Eléterjesztés
Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilet részére

Targy: Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzatanak
modositasa

Tisztelt KépviselS-testiilet!

Oroshéza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testillete a 2023. oktéber 19. napjan hozott
198/2023. (X.19.) K.1. hatarozataval elfogadta az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti
és Mlkodesi Szabalyzatat 2023. november 1. napjaval térténé hatalyba lépési idéponttal,
valamint ezzel egyidejlileg hatélyon kivil helyezte a 27/2022. (11.15.) Kt. hatarozattal
jovahagyott Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot.

A legutobbi valtozasok az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal munkarendijét és ligyfélfogadasat;
a Szocialis, Gyamhatosagi és Egészségiigyi Osztély, mint szervezeti egység felépitését,
helyettesitésének rendjét; illetve ezen belll a Szocidlis és gyamhatosagi ligyintézd és
Vagyonkezelési és kdzmd-letesitményi Gigyintéz6 feladatainak médositasat érintette.

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal osztalyvezetdi - igy a Pénzligyi és Gazdalkodasi
Osztalyvezetd; a Szocidlis, Gyamhatoésagi és Egészségiigyi Osztalyvezeté: az Altalanos
lgazgatasi Osztalyvezeté - modositasi javaslatokat fogalmaztak meg az altaluk vezetett
osztaly egyes munkakdreihez tartozé feladatok meghatarozasaval kapcsolatban.

Kerem a Tisztelt Képviselé-testiiletet az alabbi hatarozati javaslat elfogadasara
Hatarozati javaslat

Oroshéza Véaros Onkormanyzat Képviseld-testiilete

1. dont arrdl, hogy 2024. januér 01. hatéllyal médositja az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat a hatarozat mellékletét képezé ,Az Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. modositasa”
dokumentummal,

2. felkéri a jegyz6t a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasanak alairasara,
valamint a modositassal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Mikodési
Szabadlyzat elkészitésére és alairdsara,

3. felhatalmazza a polgarmestert a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasanak,
illetve a mobdositdssal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatnak az alairaséara.



Végrehajtasért felelds: David Zoltan polgarmester és Dr. Burai Mihaly jegyzo a
feladatkérébe tartozd intézkedések megtételéert

Hataridé:

- a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat médositasanak alairasara azonnal

- a modositassal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Mikodési Szabalyzatnak
elkészitésére és alairasara 2024. januar 15.

Oroshaza, 2023. december 15.

jegyzé



A hatarozati javaslat melléklete:
.....[2023, (X11.20.) K.t. hatarozat melléklete:
Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatanak
1. modositasa

Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisels-testillete az Oroshazi Polgdrmesteri Hivatal
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ)

2024. janudar 01. hatallyal
a kévetkezdk szerint médositja:

1. Az SZMSZ 3. mellékiete (A Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly munkatarsainak
feladatai) a kévetkezék szerint modosul:

3. melléklet
A Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly munkatarsainak feladatai
A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje
Osztalyvezett
Osztalyvezet6-helyettes
Kéltsegvetési Csoport: csoportvezetd (osztalyvezets-helyettes)
ugyintézé (kéltségvetési feladatok) gazdasagi
dolgozé
Pénzligyi és Szamviteli Csoport: csoportvezetd
Ugyintézd (pénzigyi és szamviteli
feladatok)

foglalkoztatasi tgyintézé
ugyintézé (fékonyvi feladatok)
analitikus kényvel6
pénztéros
segélypénztaros
Fdoesopary csoportvezetd kényveld adodugyintézé
Gondnoksag: gondnok karbantarté gépkocsivezetd
telefonkozpont kezeld takarito



A szervezeti egységen bellll az osztalyvezetét az osztalyvezetd-helyettes, a munkakdri leirasokban
meghatéarozottak szerint az Ugyintézok egymast helyettesitik.

Egyves munkakordkhoz tartozo feladatok meghatarozasa:

Osztalyvezet6:

1. Iranyitja, vezeti, szervezi és ellendrzi az osztaly feladatkérébe tartozé feladatok ellatasat.
Felelés az osztaly egész munkéjéért, annak szakszeru, térvényes mikodéséért.
2. Felelds az osztaly hatékony és célszer( munkamegosztasanak megszervezéséért, az osztaly

ligyrendjének, tovdbba az osztaly dolgoz6i munkakéri lefrasanak elkészitéséért és naprakész
allapotban tartaséért, valamint az tgyrend megtartasaért. Az osztaly Gigyrendjében meghatarozza a
vezetdi és a munkafolyamatba épitett ellendrzés gyakorlasaval kapcsolatos konkrét feladatokat.

3. Gondoskodik a hatalyos jogszabalyokban, a Szervezeti és MuUkodési Szabalyzatban, a
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodeési Szabalyzataban, valamint a belsé utasitasokban es
szabalyzatokban eléirt feladatok végrehajtasarol.

4. Felelés az osztaly dolgozéi munkarendjének betartasaer, részilkre engedélyezi a
szabadsagot, a napkozbeni tavollétet, valamint a tavollévé munkatars helyettesitését. Az osztalyon
beliil biztositia a jogszabaly szerinti munkakordlmeényeket, felelés a munkavédelmi eléirasok
betartatasaert.

5. Kézremiikodik a képviselé-testuleti hatarozatok és rendeletek elokészitésében és
végrehaijtasaban, részt veszt a képvisels-testilet, meghivas esetén a bizottsag Gleésein.
6. Részt vesz az éves koltségvetés tervezésének teljes folyamataban, elkésziti az éves

koltségvetési rendelet-tervezetet, valamint annak évkozi modositasait, a Képviselb-testilet anyag
elékészitésében, részletes kidolgozasaban.

7. Az intézményeket tajékoztatia a kiemelt elbiranyzatokrol, az azokban bekovetkezett
valtozasokrol. A kéltségvetés indokolt modositasi igényeit feltlvizsgalja és jovahagyasra elékésziti az
eléterjesztést. A koltségvetés végrehajtasat a gazdalkodéas valamennyi terlletén figyelemmel kiséri.
8. A helyi 6nkormanyzatok 4ltaldanos mikodesenek és agazati feladatainak tamogatasait kepez6
mutatoszamokat az intézményektdl beérkezett adatok alapjan felulvizsgalja, Osszesiti és a Magyar
Allamkincstar Békés Varmegyei Igazgatésagahoz a megadott hataridore tovabbitja. Osszeallitja a
helyi nkormanyzatok altalanos mikodesenek és agazati feladatai tamogatasainak év kozben torténo
modositasat és év végi elszamolasat, melyhez a tenyleges mutatészamokra vonatkoz6
adatszolgaltatast valamennyi intézménnyel egyezteti, elemzi, ellendrzi, vizsgalja azok
megalapozotisagat, alatamasztottsagat.

9. Ellenjegyzi az énkormanyzat valamint a Il. fejezet 6. és 7. pontjaban felsorolt gazdélkodd
szervezetek kotelezettségvallalasait, munkafolyamatba épitve ellendrzi azokat, ellenjegyzi a vagyon
hasznositasaval kapcsolatos okiratokat, szerzédéseket.

10. Felhatalmazds alapjan gyakorolia a teljesitésigazolasi jogkort, felnatalmazza az
érvényesitésre jogosult munkatarsakat.

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

J2. Gondoskodik mindazon feladatok ellatasarél, amelyekre a Képviseld-testilet, a Bizottsagok,
a tisztségviseldk, a Jegyz6, vagy az Aljegyz6 felkeri.

13. Felelés a hataskérébe tartozd kozigazgatasi, illetve 6nkormdanyzati hatosagi tgyek
elokészitéséért és tgyintézéséért, elkésziti az osztaly hataskérébe tartozd gazdaséagi vonatkozasu
uigyekkel (helyi ado, koltsegvetés, kéltségvetési beszamold) kapcsolatos Képviselo-testileti
eléterjesztéseket.

14. Részt vesz az osztalyvezetéi értekezleteken, feleldés az osztalyhoz tartozé munkatarsak
feladatkérhoz tartozd tajékoztatasaért, a tarsirodakkal, mas belsé egységekkel valo
egyuttmikddésert.

15. Kozrem(kadik az osztaly munkatarsainak teljesitmény-értékelesében, mindsitésében.

16. Koteles az osztaly feladatkérébe tartozé dnkormanyzati intézmények (koltségvetési szervek),
gazdasagi tarsasagok tevékenységét figyelemmel kisérni és az intézmény vagy a gazdasagi tarsasag
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munkajardl, gazdalkodasarél, tapasztalatairdl a tisztségviselbket tajékoztatni.

17. FelelGs a feladat- és hataskérét érinté cél- és cimzett tamogatasok, a kézponti kéltségvetés
terhére Kkiirt palyézatok, valamint egyéb nyertes palyazatok szerzédés szerinti finanszirozasaeért,
nyilvantartasdért, elszamolasaért.

18.  Gondoskodik a munkarendre, a munkahelyrdl vald hivatalos és magancélu tavoliétre, az
ugyfélfogadasra, valamint a nyilvantartasok vezetésére és az Ugyiratkezelésre vonatkoz6 szabalyok
hatalyosul4sardl, a munkafegyelem megtartasarol.

19. Felel6s a feladat- és hataskérébe tartozd képvisels-testilleti és bizottsagi eléterjesztések
eldkeszitéséert, a hozott déntéseik végrehajtasaért.

20. Felelds az osztaly feladat- és hataskérét érinté beszerzések tekintetében a kézbeszerzési
térvény és a vonatkozd szabalyzatok, belsé utasitasok hatalyosulasaért, a beszerzés értékének
megfeleld eljaras elékészitéséért.

21. Gondoskodik a feladatkérébe tartozé beszerzés/beruhédzas tekintetében az onkorméanyzati
vagyon aktivalasarol.

22 Gondoskodik a honlapon kételezéen kozzéteends, az osztaly feladat-és hatdskérébe tartozo,
az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kozzétételi Szabdlyzataban, az osztaly részére megallapitott
kozérdek( adatok folyamatos szolgaltatasaral. frissitésérdl, karbantartasaral.

23. Gondoskodik a Hivatal szamviteli politikajanak, szamlarendjének és a gazdalkodéssal
kapcsolatos szabalyzatainak elékészitésérsl, megszervezi a leltarozasi tevékenységet.

24. A kozbeszerzési eljardsokban a kézbeszerzési torvényben és az Onkormanyzat
kdzbeszerzési szabalyzataban foglaltaknak megfelelé penzigyi kézremiikédés, kilénésen:

24.1.  ajanlati felhivas, szerzédéstervezet véleményezése,

24.2. kozremikodés az ajanlatok értékelésében. biralo bizottsagi Ulésen részvétel-

KOLTSEGVETESI CSOPORT

Csoportvezetd:

1. A gazdalkodas egész terliletén figyelemmel kiséri a bevételek és a kiaddsok alakulasat,
elemzi a koltségvetés végrehajtasat a tervhez viszonyitottan, a gazdalkodasban feszliltség észlelése
esetén kételes a Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly osztalyvezet6jét haladéktalanul tajékoztatni.

