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Feljegyzés

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti- és M{ikddési Szabalyzatanak
felllvizegalata

A veszélyhelyzet kihirdetésérdl és a veszélyhelyzeti intézkedések hatalybalépésérdl
sz6l6 27/2021. (1. 29.) Korm. rendelet 1. §-a kimondja, hogy:
"A  Kormany az élet- és vagyonbizionsagot veszélyeztelé témeges
megbetegedést okozd SARS-CoV-2 koronavirus-vilagjarvany (a tovabbiakban:
koronavirus-vilagjarvany)  kbvetkezményeinek  elhéaritdsa, a  magyar
allampolgarok egészségének és életének megdvasa érdekében Magyarorszag
egész feriiletére veszélyhelyzetet hirdet ki."

Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testilete 2019. méarcius 28. napjan hozott
60/2019. (1l1.28.) K.t. hatarozataval elfogadta az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Mkoddési Szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat).

Az eltelt idészakban bekdvetkezett valtozasokra, valamint Oroshaza Varos
Onkormanyzat Képvisel6-testilletének hataskérében a polgarmester altal megalkotott
az Onkormanyzat 2021. évi kéltségvetésérdl szold 5/2021. (11.22.) énkormanyzati
rendeletben elbirt létszamcsodkkentésre tekintettel megtortént a Szabalyzat
felllvizsgalata.

Az egyes munkakd&rdk megszinése, valamint az egyes munkafeladatok (jraelosztasa
miatt mind t6rzsszdvegben, mint a Szabalyzat melliékleteiben jelentds valtoztatasok
vannak.

Tekintettel a modosulasok volumenére indokolt egy Uj Szabalyzat készitése a jelenleg
hatalyos szabalyozas egyideji hatalyon kiviil helyezésével.

A Szabalyzat f6 szerkezeti egységei valtozatlanok maradnak:
I fejezet:  Altalanos rendelkezések
Il fejezet: A polgarmesteri hivatal szervezeti felepitése
lll. fejezet: A polgarmesteri hivatal feladatai
IV. fejezet: A polgarmesteri hivatal miikddése
V. fejezet: Az iratkezelés rendje
VI fejezet:  Kapcsolattartas rendje
VII. fejezet: Munkaltatdi jogok gyakorlasa
Vil fejezet:  Belsé ellenérzés
IX. fejezet:  Zard rendelkezések
1. melléklet: A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja



2. melléklet: A Kézgazdasagi Iroda munkatarsainak feladatai

3. melléklet: Az lgazgatasi Iroda munkatarsainak feladatai

4. meliéklet: A Varosfejlesztési és Varoslizemeltetési Iroda munkatarsainak
feladatai

5 melléklet: A Torzskar, a Torzskar !l és a Kabinet munkatarsainak feladatai

Tekintettel a 27/2021. (1.29.) Korm. rendeletben kihirdetett veszélyhelyzetre, valamint
a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodo egyes torvények modositasard! szolo
2011. évi CXXVII. torvény 46. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan, felkerem az
Oroshazi Polgarmesteri Hivatait az eléz6ekben foglaltak szerint a kévetkez6 tartalmd
polgarmesteri hatarozat el6készitesere:

,Oroshdza Varos Polgérmestere dont arrdl, hogy Oroshéazi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Mik6dési Szabélyzatat a hatarozat meliékiete szerinti tartalommal és
2021. marcius 15. napjan torténd hatalybalépési idéponttal jévahagyja a 60/2019.
(111.28.) K t. hatérozaital jovéhagyott Szervezeti és Mikdédési Szabalyzat egyideji
hatalyon kiviil helyezésével.

Jelen hatarozatomat a 27/2021. (1.29.) Korm. rendeletben kihirdefelt veszélyhelyzetre
tekintettel, a katasziréfavédelemrdl és a hozza kapcsolodé egyes torvéenyek
médositasardl szolé 2011. évi CXXVII. t6rvény 46. § (4) bekezdésében biztositott
hataskérémben hoztam.

Végrehajtasért felelés: Daévid Zoltan polgérmester a Szervezeti és Miikodesi
Szabalyzat alairasi zaradékkal térténé ellatasaért es
Dr. Horvathné dr. Barta Edit jegyzd a feladatkdrébe tartozo
intézkedések megtételeért

Hatarid6: a Szervezeti és MiikGdési Szabélyzat alairasara azonnal,
egyebekben értelem szerint”

Oroshaza, 2021. méfcius 10.

@Sj?\t\ Do |
Dévid Zoltan 5~ Dr Horvéthné dr. Barta Edit

polgarmester; jegyzd




.../2021. (111.10.) Polgarmesteri hatdrozat melléklete:

AZ OROSHAZI POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODES!I SZABALYZATA

HATALYOS: 2021. MARCIUS 15. NAPJATOL



Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontja, 10. § (5)
bekezdése, a Magyarorszag helyi énkormanyzatairél szélé 2011, évi CLXXXIX.
torvény 84. § (1) bekezdése alapjdn, az Aallamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarél szolé 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdéseére és (5)
bekezdésére figyelemmel az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési

AZ OROSHAZI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-
testllete az alabbiak szerint hagyja jova:

’  L.FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Polgarmesteri Hivatal
megnevezese:

Oroshazi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal)
révid neve: Polgarmesteri Hivatal

térzskdnyvi azonosito szama: 346315

székhelye: Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.

