleplilés katasztréfavédelmi osztalyba sorolasaval,
az annak megfeleléen megéllapitott elégséges védelmi szinttel és a veszélyelharitasi tervben
meghatarozott helyi riasztasi és veszélyhelyzeti tajékoztatassal 6sszhangban.

Kézremiikodik a katasztrofariasztas elrendelésével kapcsolatos feladatok megvalésitasaban
Kozremiikodik a lakossag veszélyhelyzeti tajekoztatasaban.

A polgarmester részére eldirt riasztasi és veszélyhelyzeti tajékoztatasi feladatok végrehajtasa
érdekében gondoskodik:

7.1. alakossag riasztasara szolgalo és a kézigazgatasi teruletén lévé sajat, illetve rendelkezésre
bocsatott lakossagi riaszto-tajékoztato végpont mikddtetéserdl, Uzemképességérdl,
folyamatos karbantartasarol,

7.2. a hangos probakon a felkészitett személyek és az illetékes aramszolgaltaté szakemberei
részvételérdl,

7.3. a lakossagi riaszto, riaszto-tajékoztatd végpont mikodtetéséhez szikséges Uzemeltetési
készlet osszeallitasarol, azok hozzaférésének helyi szabalyozasaral,

7 4. infokommunikaciés polgari védelmi egységek megalakitasarol és felkészitésérdl

7.5. afeladatban érintett polgari védelmi egységek riasztési adatainak folyamatos pontositasarol.

Kézrem(ikodik a  kitelepitts és a befogadas elrendelésével kapcsolatos feladatok

megvaldsitasaban

. Kozremiikédik a polgarmesternek a kitelepités és kimenekités végrehajtasaval kapcsolatos

feladataiban:
9.1. intézkedik a lakossag, az intézmények, a gazdalkodd szervezetek, a szallitd eszkdzdk
tulajdonosainak riasztasara és tajékoztatasara,
9.2. intézkedik a lakossag kitelepitésére, a létfenntartashoz szikséges anyagi, kulturalis javak,
az allatallomany, az ellatasukhoz sziikséges takarmany es egyéb anyagok elszallitasara,
9.3. meghatarozza a teleptilésen a helyes, kévetendd lakossagi magatartasi szabalyokat,
9.4. készenlétbe helyezi a kitelepitési szakfeladat végrehajtasahoz szikseges polgari védelmi
szervezeteket és iranyitja tevékenyseguket,
9.5. megszervezi a kitelepités biztositasat,
9.6. intézkedik a gytlekezési, berakodasi helyek miikodesenek megkezdeésére,
9.7. fogadja az érkez6 kulsé erbket, eszkozoket, koordinalja az egyUttm(ikddest,
9.8. gondoskodik a fekvébetegek, 6nerébdl kiteleptini képtelenek kijelslt intézményekbe tortend
elszallitasardl,
9.9. koordinalja az intézmények, gazdalkodé szervezetek kiteleptléset,
9.10.folyamatos kapcsolatot tart a befogadokkal es tajékoztatast ad kulondsen az utba inditasok
idejérdl, az Gtba inditott lakossag szamardl, az allatallomanyrél és az anyagi és kulturalis
javakrol, a szallité eszk6zék szamardl.
9.11.intézkedik az ingatlanok atvizsgalasara, az ingatlanok biztonsagos hatrahagyasa
szabalyainak betartasara,
9. 12.intézkedik a kotelezés ellenére lakohelyén maradd személyekkel szembeni rendvedelmi
intézkedés foganatositasara,
9.13.intézkedik a hajléktalanok felkutatasara,
0.14.intézkedik, hogy a védekezés folytatasara visszamaradd allomany a biztonsagi
rendszabalyokat (riasztas, kimenekités) megismerje és megszervezi az ellatasukat,
9.15.intézkedik a kézmiivek kézpontilag térténd szikség szerinti kikapcsolasara,
9.16.intézkedik a gyogyszertarak, a méreganyagraktarak és a miitragya lerakatok fokozott
drzésére, szilkség esetén az anyagok biztonsagos helyre térténd elhelyezésére,



10.

11

9.17.biztositja az altalanos rendérségi feladatok ellatasara létrehozott szerv (a tovabbiakban:
rendorseg) utjan a kitelepitéssel érintett teleplilésen hatrahagyott ingd és ingatlan vagyon
védelmét,

9.18.0sszehangolja a tarsadalmi és karitativ szervezetek tevékenységét.