2 Eléiranyzat-nyilvantartas vezetése.

3. Ellenérzi az éves koltségvetési rendelet szerint az intézmenyek és a Polgarmesteri Hivatal
havi kéltségvetési jelentésének adattartalmat.

4. Az intézmenyeket folyamatosan tajékoztatja a koltsegvetési elSiranyzatokrol és azok
valtozasairdl.

5 A kiltségvetési rendeletben az indokolt médositasi igényeket fellllvizsgélja és javaslattal
ellatva az el6terjesztést elékésziti engedélyezésre.

6. Részt vesz a koltségvetés végrehajtasarol szold rendelettervezet képvisel6testiileti

anyaganak elkészitése minden szakaszaban, ennek keretében ellenérzi és elemzi az intézményi
adatszolgaltatas alapjan a kéltségvetési eldiranyzatok és a teljesitések esetleges eltérésének
indokoltsagat.

7. Az O6nkormanyzat allami tamogatas igénylésének, elszamolasanak koordindlasa, az
adatszolgaltatas tovabbitasa a Magyar Allamkincstar felé, ennek keretében az intézményi igénylési
és elszamolasi mutat6-szam felmérés adatait ellenérzi és elemzi, vizsgélja azok megalapozottsagat.

8. alatamasztottsagat, megbizhatdsagat, esetenkeént jelzéssel él a szélséséges jelenségekrél a
Pénzlgyi és Gazdalkodasi Osztaly osztalyvezetsje felé.
9. Kozremikodik az 6nkormanyzat gazdalkodasaval kapcsolatos - jogszabalyokban

meghatarozott - szabalyzatok elkészitésében, aktualizalasaban (pénzkezelési).
10. Elbkésziti a gazdasagi szervezetre vonatkozo Ugyrendet és azt sziikség szerint aktualizélja.

11. Ellatja a varos honlapja Kaltségvetési Csoportra vonatkozoé részeinek aktualizalasat.
12 Sziikség szerint kézrem(kodik kézbeszerzési eljarasok el6készitésében, lebonyolitdsaban,
vegrehajtasaban.

13. Részt vesz palyazatok elékészitésében, segitséget nyujt a palyazatok végrehajtasaval
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kapcsolatos pénziigyi feladatok lebonyolitasaban, elszdmolasban.

14. Részt vesz a Pénzigyi és Gazdalkodasi Osztalyt érinté képvisel6-testiileti eldterjesztések
elkészitéseben, tarsirodak eléterjesztéseinek pénzlgyi fellilvizsgalataban.

15, Ellenjegyzi az énkormanyzat valamint a Il. fejezet 6. és 7. pontjaban felsorolt gazdalkodo
szervezetek kételezettségvallalasait, munkafolyamatba épitve ellendrzi azokat, ellenjegyzi a vagyon
hasznositasaval kapcsolatos okiratokat, szerzédéseket.

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

17.  Végrehajtja az 6nkormanyzat kis-kincstari gazdalkodasara vonatkozo likviditasmenedzselést
a Kis-kincstari Szabélyzat rendelkezései értelmeben.

Ugyintézé, koltségvetési feladatok:

1. Folyamatosan figyelemmel Kkiseri az intézmények koltségvetésének végrehajtasat a
kéltségvetési eldiranyzatok betartasa érdekében, eltérés esetén értesiti a Pénzigyi és Gazdalkodasi
Osztaly osztalyvezetéjét, illetve annak helyettesét.

2. Részt vesz az éves koltségvetés tervezésével kapcsolatos tajékoztatd és koltségvetesi
rendelet-tervezet képviselé-testiileti anyaganak elSkészitesében, ennek keretében ellenérzi az
intézményi adatszolgaltatds alapjan a Polgarmesteri Hivatal altal 6sszeallitott tervezési korlevélben
meghatarozott kovetelmények, eléirasok teljesitését, valamint a benyujtott koltségvetési igények
indokoltsagat, a javasolt eldirdnyzatok megalapozottsagat, részt vesz az elemi koltségvetés és a
koltségvetési beszamolok elkészitésében.

3. Kozremikodik a hozza rendelt gazdalkodd szerv koltségvetésének és beszamoléjanak
elkészitéseben.
4. Részt vesz a koéltségvetés végrehajtasarol szolo rendelettervezet képviselbtestiileti

anyaganak el6készitésében, ennek keretében ellenérzi a hozza rendelt gazdalkodo szerv
adatszolgaltatas alapjan a koltségvetési eldiranyzatok és a teljesitések esetleges eltérésének
indokoltsagat.
5. A hozza rendelt gazdalkodé szerv rendszeres adatszolgéltatasainak feltéltése a Magyar
Allamkincstar elektronikus adatszolgaltaté rendszerébe, a térzskdnyvi nyilvantartas sziikség szerinti
moédositdsanak kezdeményezése.
6. Felhatalmazas alapjan gyakorolja az érvényesitSi jogkort a Il. fejezet 6. és 7. pontjaban
felsorolt gazdalkod6é szervezetek gazdasagi eseményeire vonatkozéan. Az érvenyesitési
tevékenység soran ellenérzi az 6sszegszeriséget, a fedezet meglétét, valamint azt, hogy az eléirt
alaki kovetelményeket betartottak-e.
7. Végrehajtia a hozza rendelt gazdalkodo szerv eléiranyzatainak kontirozasat, fékonyvi
konyvelésben valo rogzitését. Biztositja a hozzé4 rendelt gazdalkodo6 szerv bankszamiain bonyolédd
pénzforgalmat, kézremikodik a bankszamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentési és torleési
feladataiban.
8. Az ASP integrélt kényvelési rendszerben nyilvantartja a hozza rendelt gazdalkod6 szerv
kotelezettségvallalasait, beérkezé szamiait, kontirozza és konyveli azokat. Rogzités el6tt
meggy6zédik arrdl, hogy a teljesités szakmai igazolasa megtértent-e. Az érvényesitett es
utalvanyozott szdmla alapjan gondoskodik a pénzigyi rendezésrél (atutalas vagy hazipénztari
kifizetés).
9. A hozza rendelt, nyertes palyazatokkal kapcsolatban:

9.1. nyilvantartja a palyazatokkal kapcsolatos tAmogatasi szerzédeseket

9.2. figyelemmel kiséri a lehivott 6sszeg megérkezését

9.3. gondoskodik a bevételek és kiadasok ASP rendszerben valo régzitéserdl,

9.4. megfeleld dokumentalasardl, a pénzforgalom bonyolitasarol

9.5. kézrem(ikodik a palyazattal kapcsolatos elszamolasok elkészitésében

9.6.a Tamogaté altal kezdeményezett ellenérzéseken képviseli az irodat, kozremlkodik a

szilkséges dokumentumok elékészitéseben

10.  Végrehajtja az dnkormanyzat kis-kincstari gazdalkodasara vonatkozd likviditismenedzselest
a Kis-kincstari Szabéalyzat rendelkezései értelmeben.
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11, Kézrem(ikddik a Pénziigyi Informaciés Rendszer (ASP) Polgarmesteri Hivatal adatéllomanya
folyamatos feldolgozasaban, karbantartasaban, jelzéssel &l miiksdési problémak esetén.

12. Ellenérzi a civil szervezetek, sportegyesuletek, maganszemélyek részére, visszafizetési
kételezettség nélkil  nyujtott  énkormanyzati tamogatésokrol  benyljtott  elszamolédsokat,
beszamolokat.

13, Részt vesz a gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok aktualizaldsaban.

Gazdasdgi dolgozo:

1. Vezeti az iskolai nyilvantartasokat, intézi az iskolai étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat
(igényleések Gsszegylijtése, lejelentése, kedvezményre jogosité igazolasok begyujtése).

2. Nyilvantartasokat, kimutatédsokat készit.

3. A gazdasagi folyamatoknak, kiadasoknak, bevételeknek megfeleléen kilonbézd analitikat
vezet.

4, Kozrem(ikédik a féléves és év végi intézményi beszamolok elkészitésénél,

5, Palyazatok kovetése, pénzugyi elszamoldsa, (szamlak, mellékletek Osszegyljtése) postazasa
hataridére a palyazat kiirdja felé.

PENZUGYI ES SZAMVITELI CSOPORT

Csoportvezetd:

1. Ellenjegyzé az 6nkormanyzat valamint a Il. fejezet 6. és 7. pontjaban felsorolt gazdalkodé
szervezetek kételezettségvallalasait, munkafolyamatba épitve ellenérzi azokat, ellenjegyz6 a vagyon
hasznositasaval kapcsolatos okiratokat, szerzédéseket.

2. Felhatalmazas alapjan gyakorolja a teljesitésigazoloi és érvenyesitoi jogkort.

3. Részt vesz a Pénzligyi Informaciés Rendszer (ASP) teljes adatallomanyanak karbantartasaban,
a Polgarmesteri Hivatal és az intézmények munkajanak koordinélaséban, jelzéssel él rendszerbeli
miikddési problémak esetén.

4. A gazdalkodas egész teriiletén figyelemmel kiséri a bevételek és a kiadasok alakulasat, elemzi
a koltsegvetes végrehajtasat a tervhez viszonyftottan, a gazdalkodasban feszliltség észlelése esetén
kételes a Pénzlgyi és Gazdalkodasi Osztaly osztalyvezetéjét haladéktalanul tajékoztatni.

5. Koordinélja az 6nkorményzat valamint a Il. fejezet 6. és 7. pontjaban felsorolt gazdélkodé
szervezetek havi koltségvetési jelentését, éves beszamoldjat, negyedéves mérlegjelentéseit,
ellenérzi azok adattartalmat és feltélti azokat a Magyar Allamkincstér elektronikus adatszolgéltatd
rendszerébe. Gondoskodik az indokolasok és hianypétlasok hataridére térténd tovabbitasard.

6. Gondoskodik arrél, hogy a beszamold konyvvitelileg alatdmasztott legyen, a sziikséges
egyezdseégek fennalljanak; elkésziti a beszdmoléhoz benyujtandé allamhaztartasi mérlegeket.

7. ElOkesziti, szilkség szerint aktualizélia a Hivatal gazdalkodasi feladataival kapcsolatos -
jogszabalyokban meghatérozott - szabélyzatokat, részt vesz a gazdasagi szervezetre vonatkozd
tgyrend szlikség szerinti modositasaban.

8. Reszt vesz palyazatok elokészitésében, segitséget nydjt a palyazatok végrehajtasaval
kapcsolatos pénziigyi feladatok lebonyolitasaban, elszamolésban.