alapitasanak torzskonyvi nyilvantartas szerintt idépontja: 1990. oktéber 25.
alapité okiratanak kelte, szama: 2016. december 09., 368/2016. (XI1.9.)/2.
allamhaztartasi szakagazat rend szerinti besorolasa

841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevekenysége
alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorclasa

kormanyzati kormanyzati funkcio megnevezese
funkciészam
011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok
1 jogalkotd és altalanos igazgatasi ievekenysege
2 | 011220 Adé-, vam- és jovedeéki igazgatas
013350 Az dnkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal
3 kapcsolatos feladatok
013360 Mas szerv részere végzett pénzigyi- gazdalkodasi,
4 uzemeltetési, egyeb szolgaltatasok
016010 Orszaggylilési, Snkormanyzati &s eurbpai parlamenti
5 képviselévalasztasokhoz kapcsolddé tevékenysegek
016020 Orszagos és helyi népszavazassa! kapcsolatos
6 tevékenységek
7 | 016030 Allampolgarsagi igyek




1)

2.)

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
g | 031030 Kézterillet rendjének fenntartasa
g | 041233 Hosszabb id6tartami kézfoglalkoztatas
10 | 053020 Szennyezddésmentesitési tevékenységek
11 |1 063020 Viztermelés-, kezelés-, ellatas
12 063080 Yizeltétés§al kapcsolatos kdzm{ épitése, fenntartasa,
Uzemeltetése
13 | 066020 Varos-, kdzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
14 | 076010 Egészseglgy igazgatasa
15 | 082044 K&nyvtari szolgaltatasok
16 | 082061 Muzeumi gyljteményi tevékenység
17 | 091140 Ovodai nevelés, ellatas milkodtetési feladatai
18 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
19 | 109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

ellatand6, és a kormanyzati funkcié szerint besorolt, rendszeresen ellatott
vallalkozasi tevékenysége nincs.

] II. FEJEZET o
A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

A Polgarmesteri Hivatal a feladatok elidtasahoz szilkséges munkamegosztas
céliabol jogi szemeélyiséggel nem rendelkezd szervezeti egységekbdl, és
szervezeti egysegbe nem tartozé munkakdrékbdl ail.

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei:

Szervezeti egység megnevezése

a.) | Kbzgazdasagi Iroda

Kéltsegvetési Csoport

Pénzugyi, Szamviteli Csoport

Adbcsoport

Gondhoksag

b.) | lgazgatasi lroda

Altalanos lgazgatasi Csoport

Népijsléti, Szocialis Csoport

iktatdiroda

Kozterdlet-fellgyeld

c.) | Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda




3) A 2) pont szerinti szervezeti egységekbe nem tagozédo munkak&rok,

szervezeti egységek:

3.1.) Térzskar

Megnevezes

aa) |Jegyzd

ab) | Kézvetlen jegyzdéi irényitas vagy feliigyelet alatt all

Aljegyzé

Belst ellenérzés

Humanerétforras-gazdaltkodas

Rendszergazda, informatikus

Kistérségi tanacsadd

ac) | Jegyz6i és polgérmesteri k6z0s irdnyitas alatt all

Féépitész megbizasos jogviszonyban

3.2.) Torzskar |l

Kézvetlen aljegyzéi iranyités vagy feliigyelet alatt all

aa) | Jogtanacsos és jogi eléadé

ab) | Oktatasi-, kulturdlis-, sportreferens

ac) | Titkarsag (jegyzékonyvvezetok, titkarndk)

3.3.) Kabinet

aa) | Polgarmester irdnyitasa alatt all

Onkormanyzati tanacsadok

4.

5.)

5.

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abrajat az 1. melléklet tartaimazza.

A Polgarmesteri Hivatal — mint az Onkormanyzat iranyitasa ala tartozd
koltségvetési szerv — gazdasagi szervezetét —~ melynek feladatai ellatasanak
részletezését a 2. és 4. melléklet a szervezeti egységek szerlnti bontasban
tartalmazza — az alabbi szervezeti egységek kepezik:

a) az altalanos pénzigyi-gazdasagi feladatokat a Kbzgazdasagi Iroda,

b) az lzemeltetéssel, fenntartassal, milkodtetéssel, beruhazassal, a vagyon
hasznalataval és hasznositasaval kapcsolatos feladatokat a Kbézgazdasagi
Iroda és a Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda.

A gazdasagi szervezet vezetSjének a Kézgazdasagi roda vezetéje mindsal.

A Kozigazgatasi Iroda vezetdjének - mint a gazdasagi szervezet vezetjének -

akadalyoztatdsa esetén vagy tisztségérek ideiglenss betditetiensége esetén

feladatait a Kéliségvetesi Csoport csoporivezetoje latja el.

A Polgarmesteri Hivatal lafja el a Del-kelet Alfdld Regionalis
Hulladékgazdalkodasi Rendszer | étrehozasat Célzo Onkormanyzatl Tarsulas
(székhelye: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-8.), az Oroshaza és lérsége
vovizmindség-javité Onkormanyzati Tarsulds (székhelye: 5000 Oroshaza,
Szabadsag tér 4-6.), valamint az Oroshazi Kistérség TébbcélG Tarsulasa
(székhelye: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.) tarsulasi megallapodasaiban
a Munkaszervezet részére meghatarozott (a gazdasagi szervezet altal ellatandé
feladatokat is magaban foglald) feladatokat és belsé ellenbrzését, valamint
Oroshaza Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata, Oroshaza Varos Német



7.)

1.)

2.)