Kézrem(ikédik a polgarmesternek a befogadassal kapcsolatos feladataiban:

10.1. tajékoztatja a lakossagot a varhatd befogadasrol,

10.2. éresiti az elhelyezésben érintett intézményeket, gazdalkodd szervezeteket, valamint
intézkedik a befogadas elékészitésére,

10.3. keszenlétbe helyezi a befogadasi szakfeladat végrehajtasahoz szlikséges polgari védelmi
szervezeteket és iranyitja tevékenységiket,

10.4. elbkészitteti a befogadashoz szilkséges nyilvantartasokat,

10.5. intézkedik a megnévekvo fogyasztasi igények miatt a megfeleld kapacitas biztositasara,

10.6. megszervezi a befogadas mindenoldalu biztositasat,

10.7. arenddrséggel egyuttmlkédve megszervezi a forgalomszabalyozast, a rendfenntartast,

10.8. pontositja a befogadasra tervezett lakossag varhato létszamat, az allatallomany és anyagi
javak mennyiségét,

10.9. biztositja a befogadasra tervezett intézmények, kdzigazgatasi szervek mikodési feltételeit,
intézkedik az esetlegesen hianyzé infrastruktira kialakitasara,

10.10.intézkedik a befogadasra keril6 lakossag étkeztetéséhez szilkséges és higiénias feltételek
biztositasara,

10.11.intézkedik a kirakodasi hely miikddtetésére,

10.12.folyamatos kapcsolatot tart a kitelepillékkel,

10.13.szlikseég esetén megszervezi a kdznevelést, illetve a szakképzést, valamint

10.14.illetékességi tertiletén dsszehangolja a tarsadalmi és karitativ szervezetek tevekenységét.

- Kézrem(ikédik a polgdrmesternek a karbejelentés megszervezésével kapcsolatos feladataiban.

Honvédelmi referens:

1

AW

0~ O,

9.

. Részt vesz a védelmi és biztonsagi igazgatas teriileti vagy helyi szerve altal szervezett honvédelmi

képzésen, felkészitésen, illetve gyakorlaton.

- A polgarmester feladat meghatarozasanak megfeleléen vesz részt a polgarmester honvédelmi

feladatanak tervezésében, szervezésében és végrehajtasaban, ennek keretében a felkésziilés
id6szakaban.

. Részt vesz a teleplilési honvédelmi terv elkészitésében.

Kozremikodik a telepllésen végrehajtandé katonai igazgatasi feladat szervezésében és
végrehajtasaban.

. Részt vesz a feladatkorét érint6 képzésen, felkészitésen, illetve gyakorlaton.

. Kézremikédik a honvédelmi nevelés telepiilési feladatanak szervezésében és végrehajtasaban.

- Részt vesz a teleplilést érinté honvédelmi gyakorlat szervezésében és végrehajtasaban.

. Reszt vesz a telepilést érintd polgari védelmi feladat, illetve gyakorlat szervezésében és

végrehajtasaban.
Kozremiikddik a lakossdg honvédelmi felkészitésével és tajékoztatasaval kapcsolatos feladatban.

10. Kézremikdédik a katonai hagyomanyapolassal, hadisir gondozassal kapcsolatos telepulési feladat

11

szervezeéseben és végrehajtasaban.
. Részt vesz a honvédelmi targyu rendezvényeken.

12. Kapcsolatot tart a terileti védelmi bizottsaggal, valamint a védelmi és biztonsagi igazgatasban

kézremukddd mas szervvel és szervezettel, kozremiikddik az ezen szerv altal kért, honvédelmi és
katonai igazgatasi targyu adatszolgéltatas végrehaijtasaban.

Varosgondnok:

1.
2.
3

Utak, hidak,jardak kézlekedésre alkalmas allapotanak ellendrzése.
A kozlekedés biztonsagaval kapcsolatos vészhelyzetek elharitasa.
Belathatésag biztositasa.



4. Kozuti KRESZ jelz6tablak zavartalan lathatésaganak biztositasa.

5. Kozterilletek és utcabutorok figyelemmel kisérése, a rongalasok gyors javitasa, feljegyzés
készitése.

6. Az altala felhasznalt anyagok nyilvantartasa.

7. Az altala hasznalt gépjarmi menetleveleinek folyamatos naprakész vezetése.

8. Az altala hasznalt gépjarmii napi és id6szaki karbantartasa, tisztitasa, kisebb javitasa.

9. Kisebb (0,3 m2-ig) katylk hideg aszfalttal térténé javitasa, fotd dokumentacio készitése.