9. Gondoskodik a befizetett kézmiifejlesztési hozzajarulas, a folyékony hulladék, s egyéb - a
koltségvetési tbrvényben rogzitett - kézponti tamogatasi igények benyujtasardl, ezt kévetd
kiutalasarél.

10. Eleget tesz a jogszabdlyokban adéhatésag felé elsirt bevallasi, igénylési és bejelentési
kotelezettségnek, folyamatosan kapcsolatot tart az adohatéséggal.

11. Gondoskodik arrél, hogy a beszamolé konyvvitelileg alatdmasztott legyen, a sziikséges
egyezdségek fennalljanak; elkésziti a beszamoléhoz benyujtandé allamhaztartasi mérlegeket.

12 Kozrem(kédik a zarszamadasi rendelet eldkészitésében, elkésziti a vagyonkimutatast.

13. AFA és egyéb kbzponti adbkkal kapcsolatos addbevalldsok készitése, addk befizetése,
visszaigénylése.



14. A Délkelet-Alfold Regiondlis Hulladékgazdalkodasi Rendszer Létrehozasat Célzo
Onkormanyzati Tarsulds vonatkozasaban a koltségvetesi, pénziigyszamviteli valamint fokonyvi
feladatok teljeskord ellatasa.

15. Az énkormanyzati tulajdonu bérlakdsok hasznositdsa kapcsan keletkezett, az Oroshazi
Varosiizemeltetési Zrt altal kiilsé szamlazas keretében elGallitott szamlaadatokat beemeli az
ASP gazdalkodasi szakrendszerbe.

16. A lakbér-kévetelések pénziigyi teljesitésér6l adatot szolgaltat az Oroshazi
Virosiizemeltetési Zrt részére a kovetelés-kezelés lebonyolitasa érdekében.

Koltségvetési ligyintézd, pénziigyi-szamviteli feladatok:

15 Koézremiikodik az ASP  integralt konyvelési rendszer folyamatos feldolgozasaban,
karbantartasaban, jelzéssel él mikodési problemak eseten.

2. Részt vesz a gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok aktualizalasaban.

3. Eleget tesz a jogszabalyokban adéhatosag felé eldirt bevallasi, igénylési és bejelentési
kdtelezettségnek, folyamatosan kapcsolatot tart az adohatésaggal.

4. A hozza rendelt gazdalkodé szervre vonatkozoan elkésziti az agazati statisztikakat, a
jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasokat.

8. A hozza rendelt gazdalkod6 szerv vonatkozasaban ellatia a hazipénztar mikodtetésevel
kapcsolatos, a Pénzkezelési Szabalyzatban meghatarozott feladatokat.

6. Bankszamlak feletti rendelkezési jogot gyakorol a banki alairas bejelents szerint.

2. Elvégzi az allamhaztartas szamvitelérdl szolo jogszabalyokban meghatarozott, havi,

negyedéves, féléves és éves zarasi feladatokat, a zaras soran kinyert adatokat elemzi, ellenérzi az
analitikus nyilvantartasokkal. Betartatja az egyes szamlaosztalyok tartalmara, fékényvi konyvelésére
vonatkozo elbirasokat.

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

9. Biztositja a fokonyvi kényvelés dokumentalasat, ellendrzi a fékényvi kényvelés megtorténtet,
a fékényvi konyvelést kovetéen a havi fékonyvi kivonatot elkésziti, ellenérzi. Elvégzi az az
allamhaztartas szamvitelérdl szolé kormanyrendeletben eldirt kotelezd egyeztetési feladatokat,
ellendrzi a pénz és bankszamlak egyenlegeit a bankkivonattal és a pénztarjelentéssel.

10. Nyilvantartja a kotelezettségvallalasokat, a kotelezettségeket, a koveteléseket, kibocsatja a
szamlakat, gondoskodik azok tovabbitasarél, ellendrzi az online szamla adatszolgéltatas
maradéktalan teljesitését. Nyilvantartia a Pénzlgyi és Gazdalkodasi Osztély jogosultja altal
ellenjegyzett szerz6déseket.

11. A hatralékosoknak félévente fizetési felszélitast bocsat ki. Eredménytelen fizetési felszolitas
esetében az érintett szervezeti egységnél kezdeményezi a szerzddeések felmondasat, fizetési
meghagyas kibocsatasat.

12. Gondoskodik a nemzetiségi 6nkormanyzatok gazdasagi esemenyei szamfejtéserdl, résziikre
adatot szolgaltat, kapcsolatot tart a pénztarosaikkal munkajuk segitése érdekében. Figyelemmel
kiséri a bevételek és a kiadasok alakuldsat, elemzi a koltségvetés végrehajtasat a tervhez
viszonyitottan. Elkésziti a nemzetiségi ©nkormanyzat testlleti Ulésére a jogszabalyban elGirt,
gazdalkodasi teruletet érinté eléterjesztéseket.

13. Az énkormanyzat altal - nem szociélis jelleggel - nydjtott tamogatésokkal kapcsolatban:

131, vezeti a nyilvantartast a pénzigyi teljesitések vonatkozasaban;

13.2. kezeli a civil szervezetek, non-profit szervek pélyazataival kapcsolatos
tamogatasi szerzédéseket;

13.3. figyelemmel kiséri a timogatas hataridén beltli elszamolas teljesitését;

13.4. a benyujtott dokumentumokat pénziigyi szempontbol feltlvizsgalja, nem

megfelelé teljesités esetén hianypotiast, nem teliesités esetén a visszafizetés iranti eljarast
kezdeményez;
13.5. kozremiikadik a tamogatasi elszamolas adatainak nyilvantartasba vételében.
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Ugyintézé, fékonyvi feladatok:

A fokényvi feladatkér a pénzugyi-szamviteli feladatokon tdl az al4bbi feladatokra terjed ki:

1. Negyedévenként egyezteti a befektetett eszkdzok, kbvetelések, értékpapirok fékonyvi
szamlajat az analitikus nyilvantartassal, vezeti a nyljtott elélegek és egyéb, kévetelésjellegii
elszamoldsok analitikjat.

2. Rendezi az azonositas alatt allo tételeket a zarast megelézéen, ezekrd| részletes analitikat
készit
3. Elvégzi a Magyar Allamkincstar &ltal feldolgozott és megklildétt bérinformacios tablak,

kimutatasok, felnasznalasi 6sszesiték alapjan a Hivatal és az Onkormanyzat bér-és jaruléktételeinek
kontirozasat, konyvelését.

4. Kézremilkodik a Magyar Allamkincstar altal feldolgozott jelentések visszakiildéit
bizonylatainak egyeztetésében.

5. Esetenként részt vesz pélyazatok elkészitésében, segitséget nyljt a palyazatokkal
kapcsolatos pénziigyi feladatok lebonyolitasaban, elszamolasaban.

6. Elemzi az Onkormanyzat kbltségvetését, beszamolojat, és jelzéssel él a szels6séges
jelenségekrdl, gazdasagi folyamatokrol.

7 Gondoskodik az allami hozzajarulas atvezetésérél a kéltségvetési szamlara.

8. Kezeli az elkilonitett fejlesztési és miikodési célu hitelszamlakat, a dolgozoi lakasépitési
tamogatasi alapot, s egyéb, fejlesztési és lebonyolitasi céla alszamlakat.

9. Nyilvéntartja a révid- és hosszilejarati hitelfelvétellel kapcsolatos kételezettségeket.

10. Kezeli a GINOP beruhazasi hitelfelvételhez kapcsol6dé 1.000,- Ft/hé vissza nemn téritend6
lakossagi tAmogatasokat.

Analitikus kényvelé

1. Az ASP integralt rendszerben (és meghatarozott koveteléstipusoknal a GISPAN rendszerben)
nyilvantartja a Il. fejezet 6. és 7. pontjaban nevesitett gazdalkodé szervek kdveteléseit.

2. Az Onkormanyzat és koltségvetési szervei dolgozdinak lakas vasarlasahoz és feltjitdshoz
kapcsolodé lakdscéll tamogatas kezelése.

3. Az |. negyedévet kdvetéen negyedévente elkésziti a hatralékosok listajat, azt atadja az érintett
tarsiroda vezetéjének és a Polgarmesteri Hivatal vezetésének.

4. Minden év &prilis 30-at kévetéen a 2 hénapot eléré azon hatralékosoknak fizetési felszdlitast
bocsat ki, amelyeket els6 fokon nem hatésagi hatarozattal irtak el6.

B. Eredmeénytelen fizetési felszélitas esetében az érintett szervezeti egységnél kezdeményezi a

szerzédések felmondasat, fizetési meghagyas kibocsatasat, jogszabalyi lehetéségekkel élve az addk
maodjara valé behajtast.

6. Tartozasok kiegyenlitése utan intézkedik az elidegenitési és terhelési tilalom ingatlan-
nyilvantartasbél valo tériése érdekében.

7. Reszt vesz a segélyek kiutalds elétti ellenérzésében és egyeztetésében, ellatja az allami
tamogatés igénylését.

8. Elvégzi a targyi eszkdzo6k allomanyba vételét, készletek nyilvantartasba vételét a Il. fejezet 6.
és 7. pontjaban nevesiteit gazdalkodé szervek Kdzpontja tekintetében.

9. Vezeti a mas szervezet altal lizemeltetett dnkormanyzati tulajdond targyi eszkdzdk analitikus

kényvelését, feladasat, fékonyvi egyeztetését negyedévenként.

10. Analitikus nyilvantartast vezet a Il. fejezet 6. és 7. pontjaban nevesitett gazdalkodd szervek
torzs- és forgalomképes vagyonarol. Ev kézben folyamatosan egyeztet a vagyonkatasztert vezetd
ugyintézdvel, ezzel biztositja a fékényv és a vagyonkataszter egyezdségét.

11. Elkésziti a leltarkészitési és leltarozasi szabélyzatot és a felesleges vagyontargyak
hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzatat, valamint gondoskodik azok aktualizalasarol.

12. Végrehajtja a selejtezéssel, valamint a felesleges vagyontargyak hasznositdsaval kapcsolatos
operativ feladatokat, javaslatot készit, annak jévahagyasat kévetéen koordinalja és dokumentalja a
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selejtezési tevékenyseget.

13. Leltarozasi Utemtervet készit, annak jovahagyasat kovetéen koordinalja és dokumentalja a
leltarozasi tevékenységet, beszamolé forméjaban tajékoztatja a Pénzligyi és Gazdalkodasi Osztaly
vezetojét.

14. Kozremiikodik a Il. fejezet 6. és 7. pontjaban nevesitett gazdalkodo éves koltségvetési
beszamoloinak, idékézi mérlegjelentéseinek elékészitéseben, mindenekeltt az immaterialis javak és
a targyi eszkozok meghatarozott korének elézéleg egyeztetett és ellendrzott analitikus
nyilvantartasabél szarmaz6 adatai rendelkezésre bocsatasaval.