Nemzetiségi Onkormanyzat és Oroshdza Véros Roman Nemzetiségi
Onkorményzat mikodési feltételének, adminisztracidjanak biztositasaval,
gazdalkodasaval, koéltségvetésével, koltségvetése végrehajtasaval és belsd
ellenbrzésével kapcsolatos feladatait a veltk kotétt egyittmikodési
megallapodasok szerint.

A Polgarmesteri Hivatal latia el az Oroshaza Varosi Onkormanyzat
Napkéziotthonos Ovodéja, az Oroshédza Varosi Onkormanyzat Nagy Gyula
Teruleti Mlzeuma, Oroshaza Varosi Onkormanyzat Gyermek- és Diakélelmezési
Intézménye, az Oroshaza Varosi Onkorméanyzat Justh Zsigmond Varosi
Kényvtara és a Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti Kézpontja és Csaladsegits
Kdzpontja gazdalkodasi feladatait és belsd ellenérzésével kapcsolatos
feladatait a vellk kotétt munkamegosztas és felelésségvallalas rendjét
szabalyoz6 megallapodas szerint.

. . FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAIL. FELADATAI

A Polgarmesteri Hivatal alapvetd feladatai az onkormanyzat miikédésével
kapcsolatban:

a) ellatia a képviselo-testilet és bizottsdgai mikédéséhez kapcsolodo
szervezesi és adminisztracios feladatokat:

b) tajékoztatassal és Ugyviteli kézremiikddéssel segiti az Gnkormanyzati
képviseltk, a bizottsagok és a képviseld-testiilet munkajat;

c) a kepviseld-testileti és bizottsagi dontések eldkészitése soran biztositja a
szakmai megalapozottsagot, a vonatkozé jogszabalyck figyelembevételét;

d) elbkésziti és végrehajtja a képviselé-testilet s bizottsagai dontéseit
(hatarozatok és rendeletek),

e) a helyi nemzetiségi dnkormanyzatok munkajat segiti.

A Polgarmesteri Hivatal alapvetd feladata az allamigazgatasi és 6nkormanyzati
hatdsagi ugyekkel kapcsolatban, hogy ellatja:

a) az lgyfélszolgalatbol és tgyfélfogadasbél adédé feladatokat,
b) az Ugyek dontésre vald szakszer(i elékészitésével, valamint a
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

A Polgarmesteri Hivatal

a) feladatainak ellAtAsa soran egyuttmikodik az oSnkormanyzat mas
intézményeivel, szervezeteivel,  gazdasagli  tarsasagaival eivil
srerveretekkel, alapitvanyokkal, a tarshatésagokkal- és szervekkel,
valamint a kKézazolgaltatast végz5 szervekkel,

b) az onkormanyzat tevékenységérdl, a hivatali munkarél, a lakossaqg
Erdeklddésre szamot tarté Snkormanyzati eseményekrdl, térténésekrol
folyamatosan és rendszeresen tajékortatja a telepilés lakossagat,

c) ellatja a panasziigyek, kdzerdekii bejelentesek intezését.



4)

5)

6.)

7.)

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei altal ellatott feladatok
meghatarozasat a 2-5. melléklet tartaimazza.

A Polgarmesteri Hivatalt a Magyarorszag helyi énkormanyzatairél sz6l6 2011.
évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Métv.) 67. § a) pontja szerint a
polgarmester iranyitja, akinek a munkajat az alpolgarmesterek segitik.

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

A jegyz6

a)

b)

d)

a)

felelés a jogszabalyok altal hataskorébe utalt feladatok ellatasa soran a

torvényes, szakszer(l, partatlan, igazsagos és szinvonalas Ugyintézeés

szabalyainak kialakitasaért és betartasaért.

a Képvisel6-testllet és a bizottsagok mikddésével kapcsolatban:

ba) koordinalja az elékésziiést, gondoskodik a térvényesség betartasardl
és betartatasarol,

bb) figyelemmel kiséri az elbterjesztések, dontési tervezetek elbzetes
bizottsagi megtargyalasat,

bc) figyelemmel kiséri az Ulések menetét térvényességi szemponthdl, ha
a dontéseknél jogszabalysértést észiel, kbteles jelezni,

bd) - gondoskodik a jegyzékdnyvek pontos vezetésérdl, a dontések
eljuttatasarol az érintettek részére.

gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal mlkddésének targyi es személyi

feltételeirél, a feladatellatas torvényességérdl és ellenérzi azt. Ennek

kereteben:

ca) a szervezeti egységek el6készitdé munkdja alapjan gyakorolia a
jogszabaly altal hataskérébe utalt hatdsagi jogkoroket,

cb) koordindlja és ellendrzi a hivatal szervezeli egységeiben folyd
munkat, meghatarozza a feladat végrehajtasanak hataridejét, modjat
és ltemét,

cc) vezetdi jogkérében gondoskodik a munka megszervezésérdl, mely
soran kozvetleniil vagy a szervezeti egységek vezetdi ttjan utasitja
az (gyintézoket,

ed) iranyitja az operativ gazdalkodasi tevékenyseget.

ellatja - a valasztasi eljarasrél 52616 2013. &vi XXXVI. tdrveny 66. § (2) es

(3) bekezdése alapjan - a B&kés megyei 04. szdmii Orszaggyf(lési Egyeni

Valasziokerileti Valasztasi lroda és az Oroshazi Helyi vélasztasi Iroda

vezelQl feladatokat.