15.  Adatot szolgdltat a gondnok szdmdra az egységes vagyonbiztositassal kapcsolatos
adatszolgaltatas teljesitéséhez, szikseg szerint kdzremlkédik a biztositasi karesemények
elszamolasanak elékészitésében.

16.  Beruhazasi analitikat vezet, részletes nyilvantartast készit a folyamatban lévé beruhazasok
allomanyarol, melyet folyamatosan egyeztet tarsiroda illetékes képviselbivel.

17. Ellenérzi és egyezteti a bérlakasokkal kapcsolatos kovetelések teljesitését,
gondoskodik a lakhatési tamogatasok érvényesitésérol.

Pénztaros, seqély pénztaros:

1 Ellatia a Polgarmesteri Hivatalban a Hivatalra, az Onkormanyzatra és az Oroshazi Kistérseg
Tobbcéli  Tarsulasara vonatkozéan a  pénztarosi/segélypénztérosi teendéket:  jegyzdi
meghatalmazas alapjan érvényesitéként felllvizsgalja a pénztéri (alap)bizonylatokat, kontirozza, ezt
kévetden pedig régziti az adatokat a kényvelési rendszerben.

2. Kiadasi pénztarbizonylat killitasa elbtt ellenérzi, hogy a kifizetésre atadott bizonylat alakilag
és tartalmilag megfelel-e az el6irasoknak.
3 Kifizetés elbtt egyezteti a segélyekrodl szold hatarozatokat a szamfejté programban megjelend

adatokkal, eltérés esetén egyeztet az illetékes szocialis Ugyintézével, a fel nem vett segélyekrol
tajékoztatja a Szocialis, Gyamhatoséagi és Egeszsegugyi Osztalyt.

4. Kozrem(ikadik a Pénzigyi Informaciés Rendszer (ASP) Polgarmesteri Hivatal adatallomanya
folyamatos feldolgozasaban, karbantartasaban, jelzéssel él mikodési problémak esetén.
5. Szamfejti az KIRA-rendszerben a képviselok tiszteletdijat, az Onkormanyzat és a

Polgarmesteri Hivatal alkalmazottainak nem rendszeres szemeélyi juttatasait, valamint az egyéb, kiilsé
személyi juttatasokat, gondoskodik azok kifizetéserd|, s az ezzel osszegfiiggd jelentésekrél. Egyezteti
a Magyar Allamkincstér altal feldolgozott jelentések visszakiildétt bizonylatait, adatszolgaltatasait,
eltérés esetén intézkedik annak javitasardl, pétlasarol.

6. Vezeti az illetményeléleg nyilvantartasat, az igénybevételrdl értesiti a Magyar Allamkincstart,
vezeti a vasarlasra kiadott eldlegek nyilvantartasat, valamint a pénztari pénzmozgasokkal
kapcsolatos  kilonféle egyéb  (pl.: mobiltelefon-hasznalat, védészemiveg) analitikus
nyilvantartasokat, ezen nyilvantartasok valtozasardl esetenként beszamol a Pénzlgyi és
Gazdalkodasi Osztaly osztalyvezetdjenek.

7. Zarlati munkakhoz adatot szolgaltat a KIRA-rendszerbél a helyben teljesitett kifizetésekral.
8. A helyi kifizetésekrél - SZJA vonatkozéséban - kiadja az ad6 — és jarulékigazolasokat.
9. Kozremikodik a Polgarmesteri Hivatal/Onkormanyzat éves koltség vetése, beszamoldja

(irlapjainak elékészitésében a kozpontilag eldirt nyomtatvanyokon, a jogszabalyban régzitett
hataridéknek megfeleléen.

10.  Egyuttmiikodik a koltségvetési és a zarszamadasi rendeletek elbkészitésében, valamint az
elemi kltségvetés és a koltségvetési beszamolok dsszedllitasaban.

11. A Polgarmesteri Hivatal Cafetéria-szabalyzata alapjan gondoskodik a hivatali alkalmazottak
és munkavallalok nyilatkozatai szerinti juttatasok igénylésérdl, kiosztasardl és/vagy kifizetéserdl,
annak naprakész és ellenérizhet6 nyilvantartas vezetéserél. Havonta koteles gondoskodni a hivatali,
énkormanyzati alkalmazottak cafetéria juttatasainak a KIRA rendszerben torténd feladasarol.

12. A bérlakdsokkal kapcsolatos pénztari befizetéseket kezeli.
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Foglalkoztatasi iigyintézé:

1. A jelentd felelési teendék ellataisa a Magyar Allamkincstar felé Oroshaza Varos
Onkorméanyzata, Oroshazi Polgarmesteri Hivatal, Justh Zsigmond Varosi Kényvtér, Nagy Gyula
Terdleti Mizeum, Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodaja, DAREH Tarsulas,
Oroshéazi Kistérség Tobbcéld Tarsuldsa, Oroshazi Kisterség Egyesitett Gyermekj6léti és
Csaladsegité Kézpontja intézmények részére.

2. Szamfejti az KIRA-rendszerben a Justh Zsigmond Varosi Konyvtar, Nagy Gyula Teriileti
Muzeum, Oroshéza Vérosi Onkorményzat Napkéziotthonos Ovodéja, alkalmazottainak nem
rendszeres szemelyi juttatésait, valamint az egyéb, kiilsé szemeélyi juttatasokat, gondoskodik az ezzel
Osszegflggd jelentésekrdl. Egyezteti a Magyar Allamkincstar altal feldolgozott jelentések
visszakiild6tt bizonylatait, adatszolgaltatasait, eltérés esetén intézkedik annak javitasardl, pétlasarol.

3. Részt vesz a Polgarmesteri Hivatal és a kapcsolédd intézmények munkavallaldinak -
allamkincstéari kérén belili - SZJA bevallasaval kapcsolatos feladatok lebonyolitasaban.
4. Részt vesz a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos jelentések elékészitésében, személyi

kifizetésekhez kapcsolédé feladatokat ellatja: bealkalmazas, tavollét jelentés, heti szamfejtés,
bérkifizetés; a pénzligyi feladatokat végrehajtja, a szUkséges nyilvantartdsokat vezeti, tamogatas
lehivasat el6kesziti, e terlileteken elvégzi a munkafolyamatba épitett ellenérzést.

5. A rendelkezésre &ll6 nyilvantartdsok alapjan esetenként adatszolgaltatast nyudjt a
Tarsadalombiztositasi Igazgatésag és a Nyugdijbiztositasi lgazgatdsag felé.

6. Nyilvantartasokat vezet, kdztik a Pénzigyi és Gazdalkodasi Osztaly szabadsag
nyilvantartasat.

7. Feladata a kézfoglalkoztatottak orvosi alkalmassagi vizsgalatéanak ellenérzése, a
kdzfoglalkoztatottak munkakéri leirasanak elkészitése, kézvetitsi lapok kezelése.

ADOCSOPORT
Csoportvezetd:
1. Gondoskodik az adok és egyéb idegen helyrdl kimutatott tartozasok beszedésérsl.
& Kiadmanyozasi jogkérét meghaladé gyekben elbterjesztést és javaslatot készit a déntésre
jogosultak felé.
3. Az addrendeletek elkészitéséhez, modositasahoz, ill. egyéb, a Csoport feladatkérét érinté
eldterjesztest és javaslatot készit az illetékes bizottsag és a Képviseld-testiilet felé.
4, Elkésziti és hitelesiti a havi és negyedéves zarasokat.
5. Déntésre elbkesziti a méltanyossagi és részletfizetési kérelmeket. Dont a kiadmanyozasi
jogkorébe tartozé ilyen ligyekben.
6. A maganfézék leparlé készllékeivel kapcsolatos bejelentés fogadasa, bejelentések
tovabbitasa a vamhatdésaghoz.
7. A mez&ori jarulek fizetésére kotelezettek nyilvantartdsa, a kivetéshez szlikséges alapadatok

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

8. Hatralékosok atadasa a NAV felé.

9. Szamlaegyenleg-értesitok elkészitése, postazasa.

10. Az Onkormanyzat adoerd-képességének szamitasa, egyéb adatszolgaltatasok elkészitése és
tovabbitasa a Koéltségvetési Csoport és az Allamkincstar felé.

Kényveld:

1. Ellatja a helyi adbkkal kapcsolatos szamlak, a késedelmi potlek, a birsag, az idegen
tartozasok, talajterhelési dij, a mez&6ri jarulék, illetékek és az egyeb bevételek szamlakkal
kapcsolatos kényvelési, nyilvantartasi és jelentési feladatokat.

2. A koényvelési sorral eléirand6 vagy térlendé tételeket tartalmazo hatarozatok Ugyiratait az
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alapdokumentumtél a hatarozat véglegesse valasaig végigkéveti, az ellenérzétt Ugyiratok
hatarozatainak egy példanyat megérzi. Az esetleges hibakrol az irodavezetd felé észrevételt tesz.

3. A fizetési kedvezményeket ad6 vagy ilyen iranyl kérelmeket elutasitdé hatarozatok Ugyiratait
ellenérzi.

4. A tulfizetések kezelése soran a tulfizetéssel rendelkez6 adbalany Gsszes kivetését ellendrzi,
az esetlegesen feltart hibdk megoldasara az osztalyvezeto tajékoztatasa mellett azonnal intézkedik.
5. A behajthatatlan tartozasok nyilvantartasa, torlesuk kezdeményezése.

6. Havonta zaras a csoportvezetével egyeztetve, a zarasrol adatszolgaltatas a Koltségvetési

Csoport és a Magyar Allamkincstar felé.

Adoéigyintézé:

1, Az 1990. évi C. torvény szerinti helyi adokkal, agymint az ipar(izési adéval, épitmény- és
idegenforgalmi adéval, valamint a talajterhelési dijjal, mez66ri jarulékkal kapcsolatos Ggyek intézese,
bevallasok atvétele, nyilvantartasa, hatarozatok hozatala és postazasanak elékészitése, az add
kivetése, ellendrzése, az adéeltitkolasok felderitése, adoerték-bizonyitvany kiadasa a varos
illetékességi terliletén, a bérbeadok bevallasainak atvétele, ellendrzése, adoigazolas, vagyoni
igazolas kiadasa.

2, A fellebbezések dontés-elékészitése és felterjesztése.

3. A feladatat kepezdé adoéligyekben végrehajtasi cselekmenyeket kezdeményez, ezek
megkezdése elétt egyeztet a tobbi Ugyintézével, majd ezeket a cselekményeket foganatositja.

4. A munkaja soran tudomasara jutott, az egyéb helyi adonemeket érinté informaciokrol
tajékoztatja az illetékes ugyintézoket.

5 Munkaterilletén taldlhaté adékoteles épitményeket, az adokotelezettség teljesitését

folyamatosan, tételesen, a Foldhivatal és az Békés Varmegyei Korményhivatal Epitésiigyi és
Orokségvédelmi Féosztaly Epitési Osztalya munkatarsaval egyeztetve leellenérzi. Az ellenérzés
kdvetkezményeképp sziikséges eljdrésokat lefolytatja. Az idegenforgalmi adé alanyainal évente
szilkség szerinti alkalommal helyszini ellendrzest tart. Az ellendrzésekrél és az azok
eredményeképpen lefolytatott eljarésokrol év vegeéig dsszefoglald jelentést készit.

6. A bevallasok feldolgozasa soran a vélelmezheté adoeltitkolasok esetén egyedileg adatokat
kér a Nemzeti Ado-és Vamhivatal megfelelé osztalyatol. A kapott adatokat a bevallasokkal egyezteti,
az esetleges eltérések esetén a szikséges eljarast (egyszerisitett ellendrzés) lefolytatja. Az
ellendrzésekrol osszefoglalod jelentést készit.

T A vallalkozok nyilvantartasa, a Cégjegyzék és a Csodeértesitd adatai, valamint helyszini
bejaras alapjan a vallalkozasok keletkezeseét, megszlinését és atalakulasat figyelemmel kiséri, s a
szilkséges intézkedéseket megteszi. A be nem jelentkezett véllalkozokat felszélitja, sziikség esetén
birsaggal kényszeriti ki a bejelentkezést.

8. Adoeltitkolas vélelme esetén a kiemelt adézok Uigyében kézos ellenérzést kezdemenyez a
Nemzeti Adé-és Vamhivatal illetékes osztalyaval.
9. Ellatia az idegen tartozésok, egyéb tartozasok szamlakon nyilvantartott tartozésokkal

kapcsolatos nyilvantartasi, behajtasi, végrehajtasi és jelentési feladatokat, valamint a helyi és
gépjarmiiadé héatralékok behajtasat. Emlitett ligykordkben és a masik adévégrehajtéval kozosen
helyszini ellenérzéseket és végrehajtasi cselekményeket végez.

10. A feladatkoérébe tartozé ugyekben tudomasdra jutott, a helyi adokat érinté vagy/és az
adoztatast segitd adatokat egyrészt a térzsadatok kozé felvezeti.

11. Nem helyi lakosok vonatkozéséban hatralékok atadasa behajtasra mas ©nkormanyzati
adbhatésaghoz.

GONDNOKSAG
Gondnok:
1. Ellatja a Gondnokség iranyitasi feladatait. Szervezi, és szamon kéri a csoport dolgozdinak
munkaéjat.
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2. Elkésziti a csoport dolgozoinak a munkakéri lefrasat.

3. Gondnoki teendéket lat el a Varoshazan és a kapcsolédo ingatlanokban.

4. Gondoskodik a sziikséges irodai felszerelések és takariti eszkézok beszerzésérdl és azok
kiadasarol.

B Elldtmanya terhére beszerzi a Polgarmesteri Hivatal miikédéséhez szikséges kis értéki
berendezéseket, felszereléseket.
6. Koordinalja a kézponti fénymésolé berendezések karbantartasat, év kézben folyamatosan

vezeti ezen feladatok pénzligyi kereteinek kildn kialakitott nyilvantartasét, sziikség esetén jelzéssel
€l az osztalyvezetdje felé.

7. Kételes elkésziteni az éves szintl papir, iroszer, nyomtatvany, valamint irodai felszerelések
mennyiségi meghatarozasat a kézbeszerzési eljaras keretében térténé beszerzés eldkészitése
érdekében, ennek keretében egyuttmiikédik az osztalyvezetsjel, az osztaly munkatarsaival.

8. Iranyitja, folyamatosan ellenérzi a f(ité/karbantartd, telefonkézpont kezeld, gépkocsivezets,
valamint a takaritok munkaidé- és teriileti beosztasat.
9. Folyamatosan kapcsolatot tart a biztonsagi érokkel, a munkaidén kivili eseményekrdl

tajékoztatja oket, ill. tajékozodik a rendkiviili térténésekrol.

10. Eldzetesen felméri az igényeket, majd elvégzi a kedvezményes utazasra jogositd
igazolvanyok el6készitésével kapcsolatos feladatokat.

11. A kedvezményes utazasra jogosito igazolvanyokrél évenként név szerinti nyilvantartast vezet.
12. Folyamatosan gondoskodik a tlizvédelmi szabalyzat betartatasarél a Varosfejlesztési és
Telepliléstuzemeltetési Osztaly munkatarsaval egytittmiikddve.

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

14. Elbkésziti az osztdlyvezeté szamara a Véaroshaza és a kapcsolédé ingatlanok
karbantartasaval és felljitasdval kapcsolatos igényeket, koordinalja a szikséges teenddket
(arajanlatok beszerzése, megrendeltk, szerzédések eldkészitése, munkateriletek atadasa-atvétele,
stb.) Folyamatosan figyelemmel kiséri a gépjarmiivek lizemeltetését, valamint az ehhez kapcsolédo
dokumentaciét.

15 A dolgozok altal engedéllyel hasznalt gépjarmiivet elékésziti és ellenérzi.

16. A dolgozdk altal hasznalt gépjarm(i izemelésével kapcsolatos atadas-atvétellel kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat elvégzi.

17. A leltarfelelés iranyitasa mellett részt vesz a leltarozasi, illetve a selejtezesi tevékenység
esetén annak elékészitésében, valamint az ezekkel kapcsolatos operativ feladatok végrehajtasaban,
a kijeldlt bizottsagokkal egyuttmiikadik.

18. Esetenként részt vesz a targyi eszkézok, valamint a kis értékii eszkézok analitikus
nyilvantartdsanak vezetésében.

19.  Szakmai teljesitésigazolasokat szignalja.

20. Részt vesz az osztalyvezetd altal tartott munkaértekezleteken.

21. Vezeti a szigoru szdmadést nyomtatvanyok nyilvantartasat, gondoskodik a nyomtatvanyok
pétlasaral.

22. Tajékoztatja a csoportba tartozé munkatarsakat a feladatkérhdz tartozoé kérdésekben.

Karbantarto:

1 Fltési idényben ellatja a Varoshaza fiitsi teenddit.

2. Jelzi a kazanok esetleges meghibasodasat a gondnoknak.

3. Eleget tesz a kazanhazban el6irt munkavédelmi és tlizvédelmi feladatoknak.

4 Gondoskodik a kazanhaz valamennyi helyiségének rendjérél, takaritasarol.

5, Elvegzi a Varoshaza udvaran a jardak takaritasat, hé eltakaritast és sikossag elleni védelmét
S.

6. Ellatja a Varoshaza targyi eszkédzeinek, berendezéseinek kisebb karbantartasat (elektromos
és lakatosipari, stb.).
& Postai és pénzintézeti killdemények tovabbitisa.
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8. Gondoskodik a nagyterem konferencia-berendezéseinek tUzemélésérél, €s rendszeresen
kezeli azt.

9. Gondoskodik a Képviselé-testilleti és Bizottsagi Ulések hangositasardl, szlikség szerint
régzitéserdl.

10. Szilkség szerint biztositja a varosi rendezvények hangositasat.

Gépkocsivezetd:

1. Feladata az onkormanyzat tulajdonat képezé személygépkocsi vezetése, karbantartasa
(alvAz- és karosszéria mosasa, belsd utastér tisztan tartasa).
] Koteles biztositani a jarmii Gzemképességét.
: Felel a garazs és a garazs el6tti tér rendjéeért, tisztasagaért.
. Munkavégzése soran koteles a KRESZ rendelkezéseit, valamint a munkavedelmi és
tlizvédelmi szabalyokat maradéktalanul betartani.

’ Koteles mindazon nyilvantartasokat, illetve formanyomtatvanyokat pontosan és szabalyosan
vezetni, amelyek hasznalatat a mindenkori hatélyos jogszabalyok eléirjak.

2
3
4

6. A gépjarmiivezetd a szolgalatanak maradéktalan és balesetmentes ellatasaért fegyelmi,
anyagi és bintetgjogi felelésséggel tartozik.

7. Koteles a felelésségére bizott jarmlivet a leggazdasagosabban tzemeltetni.

8. Gondoskodik a szilkséges olajcserékrél, valamint a szikséges javitasok bejelentésérdl.

9. Felelés a gépjarm(i tartozékaiért, a gépjarmi Hivatal terUletén torténd tarolasaert.

10. Az 4ltala vezetett gépkocsin csak olyan személyeket szallithat, akik a menetlevélen fel vannak
tlintetve.

Telefonk6zpont kezeld:

1 Kezeli az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal telefon-alkdzpontjat, kapcsolja a keresett
telefonmelléket, vagy szemelyt.
2. Az alkdzpont kezelése soran, amennyiben a keresett vezetd vagy tgyintéz6é nem elérhetd az

irodajaban, és helyette mast nem tud kapcsolni, gy az igyfél igénye esetén a keresett személy
részére rovid lizenetet vesz fel, amit tovabbit részere.

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

Takarito:

1 Elldtja a takaritasi terliletéhez tartoz6 helyiségek tisztan tartasat.

2. Betartja a napi, heti és éves takaritési feladatokhoz kapcsolodo tevékenységeket.

3. Figyelemmel kiséri a takaritasi terliletén észlelt hibat és azt haladéktalanul jelzi az arra

illetékes személynek.
A munkakdrében kijeldlt és az esetenként meghatérozott feladatokat, utasitasokat a munkaltatotol
elvarhaté gondossaggal, felelésséggel elvegzi.
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2. Az SZMSZ 4. melléklete (A szocialis, gyamhatésagi és egészségiigyi osztaly
munkatarsainak feladatai) a kévetkezék szerint médosul:

4, melléklet

A szocialis, gyamhatosagi és egészségiigyi osztaly munkatarsainak feladatai

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje:

Osztalyvezetd

Osztalyvezet helyettes (szocidlis és gyamhatosagi Ugyintézo)
Szocialis és gyamhatdsagi Ugyintézé

Egészségiigyi tgyintéz6

Iktatasi feladatkdr — Ugykezeld, adminisztrator

A szervezeti egységen bellll az osztalyvezetét az osztalyvezetd-helyettes, a munkakdri lefrasokban
meghatarozottak szerint az tgyintézék egymast helyettesitik.

Egyes munkakérikhoz tartozé feladatok meghatarozasa:

Osztalyvezet6:

o

8.

9.

. Munkajat a jogszerliseg, szakszer(iség, precizitds kévetelményeinek megfeleléen latja el.

Biztositja az Ggyintézési hataridék betartasat.
Elékésziti az Osztaly feladatkorébe tartozo, és a ra szignalt intézkedéseket, déntéseket.