A jegyz6t tavollétében az aliegyzé helyettesiti valamint ellatja a jegyzo

altal meghatarozott krben:

b)

aa) a szervezeli egységek feletli kozvellen szakmal fellgyeletet, az
egyedi dontés-elékészitésben a szakmai iranyitast, koordinalast,
figyelemmel az 5. meliékletben foglaltakra,

ab) véleményezési, javaslattételi jogkdrt gyakorol.

A jegyzd as az aliegyz6 egyUttes tavolléte esetén a helyettesitésiiket a

Varosfejlesztési és Varoslizemeltetési Iroda vezetbje latja el.



9.)

c)

A jegyzdi és aliegyzoi tisztség egyidejli bettltetlensége, illetve tartos
akadalyoztatasuk esetére - legfeliebb hat honap idétartamra ~ a jegyzéi
feladatok eliatasaval a polgarmester a Polgarmesteri Hivatalnak, a jegyzéi
tisztség betdltéséhez szikséges, t6rvényben meghatarozott képesitési és
egyeb eléirasoknak megfeleld kdztisztviselbjét bizza meg.

Az irodavezett és az aljegyzé az altala vezetett szervezeti egység
vonatkozasaban:

a)

b)

k)

iranyitja és ellenrzi a szervezeti egység feladatkdrével kapcsolatos
jogszabalyoknak, kbézjogi szervezetszabalyozd eszkdzok, illetve a
szervezeti egység feladatait meghatarozd vezetéi doéntéseknek a
végrehajtasat, ennek érdekében kezdeményezi a  szikséges
intézkedéseket, ellatja megfelelé utasitassal az tgyintézbket, és szamon
kéri az Ggyintézék munkajat,

felelds az iranyitasa ala tartozé iroda, illetve személyek vonatkozasaban a
jogszabalyok altal hataskorébe utalt feladatok ellatasa soran a térvényes,
szakszerll, partatlan, igazsagos és szinvonalas Ugyintézés szabalyainak
betartasaért.

gondoskodik a szervezeti egység szakmai feladatkérébe tartozo
képviselO-testlileti, bizottsagi elbierjesziések eldkészitésétdl, és azok
vegrehajtaséardl, a lejart hataridejl hatarozatok végrehajtasanak allasarol
rendszeresen tajékoztatja a tisztségviseldket,

részt vesz a képviseld-testilet, illetve a szakterlletét érinté bizottsagi
tléseken,

kételes a vezetése alatt mikddd szervezeti egység, valamint a
feladatkdréhez kapcsolédo intézmények tevékenységérél naprakész
informacidval rendelkezni, az egységet érinté esetleges gazdalkodasi
feladatokat figyelemmel kisérni,

felelésséggel tartozik az Altala vezetett szervezeti egységben a hivatal
ugyfelfogadasi és munkarendjének betartasaert, a szabadsagok
igénybeveteléerdl havonta jelentest keszit, gondoskodik a napkdzbeni
tavollétek adminisztraciojarol,

a szervezeti egység feladataihoz illeszked6en kapcsolatot tart mas
szervezeti egységekkel, szakmai és tarsadalmi szervezetekkel, allami
srervekkel, felelés a szervezeti eqységek koézstti folyamatos
tajékoztatasért, informacibaramlasért,

gondoskodik a szervezeti eqység szabalyzatainak Gsszeallitasardl és
aktualizalasardl, azokat jbvahagyasra a tevekenységet iranyito vezetd ele
terjeszti,

megallapita a szervezeli egyseg altal elvégzendd feladatokkal
kapcsolatos belsé munkamegoszias rendjét, felelos az aranyos
munkamegoszias kialakitasaért és az UgyiniézOk helyetlesitésenek
folyamatos biztositasaert,

rendszeresen figyelemmel kiseri és elGsegiti munkatarsai szakmai
fejlédését, gondoskodik a jogszabalyok véltozasanak folyamatos és
id&beni kovetdsérsl,

utasitas, engedely alapjan szakmai forumokon reszi vesz, szervezi az ()
ismeretek, madszerek hasznositasat a szervezeti egység munkajaban,
sz(kség szerint munkaértekezletet tart,



10.)

11))

12.)

13.)

) az altalanos kozigazgatdsi rendtartds szabalyai szerint — eltérd
szabalyozas vagy egyedi utasitds hianyaban — dont a szervezeti egyseg
feladatkdrébe tartozé hatdsagi Ugyekben.

m) kozremikadik a szervezeti egysége feladatellatasat érintd koltségvetési és
fejlesztési, felljitasi javaslatok kimunkalasaban,

n) gondoskodik a szervezeti egység statisztikai adatszolgaltatasarol,

o) polgarmesteri, alpolgarmesteri, jegyz8i fogaddénapokon a szervezeti
egység feladateilatasat érintd Ugyekben a szilkséges intézkedéseket
megteszi, és tajékoztatja a tisztségviselOket,

p} gondoskodik a szervezeti egység feladatellatasat erintd kozérdekd
bejelentések, panaszok intézésérdl,

o) tajékoztatast ad a szervezeti egység munkajardl, iiletve tajekoztatja
munkatarsait a vezetdi dontésekrol.

Az irodadkon beluli szervezeti egységek (csoportok) esetén az irodavezetd,
lletéleg az Aljegyz6é — utasitasai alapjdn a csoportvezetd vagy az lgyintezdi
feladatainak ellatdsa mellett a csoportvezetdi feladatok ellatdsaval megbizoft
ugyintézé irényitja, koordinalja, szervezi és ellenérzi a szervezeti egyseg
(csoport) munkatarsainak tevékenyseget.