. Az Osztaly mikodésével (munkakéri leirds, szabadsagok, egyéb tavollét, helyettesités)

Osszefliggd feladatok teljeskor(i ellatasa. Kozremikédik az Osztalyon a kézfoglalkoztatottak
munkajanak szervezésében és iranyitasaban.

. Kiadmanyozasi jogot gyakorol az Osztily feladat- és hatdskérébe tartozo, érdemi

dontésnek (hatarozat, végzés, attételrél szoloé déntés) mindsiilé (igyekben, valamint az
6nkormanyzati lakésok bérletével és elidegenitésével ésszefiiggben keletkezett iratokat, a
polgarmesterrel valé elézetes egyeztetést kévetden. A kiadmdnyozasi jog gyakorlisa
soran, illetve az ligyiratok irattarba és hataridébe helyezés soran, ellenérzi az Osztaly
munkatarsai munkajanak térvényességét. Minden hoénapban ellenérzi az el6adéi
munkanaplokat.

. Az Osztalyhoz beérkezé iratokat — beleértve a személyesen benyuijtott kérelmeket is - kiszignalja

az ugyintézéknek a munkakori leiras szerint.

. Részt vesz szakmai forumokon és szervezi az (j ismeretek, mddszerek hasznositasat az Osztaly

munkajaban. Szlikség szerint munka - és esetmegbeszéléseket szervez és vezet.

Az Osztaly munkatarsainak teliesitményértékelését, kévetelmény tadmasztasat és mindsitését
elkésziti.

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

10. Koordinalja az Osztalyt érinté ,zoldvonalas” bejelentésekkel kapcsolatos intézkedéseket,

gondoskodik a megtett intézkedések lejelentésérél.

11. Részt vesz a képviseld-testiilet és bizottsdgai ilésein, valamint az Osztdly feladat-és

hataskorébe tartoz6 Onkorményzati rendeletek felllvizsgalataban, rendelettervezetek,
elbterjesztések, beszamolok elkészitésében.

12. Szoros munkakapcsolatot tart a feladat- és hatdskdréhez illeszkedéen mas szervezeti

egységekkel, szakmai és tarsadalmi szervezetekkel, kiildnésen az Oroshazi Kérhazzal, az
Egyseges Szocialis Kézpont (a tovabbiakban: ESZK) vezetéjével, az Oroshazi Kistérség
Egyesitett Gyermekjoléti Kozpontja és Csaladsegité Szolgalatanak vezetéjével.

13. Ellatja az ESZK fenntartasabdl eredé feladatokat: ellenérzi a miikédés térvényességét és

a szakmai munka eredményességét, elGkésziti az SZMSZ, a szakmai programok és
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14.
18,
16.
17.
18.

19.
20.

21,

22.
23.
24.

25.

héazirendek jévahagyasat. Kézremiikddik a szocialis intézmény-fenntarto feladatkérében a
szociilis és gyermekvédelmi intézmények adatainak a szolgaltatéi nyilvantartasba térténé
bejegyeztetésében, modositasaban és tériésében.

Kézremikodik a Szocidlis Szolgaltatastervezési Koncepcié és az Idéslgyi Koncepcio
fellilvizsgalataban és sziikség szerinti atdolgozasaban.

Rendelkezésre all és kdzremiikédik a mindenkori Polgarmester fogaddnapjan.

Agazatat érintéen kidolgozza a szocidlis eléiranyzat programkéltségvetéset, kézremukodik az
elemi koltségvetés elkészitésében. Figyelemmel kiséri az elfogadott szocidlis elGiranyzat
aranyos felhasznalasat.

Kézremiikddik a jogszabalyban nem meghatarozott orszagos, terileti, helyi kezdemenyezésre
indult, szocialis raszorultsagot érinté feladatok végrehajtasaban.

Kozremiikodik az Osztallyal kapcsolatos adatok, informaciok frissitésében az dnkormanyzat
honlapjan.

A Helyi Szocialpolitikai Kerekasztal miikédésének segitese.

A szocialis agazatot érinté hazai és eurdpai unioés palyazati kiirasok esetén az Onkormanyzat
lehetdségeihez és érdekeihez igazodé palyazatok elkészitésében részvetel.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény altal eldirt
hataridében, jogszabalyban rogzitett tartalommal atfogo értékelést készit a Képviseld-testllet
szamara.

Részt vesz vezetdi értekezleteken, ezt kovetden tajékoztatja az Osztaly munkatarsait a
feladatkdrhoz tartoz6 kérdésekben.

Az Osztily tevékenységéhez tartoz6 anyagbeszerzési igényeket annak leadasa el6tt
jovahagyja.

Az Oroshéazi Polgarmesteri Hivatal Kézzétételi Szabalyzatédban az Osztaly részére megallapitott
egyéb kozérdeki adatok kozzétételerdl térténd gondoskodas.

Felelés az Iratkezelési Szabalyzat, Masolatkészitési Szabalyzat és az Elektronikus
iigyintézési sz6l6 szabalyzatok elkészitéséért, karbantartasaert.

Osztalyvezeté-helyettes:

Az osztalyvezetd tavolléte és akadalyoztatasa esetén, sajat munkakori kbtelezettségei mellett, ellatja

az

osztalyvezetdi feladatokat.

Szocialis és gyamhatosagi liqyintézé:

B =

Munkajat a jogszerliség, szakszeriiség, precizitas kovetelményeinek megfeleléen latja el.
Biztositja az Ugyintézési hataridék betartasat.

Elékésziti az Osztaly feladatkérébe tartozo, és a ra szignalt intézkedéseket, dontéseket.

Elldtia a teleptlési tamogatassal kapcsolatos feladatokat, ezen belul a kriziskezelS rendkivdli
telepiilési tdmogatasokkal (gyermekek rendkivili telepiilési tdmogatasa, atmeneti telepilési
tamogatas, rendszeres telepllési tamogatés), valamint a szocialis biztonsagot er6sit6 telepllési
tamogatasokkal (lakhatési, szemétszallitasi, adossagkezelési célu, gyogyszer-kivaltas, védooltas,
temetési teleplilési tamogatésok) dsszefliggd feladatokat.

Ellatja a koztemetéssel kapcsolatos hatéséagi feladatot.

. Elldtja az iskolakezdési, karacsonyi ajandékcsomag rendkiviili tamogatasokkal megjelené

teljeskorii feladatokat.

. Kornyezettanulmanyt készit a munkakéréhez tartozé Ugyekben (tarshatésag, gyamhatésag

megkeresésére, valamint Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiletének a lakasok és
helyiségek bérletére és elidegenitésére vonatkozé énkormanyzati rendelet alapjan).

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

Elldtia az RSZTOP, sziinidei gyermekétkeztetéssel kapcsolatos tajékoztatasi és szervezesi
feladatokat.
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10. Adatokat szolgdltat statisztikai jelentésekhez; elkésziti és tovabbitja a KIR jelentést.

11. Adatokat kérdez le a Magyar Allamkincstar CSTINFO rendszerébdl, a TAKARNET és a polgarok
személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasabdl az eljarasainak tényallds tisztazasénak
okan.

12. Naprakészen vezeti a Win-Manké szocidlis és gydmhatésagi nyilvantartést.

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

14. KozremUkodik a szépkoruak kdszéntésének lebonyolitasaban.

15. A jegyzé altal kijelolt ugyintézé(k) ellatja az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal eselyegyenldségi
referensi feladatait.

16. Ellatia a 250/2018. (XIl. 20.) Kt. szamd hatarozattal elfogadott Oroshaza Véros Helyi
Esélyegyenldségi Programja (a tovabbiakban: HEP) megvalosulasanak biztositasa kapcsan az
alabbi feladatokat:

16.1. @2 HEP Férum létrejottének szervezése, miikédésének sokoldali tamogatdsa, az
Onkorményzat és a HEP Férum kézétti kapesolat biztositasa,

16.2. a HEP Forum vezetéjével torténé folyamatos egyittmiikodés, felelésségi kérébe tartozo,
az alabbiakban felsorolt tevékenységek, - a HEP Férum vagy annak valamely
munkacsoportjanak bevonasaval és tamogatasaval térténé - elvégzése:

16.3. felel azert, hogy a telepiilés minden lakéja és az érintett szakmai és tarsadalmi partnerek
szamara elérhet6 legyen a Helyi Esélyegyenléségi Program,

16.4. figyelemmel kiséri azt, hogy az Onkormanyzat dontéshozéi. tisztségvisel6i és
intézményeinek dolgozo6i megismerjék és kdvessék a HEP- ben foglaltakat,

16.5. tamogatja, hogy az Onkormanyzat, illetve intézményeinek vezet6i minden ponton
megkapjak a szilkséges felkészitést és segitséget a HEP végrehajtasahoz,

16.6. kotelessége az egyenl6é banasmaod elvét sértd esetekben megtenni a szilkseges lépéseket,
vizsgalatot kezdeményezni, és a jogsértés kdvetkezmeényeinek elharitasardl intézkedni,

16.7. kézremUkédik a HEP kétévente térténé felulvizsgalataban, tovabba 6tévente az Uj terv
készitésében.

17. Az onkormdnyzati lakdsok bérletével és elidegenitésével kapcsolatban elldtja a
Polgarmester és a Polgdrmesteri Hivatal hatdskérébe utalt (igyekben az tgyfélfogadast az
el6készitb és végrehajidsi feladatokat. (1993. évi LXXVII. térvény, 16/2006. (IX.15.) O. r.)

Egészséqiigyi ligyintézé:

Munkajat a jogszer(iség, szakszerlség, precizitas kévetelményeinek megfeleléen latja el.

Biztositja az Ugyintézési hataridék betartasat.

ElSkeésziti az Osztaly feladatkdrébe tartozé, és a ré szignalt intézkedéseket, dontéseket.

Kézremiikodik az egészségligyi alapellatas biztositasanak kételezé Onkormanyzati feladata

ellatisa érdekében a praxisjoggal rendelkezé orvosok, iskolaegészségligyi feladatokkal

kapcsolatos iigyek intézésében, az azokkal 6sszefiiggé eléterjesztéseket elkésziti.

5. Gondoskodik a megiiresedett vagy tartésan betéltetlen haziorvosi, hazi gyermekorvosi és
fogorvosi korzetek betoltése érdekében palyazatok megjelentetésérsl.

6. Terlleti ellatasi kotelezettség biztositasara héziorvosi, gyermekorvosi, fogorvosi, iskola-
egészségugyi alapellatassal kapcsolatos szerzédések készitése és modositdsa.