A csoportvezetd felelés az iranyitadsa ala tartozé csoport vonatkozasaban a
jogszabalyok altal hataskorébe utalt feladatok elidtasa sorén a térvényes,
szakszer(i, partatlan, igazsagos és szinvonalas Ugyintézés szabalyainak
betartasaért.

Az Uigyintézd a szervezeli egyséqg vezetbiének irdnyitdsaval latja el a munkakori
lefrasaban meghatarozott feladatokat, kiléndésen a polgérmester, a jegyz6, a
Polgarmesteri Hivatal tgyintéz6je, a Képviseld-testilet feladat- és hataskorébe
tartozé gyek érdemi dontésre vald elékészitését, illetve a munkakori leirasban
foglalt ilyen iranyl felhataimazas esetén a kiadmanyozasat. Az Ugyintezd a
munkakori  leirasban részére megéllapitott, illetéleg a vezetfje Altal
meghatarozott feladatokat onalidan latja el — a felettesétdl kapott utasitas és
hataridé figyelembevételével = a jogszabalyoknak, a szakmai elbirdsoknak és
az Ggyviteli szabalyoknak megfelelcen.

Az Ugykezeld, adminisztrator végzi a munkakari leirdsban részére megallapitott
tigyviteli €s adminisztracios feladalokat, kilonosen:

13.1. atveszi a szervezeti egység postajatl, - szignalast kovetéen -~ azt az
Iktatoirodanak atadja. Megbizas eselen ellatia a szervezet egysegen
belali iratok iktatasahoz szilkséges elfzmenyezest, azl az irat bal felso
részéhen j6l l1athaté modon feltunteti. A beiktatott, el6addi munkanaploba
bevezetett Ugyiratokat az Ikiatoirodatdl atveszi, a szokséges, hidnyzd
adatokat az el6addi munkanaploba rdgzit, majid atadja az illetékes
tigyintéz6nek. Postazasi feladatokat lat el — boritekelas, az ahhoz
szilkséges nyomtatvanyok Kkitéitése, - a tovabbitandd kialdeményeket
eljuttatja az lktatdiroda postazo részlegehez,

13.2. atveszi a visszaérkezd tértivevényeket, azt az lgyintézéknek atadja,

13.3. igény szerint fénymasolast végez, faxot kild, Ggyfélkapun, hivatali kapun
feltdltést végez.



13.4. leirdi feladatokat lat el iratrol, kazettardl, digitalisan régzitett hanganyagroél
vagy diktalas utan,

13.5. a szervezeti egység feladatkérében miikodo bizottsag tiésén hangfelvételt
készit, jelenléti ivet vezet, elkésziti a jegyz6kényvet és a hatarozat-
kivonatokat; a kivonatokat tovabbitja az érintetteknek,

13.6. targyaldson, megbeszélésen, szemlén jegyzékényvet vezet,

13.7. az Ugyintézdknek segitséget nyljtva: eliards meginditasardl értesitd
levelet kild az tgyfél szamara, hataridébél feljott Ggyekben felhivassal
fordul az tgyfélhez, .

13.8. segitséget nyljt az QOgyintézdk irattarazasi, nyilvantartasi, kozzétételi,
statisztikai és mas adatszolgaltatasi feladataiban,

13.9. az igenyek felmérését kbvetden irodai eszkbzoket vételez,

13.10. elkésziti a szervezeti egység munkatarsainak havi jelenléti iv (irlapjat.

14.) A fizikai alkalmazott a munkakoéri leirasban megallapitott feladatait a felettesétéi
kapott utasitas alapjan latja el.

15.) Az ugyintezd, felelds a feladatkérébe tartozd feladatok ellatasa soran a
térvényes, szakszerl, partatlan, igazsagos és szinvonalas (gyintézés
szabalyainak betartasaért.

A szervezeti egységhez beosztolt (gykezeld, adminisztrator és fizikai
alkalmazott felelés a feladatkdrébe tartozo feladatok ellatasa soran a térvényes,
szakszer(, €s szinvonalas munkavégzés szabalyainak betartasaért.

16.) A Polgarmesteri Hivatal valamennyi dolgozéjanak feladatat képezi a
munkavégzés soran:
16.1. iratok szakszer(i kezelése,
16.2. adatvédelmi feladatok teljesitése,
16.3. statisztikai és mas adatszolgaltatasi kételezettségek teljesitése,
16.4.a jogszabalyok, belsd szabalyzatok rendelkezéseinek maradéktalan
betartasa.

17. A helyettesités rendjét a munkakédri leirasok tartalmazzak. Az irodavezetét
tavolléte eseten az irodavezetO-helyettes, illetbleg a szervezeti egység
helyettesitesere kijeldlt csoportvezetbje helyeltesiti. A szervezeti egyseg
dolgozojat elsGsorban a szervezeti egyseg ugyanazen csoportjaba tartozo masik
dolgozgja helyettesiti. Amennyiben a szervezeti egysegen beliil helysties nem
jelstheté ki, a helyettesitésrl a szervezeti egység vezetbje — szikség srzerit
masik szervezeti eqység vezetsjével egylittesen - gohdoskodik. A helyettesités
idoszakaban tortént eseményekrdl, a hozott dontésekrdl a helyelles a
helyettesitett szemelyt tajekoztatni kdteles.