7. Adatokat szolgaltat statisztikai jelentésekhez és elkésziti azokat.

AWM=

Iktatasi feladatkor:

Az iratkezelési feladatok ellatasahoz és teljeskérii teljesitéséhez szlkséges ASP szakrendszer és
mas programok hasznalata és kezelése, az osztalyvezetd folyamatos ellenérzése és kontrollszerepe
mellett, azzal egy(tt, hogy az irattari feladatok — ide értve az egyedi iratkezelési szabalyzat folyamatos
aktualizalasat — a Polgarmesteri Hivatal egyes szervezeti egységei feladatelldtdsat és
tgyiratkezelésére vonatkozé munkafolyamatait hatékonyan tamogatja.
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Ugykezeld, adminisztrator:

1.
2

3.

9

Iktatja, hataridében kezeli, irattdrozza, illetve ellatja az egyéb Ugyirat-kezelési feladatokat.
Naponta eléveszi a hataridés Ugyiratokat, szervezeti egységenként csoportositja és az Ugyintézd
részére eljuttatja.

Az ASP szamitogépes szakrendszer haszndlataval érkeztetést, postabontast, iktatast végez. A
beiktatott tigyiratokhoz az eléaddi iveket kinyomtatja, kitolti. A beiktatott iratokat (alszamokat) az
ligyintézé eléaddi munkanapléjaba felvezeti.

. Az osztalyok részére az ASP program éltal eléallitja az iratok kdlcsénzésére szolgalo

dokumentumot, a kiadott iigyiratokat az ligyintéz&kkel atveteti, visszaadas esetén toliik
visszaveszi. A kélcsénzésére szolgalo dokumentum alapjan kiadott iratokrdl, amennyiben
azok 2 hénapot meghaladéan nem érkeznek vissza, az osztalyvezetdjén keresztiil értesiti
az illetékes ligyintézot.

. A Magyar Postéat6l visszaérkezett tértivevényeket jegyzékbe foglalja és azt elektronikus Gton/papir

formaban atadja az Ggyben illetékes tgyintézének.

Az 4ltala beiktatott iratanyagot az osztalyadminisztrator/igyintézé részére atadja.

Az irattarba, hataridébe visszaadott Uigyiratokat atveszi, kivezetésukrol gondoskodik.

A naptari év kezdetén a két évnél korabbi gyiratokat kiveszi a kézi irattarban lévé irattarolé helyrél.
A kivett Gigyiratokat csoportositja Ugykérszam /irattari tételszam/ és selejtezési id6 szerint. A
csoportositott és kikétozétt tgyiratokat felirattal ellatva a kdzponti irattarban a megfelel6 helyre
elhelyezi.

Ellatja a Csoportvezet, az Osztalyvezetd, Jegyzd és Aljegyzé kilén utasitasa szerinti feladatokat.

10. Az osztalyvezetdjének iranyitasa alatt elvégzi a selejtezési, levéltarazasi eldmunkalatokat

(valogatas, dobozolas, listak készitése), valamint az utdémunkalatokat (nyilvantartasban térténd
dokumentalas, stb.).

11. A beboritékolt postai killdemények atvétele az eléaddi iven, vagy az iratok masodpéldanyan az

expedialés jelzése.

12. Iratcsomagok elkészitése.
13. A kiildemények, iratcsomagok osztélyozasa sima, ajanlott, tértivevényes jelzés szerint, az

ajanlott, valamint tértivevényes levelek régzitése a ,postakiildemények feladokényvebe”.

14. Az ASP szakrendszeren keresztiil a Polgadrmesteri Hivatal és az Onkormanyzat részére a hivatali

kapun érkez6 iratok, és bizonylatok letéltése, majd az illetékes osztaly vezetdjenek, vagy az
illetékes ugyintézének torténd eljuttatasa, tovabba az ASP szakrendszeren keresztil iratok
feltdltése.

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

kijelolt személynek.
3. Az SZMSZ 5. melléklete (Az Altalanos Igazgatasi Osztaly munkatarsainak feladatai) a

kdvetkezdk szerint modosul:
5. melléklet

Az Altalanos lgazgatasi Osztaly munkatarsainak feladatai

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

Osztalyvezetd
Osztalyvezetd-helyettes
Anyakdényvi ugyintézé

Hagyatéki tgyintézd
Kereskedelmi igazgatasi ugyintézd
Altalanos hatéségi tigyintéz6
Kézbesitd

A szervezeti egységben bellll az osztalyvezetét az osztalyvezetd-helyettes, a munkakéri leirasokban
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meghatarozottak szerint az ligyintézék egymast helyettesitik.

Egyes munkakdrdkhoz tartozo feladatok meghatarozasa:

Osztalyvezet6:

1. Szervezi az oszialy feladatkérébe tartozo feladatok ellatasdt, meghatirozza a feladatelldtds

mikénttét, utasitast ad, a feladatvégrehajtast ellenérzi.

2. Gyakorolja az oszidly feladatkorébe tartozé hatosagi iigyek vonatkozisban a

kiadmanyozasi jogot.

3. A kiadmanyozasi jog gyakorldsa soran ellenérzi az osztaly dolgozéi munkajanak

térvényességét. Az ligyiratokat az irattarba és hataridébe helyezés el6tt ellenérzi, és

alairasaval ldtja el.

Elkésziti az osztaly dolgozéinak munkakori leirasat.

Engedélyezi az osztaly ugyintézéinek a szabadségot, a napkézbeni tavollétet.

Biztositja az osztalyon belll a tavollévé munkatars helyettesitését.

Kézremikédik az osztaly dolgozoinak teliesitményértékelésében, minésitésében a munkaltatd

altal meghatérozottak szerint.

Részt vesz az osztalyvezetéi értekezleteken, tajékoztatja az osztalyba tartozé munkatarsakat a

feladatkorhéz tartozé kérdésekben.

9. Az osztaly tevékenységéhez tartozé anyagbeszerzési igényeket annak leadasa elétt jévahagyja.

10. Konzultaciot tart szilkség esetén a szervezeti egységek vezetéivel az osztaly feladatksréhez

tartozé kérdésekben.

11. Kozremlkodik a Képviseld-testileti hatarozatok és rendeletek elékészitésében és

végrehajtasaban.

12. Kooperal a kiilénbh6z6 szervezeti egységek kbzétt olyan iigyekben, mely tébb szervezeti
egység feladatelldtasdt érinti és amelynek eredményeként az oszialy készit
megallapodast, vagy szerzédést.

13. Kapcsolatot tart az Altalanos Igazgatasi Osztaly feladat- és hatdskérébe tartozé intézmények
vezetbivel.

14. Kézremikodik az agazatot érintd koltségvetési és fejlesztési javaslatok kimunkalasaban.

15. Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kézzétételi Szabalyzatdban az Osztaly részére megallapitott
egyeb kozérdekli adatok kozzétételérdl térténé gondoskodas.

16. Elkesziti az Osztaly dolgozéinak havi munkaidé nyilvantartas (irlapjat.

17. Kezeli és havonta 6sszesiti az Osztély dolgozdinak szabadsag-nyilvantartasat.

el al L

o

Osztalyvezetd-helyeties:

1. Az Osztalyvezetd reszére elékésziti és naprakész allapotban tartja az osztaly dolgozéinak
munkakdri leirasat.

2. Az Osztalyvezetd értesitésével egyidejlileg nyilvantartja a munkaiddben térténs tavolléteket.

3. Osszehangolja — az osztalyvezeté egyetértésével — az osztdly dolgozoéinak szabadsagterveit.
Egyetértése esetén aldirdsaval latjia el a dolgozok egyes szabadsadgkérelmeit, és azokat
haladéktalanul tovabbitja az osztalyvezetének.

4. Kiadmanyozasi jogot gyakorol az osztalyvezeté tavollétében.

5. A kiadmanyozasi jog gyakorldsa soran ellenérzi az osztaly dolgozéi munkajanak térvényességét.
Az Ugyiratokat az irattarba és hataridébe helyezés elétt ellenérzi, és alairasaval latja el.

6. A beadvanyokat kiszignalja az Ugyintézéknek a munkakdri leiras szerint.
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7

8.
9.

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

Koézrem(ikodik az osztaly dolgozoi mindsitésének elkészitésében.

Az Osztalyvezet6t tavollétében teljes jogkérben helyettesiti.

Anyakdnyvi ligyintézo:

1
2,
3

¥
12.
13.

14.

15.
16.
17.

18.
19.

20.

21,

22,

. Vezeti az elektronikus anyakdnyvet (tovabbiakban EAK).

Intézi a honositott (visszahonositott) allampolgarségi eskiljével kapcsolatos Ggyeket.

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

keresztul érkezd kérelmeket és adategyeztetést.

. Ellatja az utélagos és ajboli anyakényvezéssel kapcsolatos feladatokat.
. Intézi a képzelt apa adatainak, az apai elismerd nyilatkozat, illetve az apa megallapitasarol sz0l6

birosagi végzés alapjan az apa adatainak bejegyzésével, valamint az Orokbefogadés
anyakonyvezésével kapcsolatos ugyeket.

Intézi az apasag vélelmének megdéntése, orokbefogadas megsziinese és hatalytalanna
valasanak anyakonyvezésével kapcsolatos tgyeket.

Elokésziti dontésre a jegyzé hatarozatat a gyermek szarmazasi helyének megallapitasara
vonatkozéan, ha az anya nyilatkozataval az apa, a térvényes képviseld nyilatkozataval pedig a
korlatozottan cselekvéképes anya nem ert egyet.

. Rogziti a sziiletéssel, a hazassagkotéssel, bejegyzett eélettarsi kapcsolattal, halalesettel

kapcsolatos anyakdnyvi eseményeket, valtozasokat, javitasokat.
Kezeli az anyakényvi irattarat a munkakorébe tartozé tgyekben.

_ Kézremiikodik a munkaidében, illetve munkaidén kivil torténé hdzassagkétések és mas csaladi

események soran.

Kiallitja a sziletési, hazassagi, halotti anyakdnyvi kivonatokat és értesitéseket.

Dént a haldleset anyakonyvezésének elhalasztasardl, és errél kiadja az igazolast.
Anyakdnyvezi a halalesetet a halal tényének birdsagi megéllapitdsa és holtnak nyilvanitas
esetén.

Bevonja - elismervény ellenében - az elhalt személy személyazonosito igazolvanyat, valamint a
személyi azonositét és lakcimet igazold hat6ésagi igazolvanyt. A bevont okmanyokat
érvényteleniti. A hozzatartozd igénye szerint vagy atadja a hozzatartozd részére az
érvénytelenitett személyazonositd igazolvanyt vagy tovabbitja az illetékes Jarasi Hivatal részére.
Az érvénytelenitett személyi azonositot és lakcimet igazol6 hatésagi igazolvanyt tovabbitja az
illetékes Jarasi Hivatal részére.

Tovabbitja az anyakényvi események sajtoban valé megjelentetéserd| sz6l6 nyilatkozatokat.
Intézi az anyakényvvezeték munkajahoz sziikséges irodaszerek, nyomtatvanyok megrendelését.
Felveszi a jegyz6konyvet a hazassagi- és a bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitésére iranyul6
szandék bejelentésérsl az EAK rendszerben, vizsgalja a hazassagkotés és a bejegyzett élettarsi
kapcsolat létesitésének torvényes feltételeit, akadalyait.