1)

2)

) V. FEJEZET o
A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESE

A Polgarmesteri Hivatal munkarendje:

a) A Polgarmesteri Hivatal munkaideje heti 40 ora.
b) A munkaid§ tartama:
hétfétol — csitdridkig: 7 6ra 30 perctél 16.00 draig,
pénteken: 7 6ra 30 perctél 13 dra 30 percig.
c) A munkakozi sziinet id6tartama 30 perc, mely beszamit a munkaidébe.
d) A munkakézi sziinetet 12.00 6ra és 12 éra 30 perc k6zotti id6ben lehet
igénybe venni
e) A fentiektdl eltéré munkarend engedélyezésére a jegyz6 jogosuit.

A Polgarmesteri Hivatal tgyfélfogadasa:

a) A Polgarmesteri Hivatal minden szervezeli egységére kiterjedd
tigyfélfogadasa:
Hétfén: 8.00 ératol 12.00 oraig,

12.30 oratél 16.00 oraig;
Kedden: 8.00 ¢ératol 12.00 oraig,

délutan nincs tgyféifogadas;
Szerdan; 8.00 oratdl 12.00 édraig,

12.30 oratdl 16.00 oraig;
Csutértokon: 8.00 oratdl 12.00 oréig,

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

10.00 dra utan nincs Ogyfélfogadas.

b) Minden munkanapon a jegyzé eseti rendelkezese szerinti Ugykorokben az
ugyfélfogadas az érintettek reszerdl kbtelezd.

¢) Tisztségviselbi fogaddnapok:

ca) A polgarmester minden honap elsd hetének keddjén 13.00 oratdl
16.00 oraig fogad.

cb) A polgarmester altalancs helyeltesilesere jogosult alpolgarmester
minden hénap masodik hetenek keddjen 13.00 dratol 18.00 oraig
fogad.

oo} A nem képviselS-testlilet tagjai kozll valasztott tarsadalmi
megbizatasi alpolgdrmester minden honap masedik hetenek
keddjén 09.00 ératél 10.00 4raig fogad.

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

ce) A jegyz6 minden honap negyedik hetének keddjén 13.00 ératdl 16.00
oraig fogad.
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3.)

4)

5.

6.)

7.)

8.)

9)

1)

A Polgarmesteri Hivatalban a munkafolyamatok szabalyozasarél,
munkamenetek kidolgozasarol — az érintettek kézremiikbdésével — a jegyzé
gondoskodik,

A polgarmester és a jegyzd kozdsen hatarozzak meg azokat a hivatali
feladatokat, amelyek az Onkormanyzat munkdjanak szervezéséhez, az
énkormanyzati testlletek  déntéseinek megfeleld eldkésziteséhez,
végrehajtasahoz szlikségesek. .

A Polgarmesteri Hivatal feladatai ellatasa soran tébb szervezeti egységet érintd
Ugy koordindlasa esetén az egylttes munkavégzésre kell tdrekedni az
egységes hivatali arculat megbérzése és biztositasa érdekében.

A helyi dnkormanyzati képviseltktdl, bizottsagi elntkoktdl szarmazé kézvetien
megkeresés (pl.. intézkedésre, munkavégzésre, Ugyintézésre, a munka
segitésére) csak Onkormanyzati Ugyben, a szervezeti egység vezettjével
torténd elbzetes egyeztetés alapjan a polgarmester és a jegyzd engedélyével
teljesithetd.

A Polgarmesteri Hivatal kdztisztviseldi, illetve munkavallaléi kételesek jelezni a
kézvetlen vezetdjuknek, ha egy adott Ugyben torténd eljarasuk soran
Osszeferhetetlenségi ok meriil fel. llyen esetekben a szervezeti egység vezetsje
jeldli ki az ugyben eljaré Ogyiniézét, szilkség esetén a jegyz®, hataskort
gyakorio szemelyt6l figgben dnkormanyzati gyekben a polgarmester illetéleg
a jegyz6 intézkedik az tgyintézd kijeltlésérdl.

A hivatalt munkavégzés soran a koztisztviseléknek, illetve munkavallaléknak a
lehetseges feladat-végrehajtasi modok, formak kdziil a leggazdasagosabb és
legkdltségkiméldbb megoldast kell valasztani Ggy, hogy az a legteljesebb
eredményhez vezessen.

A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseli és munkavallaloi kotelesek folyamatosan
fenntartani és tovabbfejleszteni szakmai, jogi ismereteiket. E kérben kiilénésen
kotelesek az Uj jogszabalyokat attanulmanyozni, a fovabbképzéseken
elhangzott 0j ismereteket alkalmazni, valamint a kbzszolgalati tisztségvisel6k
jogszabalyban meghatérozott és a munkaltaté altal eldit kotelezd
tovabbképzéseken részt venni.

A jegyz6 évente értékeli a Polgarmesteri Hivatal munkajat és tajékoztatja annak
eredményérél a polgarmestert. A jegyzd évente beszamol a képviseld-
testliletnek a hivatal tevékenységérdl.

V. FEJEZET
AZ IRATKEZELES RENDJE

A Polgarmesteri Hivalalban az walkezelési feladatok ellatasa — a szervezeli
tagozodasnak megfelelden — vegyes iratkezelési rendszerben torténik. Az
iratkezeles modja elskfronikus.
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2.)

3.)

4.)

5)

6.)

1)

2)

Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasénak maodjat, rendszerét, az
egyes Ugyviteli teriiletek kezelését megvaltoztatni, médositani csak a naptari év
kezdetén a jogszabalyban meghatarozott illetékes szervek egyetértésevel lehet,

Az iratkezelés feligyeletét a jegyzt latjia el, aki felelés azért, hogy a
biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei, eszkézei és eljarasai
folyamatosan rendelkezésre alljanak.

A jegyzo:

41. felelds az lIratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyatasaért,
szabalyszer(iségéért és a feladatoknak megfeleld celszerlsegéeért,
valamint a Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

4.2. gondoskodik az iratkezelést végzék vagy azért felelés szemelyek
szilkséges szakmai képzésérdl és tovabbképzéserd|,

4.3. gondoskodik az iratkezelési segédeszkdzok biztositasardl,

4.4. rendszeresen, de legaldbb évente egyszer ellendrzi az Iratkezelesi
Szabalyzat végrehajtasat,

4.5. intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésére.

Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat a
munkakori leirasukban foglaltak szerint — a mindenkor hatélyos Iratkezelési
Szabalyzatban foglaltak maradéktalan betartdsaval — a vegyes iratkezelési
szervezetre tekintettel az Iktatoiroda és a Polgarmesteri Hivatal {gyintézbi,
adminisztratorai végzik.

Az ugyiratok kezelésének rendjét az Egyedi Iratkezelési Szabalyzat
tartalmazza.

VI. FEJEZET
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Belsé kapcsolatrendszer

A Polgarmesteri Hivatal biztositia a megfelelé kommunikaciot a szervezet

kilsnbozé szintjei és funkcidi kozott. Ennek megvaldsitasa erdekeben a

kovetkez6 tipustl kommunikaciés csatornakat mikodteti:

1.1. &rtekazletek és megbeszélések kiilnbdzé formai, napi (esetleg informalis)
kapcsolattartas,

1.2, irasos anyagok kéréztetése,

1.3. belst® telefon- és szamitogépes halbdzat (e-mail, informacios portal)

1.4. belst szabalyzatok,

1.5. hivatalon belii  tovabbképzesek, {apaszialaicsere programok,

rendezvények, csapatepitt treningek.

Ertekezletek, megbeszélések, napi kapcsolattartas

21. A Polgarmesteri Hivatal szikség szerinti rendszeresseggel tart
irodavezetti értekezletet a polgarmester, a jegyz6, az aliegyzd és a
szervezeti egységek vezetGi részvételével. Az  ertekezleten
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3.)

4.)

5.)

6.)

megbeszelesre kerlilnek a t6bb szervezeti egységet érinté folyamatban
lévé feladatok, a szervezési és vezetési problémak, a kirivé esetek
elemzése és értékelése.

2.2. Az irodavezetdi értekezletet kovetéen az irodavezeték csoportokra,
szikseg szerint Ogyintézdi szintre bontjdk a szervezeti egységet érintd
feladatokat (irodai, vagy csoport szintli értekezletek keretében). A kiosztott
feladatok valtoztatasara és felllvizsgélatara szilkség esetén akar napi
rendszerességgel is lehetéség van. A feladatok megoldaséanak
ellenbrzése, szamonkérése és értékelése az irodavezettk, csoportvezeték
aital folyamatosan torténik.

2.3. A polgarmester és a jegyzd a Polgarmesteri Hivatal dolgozéinak jelentés
kérét érintd kérdésekben tsszapparatusi értekezletet tartanak.

2.4. A napi, operativ mikddés soran felmerilt problémakkal, nehézségekkel az
Ugyintez6 megkeresi kdzvetlen felettesét, csoportvezetjét vagy
irodavezetdjét.

Szervezeti egységek kdzotti egyittmiikodés szllkségessége esetén a
szervezeti egysegek vezetdi felveszik egymassal a kapcsolatot,
meghatdrozzak a kozds feladatot, ellatdsanak mikéntjét és kijelolik a
szervezeti egységeikben eljardé (gyintézbket, akik ezt kovetéen
kézvetlen(ll tartanak kapcsolatot.

Amennyiben a szervezeti egységek vezetdi a feladatellatas soran olyan
problémat észlelnek, mely kompetenciajukat meghaladé dontest igényel,
kerik felettestik dontéset.

Az irasos anyagok kéroztetése

A Polgarmesteri Hivatal belsé kommunikaciéjat tAmogatjak a kilénbozé jeilegil
informacidkat tartalmazd koérlevelek, amelyeket a szervezeti egységek vezetdi
vesznek at, majd Ugyintézésre, illetve tajékoztatasul tovabbitanak az Gigyintézok
felé.

Belsé telefon- és szamitdgepes halozat

A belsé telefonhaldézat és a haldzatban mikdédé szamitdgépes rendszer
biztositja a teljes kérd kommunikacio lehetéséget a Polgarmesteri Hivatalon
beliil.

Belsd szabalyzatok
A jogazabalyi elbirasok alapjan készillt szabalyzatok alapot nyljtanak a pontos
munkavégzéshez.

Polgarmesteri Hivatalon bellli tovabbképzrések, tapasrzialatcsers programek,
rendezvenyek, csapatepito treningek,

A megszerzett tudas tovabbadasaval, a hivatali dolgezok reszere lehetGseg
nyilik kapesolatépitésre, a naprakése tudds megszerzesare, a mar mashol elért
eredmények, Kidolgozott folyamatok megismerésére &3  azok napi
munkavégzés soran torténd adaptalasra.
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2.)

3)
4)
5)

6.)

1.)