Elékésziti a hazassagkétést megelézé 30 napos varakozasi idé aldli jegyzéi felmentest.
Eldkésziti a hazassagkotd termen Kivili hazassagkétés helyszinének jegyz6é altali
engedélyezését.

El8késziti testvérnek testvére vérszerinti leszarmazojaval, illetve a hazastarsnak volt hazastarsa
egyenes agi rokonaval kétendé hazassaga, illetve a mar megkétott hazassag érvényességehez
szilkséges jegyz6i felmentést.

Intézi a kulféldi allampolgar Magyarorszagon torténé hazassagkotéséhez szikséges engedély
és felmentés megszerzését.

Bejegyzi az EAK rendszerben a hazassdg megkotését, a hazassag megszinését, illetve
felbontasat a beérkezé valasi lap alapjan.
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23.
24.
25,

26.
27,
28.

29.
30.

31.
32.

33.

Intézi a hazai anyakdnyvezéssel kapcsolatos feladatokat.

Felveszi az apai elismer nyilatkozatokat az EAK rendszerben.

Intézi névvéltozassal, hazassagi név médositassal, h&zassagi név megvéltoztatissal és a
megkuldnboztetd betljel anyakényvezésével kapcsolatos tigyeket.

Felveszi a szllok nyilatkozatat a sziiletendé gyermek csaladi nevére vonatkozdan.

Papir alapu anyakonyvek adattartalmanak az EAK rendszerben térténd régzitése.

RAgziti a hazassagkotéssel kapcsolatos anyakdnyvi eseményeket, valtozdsokat, javitasokat az
EAK rendszerben.

Kiallitja és tovébbitja a KSH-nak a népmozgalmi statisztikai adatlapokat.

Jogszabalyban meghatarozott feltételek fennalldsa esetén hivatalos feliegyzést készit az
anyakdnyvi bejegyzés és irat megtekintésérdl, majd azt az anyakényvi alapirathoz helyezi.
Tovabbitja a Jarasi Hivatalnak az djszilétt LIG kérelmeket.

A nyilvantartast kezel6 szerv részére tovabbitja az intézetben szlletett, Magyarorszagon é16
magyar allampolgar Ujszul6tt részére hivatalbol kiadasra kertild allandd személyazonositd
igazolvany kidllitdsahoz szlkséges adatokat.

Ha a hézasulé érvényes allandé személyazonosité igazolvannyal rendelkezik és hivatalbéli
kiallitast megakadalyozd nyilatkozatot nem tesz - végzi az egységes arcképmas- és alairas-
felvételezést, jogszabalyban meghatarozott esetben az ujjnyomat-felvételezést, valamint a
nyilvantartast kezelé szerv részére tovabbitja a Magyarorszagon hazassagot kotdtt magyar
allampolgar hivatalbél kiadasra keruld &llandé személyazonosité igazolvanya kidllitasahoz
szlikséges adatokat.

Hagyatéki iigyintézé:

Ellatja a Jegyzé megbizasabodl a hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatokat.

1:
2
3.

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

Kereskedelmi igazqatasi ligyintézé:

1.

Kereskedelmi, vallalkozasi tevékenységgel 6sszefiggd igazgatasi feladatok

1.1. Ellatja a kereskedelmi tevékenységek végzésével kapcsolatos feladatokat.

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

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

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

Lefolytatja a telep bejelentésével és a telepengedélyezéssel kapcsolatos eljarast.

Ellendrzesi tervet készit, és ennek alapjan végzi az igazolassal, valamint a miikédési engedéllyel

rendelkezé kereskedelmi (vendéglato) uzletek, a szallashelyek, tovabba a bejelentéssel, valamint

a telepengedéllyel rendelkezé ipari telepek tervszer(i ellenérzését.

Lefolytatja a zenés-tancos rendezvények rendezvénytartasi engedélyezésével és nyilvantartasba

vételével kapcsolatos eljarasokat.

Viszonylati jegy valtasara jogositd hatosagi bizonyiftvanyt allit ki.

. Egyéb igazgatési feladatok

6.1. Lefolytatja - I6fegyver, 16szer és robbandanyag kivételével - a talalt targyakkal kapcsolatos
hatésagi eljarast. Elldtja a talalt dolgok beszolgéltatdsa, kezelése, atadasa, kiadasa és
értékesitése kapcsan felmerulé feladatokat. A talalt dolgokrol nyilvantartast vezet, rogziti a
talalt dolgok nyilvantartaséba a talalt idegen dologgal kapcsolatos a kérdzési nyilvantartasi
rendszerrdl és a személyek, dolgok felkutatasardl és azonositasarél sz6lé torvény szerinti
adatokat, valamint a talalt idegen dolog tulajdonosnak térténd atadast kévetéen térli azokat.

6.2. A jogszabalyban meghatérozott esetekben az ligyfél kérelmére - a felhasznélas céljanak
feltintetésével - adat igazolasdara hatosagi bizonyitvanyt ad ki.
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6.3. Zajkibocsatasi hatarérték megallapitasa.
6.4. Eljar a zaj-és rezgésvédelmi hatdsagi ugyekben.

Altalanos hatésagi ligyintézé:

1. Személyi adat- és lakcim nyilvantartasi feladatok vonatkozasaban ellatia a telepilési
cimmegallapitasi teendbket, tovabba adatot szolgaltat az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal dolgozdi
szamara.

2. A kézponti cimregiszterrél és cimképzésrél szo6l6 345/2014. (X11.23.) korméanyrendelet alapjan
feliilvizsgalja Oroshéza varos kozigazgatasi terlletein talalhato cimeket.

3. Lefolytatja a 8/2015. (111.30.) helyi dnkormanyzati rendeletben meghatarozottak szerint a hazszam
megallapitési eljarast.

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

5. Gondoskodik a terméféldre vonatkozé vasarlasi és haszonbérleti jog gyakorlasaval osszeflggd
ajanlatok hirdetétablan torténd kifuggesztéserdl, valamint elektronikus Gton térténd kozzétételérdl
a kézponti elektronikus szolgaltaté rendszer keretében miikédé kormanyzati portalon.

6. Gondoskodik a hatésagi hirdetmények hirdetétablan, varosi honlapon térténé kifiggesztésérdl,
levételérdl, tovabba ezen iddpontok megjelenitésérdl a zaradékold bélyegzé lenyomaton, valamint
elektronikus Uton torténé kézzétételérdl a kézponti elektronikus szolgaltatd rendszer keretében
miikédé kormanyzati portalon.

7. Az Osztalyvezetével egylttmikodve ellatia a jogszabalyokban meghatarozott statisztikai,
adatszolgaltatasi feladatokat.

8. Kézremikédik az osztallyal kapcsolatos adatok, informaciok frissitésében az Onkormanyzat
honlapjan.

9. Kézremiikodik az osztaly feladat- és hataskérébe tartozé rendelet-tervezetek, eléterjesztések,
beszamolék elkészitésében. Ezen ligyek esetében részt vesz a képviselo-testllet és bizottsagai
Ulésein.

10. Eljar birtokvédelmi tigyekben, a kérelem helybenhagyésa, vagy elutasitasa targyaban.

11. Eljarast folytat a kozosségi egyuttélés alapveté szabalyairol szél6 18/2013. (VI1.28.)
dnkormanyzati rendelet alapjan az egyes magatartasi szabalyokat megszegd elkdvetdvel
szemben.

12. A Képviselo-testillet részére elbterjesztést keszit a kozteriletek elnevezésének rendjerdl, az
elnevezés megvaltoztatasara iranyuld kezdeményezés és a hazszam-megallapitas szabdlyairdl
sz6l6 8/2015. (11.30.) dnkormanyzati rendelet szerint a telepiilésrész név megallapitasa,
kdzterilet elnevezése, az elnevezés megvaltoztatdsa targyaban.

13. A hasznalt lakas vasarlasi tdmogatasardl szolé 10/2016. (V.02.) dnkormanyzati rendelet
eléirasainak megfeleléen megvizsgalia a beérkezett kérelmeket, majd elbterjesztést keszit a
soron kovetkezé Képvisel6-testilleti ilésre, dontéshozatal céljabdl.

14. Allattartdsi szabalyok megsértése esetén az éllattartast Korlatozhatja, megtilthatja és

allatvédelmi birsdagot szabhat ki.

15.  Méhészeti ligyekben nyilvantariast vezet.

16.  Ebnyilvantarids vezetése.

1Z. Kézteriilet-hasznélati kérelmek déntésre torténé elbkészitése. A kézteriilet-hasznalatok

nyilvantartasahoz, a dijak megfizetésének ellenérzéséhez és a hatralék esetén intézkedés

kezdeményezéséhez kapcsolodé feladatok ellatasa.

18. Nemzetiségi Onkormanyzatok mikodésének segitese:

18.1. a Jegyzo utasitasa alapjan az tléseken valo részvétel;

18.2. Szervezeti és Mikodési Szabalyzatok elkészitésében kozremiikodés, a szlkséges
informaciokrol vald tajékoztatas;

18.3. az Ulésrdl készitett jegyzokonyvek - pénziigyi szamviteli szabalyossag szempontjain Kivali
— attekintése.
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Kézbesitbi feladatkor:

18

Oroshaza véaros kozigazgatasi teriiletén - a nem a Magyar Postaval kézbesitendé - sima és
kdnyvelt kiildeményeket kézbesiti.

. A cimzett részére térténé sikertelen kézbesités esetén értesitdt hagy.
. A visszaérkezett tértivevényeket jegyzékbe foglalia és azt atadja az illetékes ugyintézének,

adminisztratornak.

. Kézbesités sikertelensége esetén visszaérkezett kildemenyek kézul az Ujra kézbesitendé

kuldemények figyelemmel kisérése és Ujboli kézbesitésre térténd elékészitése.

. Ertesitd alapjan a sikertelen kézbesités( killdemények kiadasa a Polgarmesteri Hivatal épiiletében

a cimzett vagy meghatalmazottja részére.
Kétszeri sikertelen kézbesitést valamint, a személyes atvételi hataridé leteltét kovetben a
kildemenyt visszaadja az illetékes tigyintézé részére.

4. A 198/2023. (X.19.) K.t. hatarozattal elfogadott Oroshazi Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak jelen médositassal nem érintett
rendelkezései valtozatlan tartalommal hatalyosak.

Oroshéaza, 2023. december 15.

Dr. Burai Mihaly
jegyz6

Zaradék:
A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat 1. médositasat Oroshaza Varos Onkormanyzatanak
Képviseld-testiilete a ...... 12023. (X11.20.) K.t. hatarozat4val j6vahagyta.

David Zoltan
polgarmester
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