A Polgarmesteri Hivatal képviseletének rendje

A Polgarmesteri Hivatal képviseletét harmadik személyek felé a jegyzd,
akadalyoztatasa esetén az aljegyzd latja el. Eseti képviselettel a Polgarmesteri
Hivatal (igyintézje is megbizhatd.

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

felelsség koreben

2.1. atdrvény, kormanyrendelet és dnkormanyzati rendelet aital telepitett sajat
hataskor,

2.2. az atruhazott hataskdor,

2.3. a kiadmanyozasi jogkdr

gyakorléja latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.

A kiadmanyozasi jog gyakorlasanak rendjérdl a jegyz6 és a polgarmester kuldn
szabalyzatban rendelkezik.

A szervezeti egység vezetdje képviseleti joggal rendelkezik az altala iranyitott
szervezeti egység szakmai munkajaval 6sszefliggé munkakapcsolatokban.

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

A Polgarmesteri Hivatal killsd kapcsolatai kérében a lakossagi tajékoztatas

eszkdzei:

6.1. a Polgarmesteri Hivatal hirdet6tablaja

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

6.3. Oroshazi Elet cim(i hetilap,

6.4, Oroshaza Varesi Televizio, radidk, megyei és orszagos sajté-organumok,
valamint a nyomtatott ¢s elektronikus saji¢ folyamatos tajekoztatasa az
ankormanyzat mikddéserdl, hatarezatairol, rendeleteirdl, a helyi
esemanyekral,

6.8. nyilatkozatok, tajékoztatok készitése a sajté képviseldl reszére a fontos
snkormanyzati, hivatali esemenyekrél, reagalds a hirkdzid szervek altal
nyilvanossagra hozott, onkormanyzatot vagy a Polgarmesteri Hivatalt
érintd cikkekre,

6.6. idOszakos vagy rendszeres sajtbtajékortatdk tartasa.

A sajtd részére és a lakossag szeles koret erintd Ggyekben tajekoztatast a

feladatkérébe tartozdan a srervezeti egyssg vezetlje vagy az lgyintez0 az
iranyitasat ellatd vezets kérésére vagy engedélyével ad.

 VIL.FEJEZET ,
MUNKALTATO!I JOGOK GYAKORLASA

A Polgarmesteri Hivatal kdztisztvisel6i, Ugykezeldi, valamint munkavallaioi
tekintetében a munkaltatdi jogokat, valamint az aljegyzd tekintetében az Métv.
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2.)

3.)

4)

5)

6.)

7.)

8.)

9.)

81. § (3) bekezdés b) pontja alapjan az egyéb munkaltatéi jogokat a jegyz6
gyakorolia a 2.)-3.) pontban foglalt kivétellel. Kinevezéshez, vezetsi
megbizashoz, felmentéshez, a vezetdi megbizas visszavonasahoz,
jutalmazashoz — a polgarmester altal meghatérozott korben — a polgarmester
egyetértése szilkséges.

A jegyz$ tekintetében az Métv. 67. § f) pontjanak megfelelden a munkaitatéi
jogokat, az aliegyz6 tekintetében az Métv. 82. § (1) bekezdése alapjan a
kinevezési jogkdrt a polgarmester gyakorolija.

A polgarmester tevékenységéhez kézvetlenill kapcsolédd feladatokat ellato
&nkormanyzati tanacsaddi munkakort betsiték felett a munkaltatoi jogokat a
polgarmester gyakorolja.

A Polgarmesteri Hivatal koztisztviselsi, Ugykezeldi és munkavalaloi altal
ellatandé feladatokat a munkakéri leirdsok tartalmazzak.

5.1. A polgarmester munkaltatéi jogktrébe tartozé Ugyintézdk esetében
munkakori leirdsanak elkészitéséréi, folyamatos aktualizalasarél a
polgarmester gondoskodik.

5.2. Az aljegyz6 és az irodavezetbk munkakdri leirasanak elkészitésérsl,
folyamatos aktualizalasardl a jegyz6 gondoskodik.

5.3. A szervezeti egységhez tartozd koztisztviseldk, Ugykezelok és
munkavallalok munkakori leirasainak elkészitésérél és folyamatos
aktualizalasardl az irodavezetok, illetve az aliegyz6 gondoskodnak.

Az aktualis feladatrendszer és a munkakori lefrasok tartalmi dsszhangjanak
biztositasarol az irodavezeték, az aljegyz0 és a jegyzé gondoskodik.

Az Aljegyz6 az irdnyitdsa ala tartozd szervezeti egységek dolgozdira, az
irodavezetd az iroda dolgozéira nézve az aldbbi, egyéb munkaltatdi jogok
gyakorlasara jogosult:

7.1. szabadsag kiadasa,

7.2. tavollét engedélyezése,

7.3. szabadidd kiadasa,

7.4, egyeni teljesitménycélok meghatarozasa és a teljesitményértékelés.

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

Az irodavezetOt, valamint az aljegyzlt javaslattételi jog illeti meg a vezetése ala

tarlozo szervezeti egységben beosziott kiztisztviseltk tekintetében:

9.1. kinevezesre,

9.2. képzésben, tovabbképzéseken valb részvétel esetében,

9.3. jutalmazasra, célfeladat kitlizésére,

9.4. Kituntetésekre felterjesztésre,

8.5, fizetés nelkuli szabadsag engedelyezésers,

0.6. szakmai tandcsaddi, szakmai f6tanacsaddi, cimzetes fémunkatarsi,
cimzetes  vezetd.-tanacsosi, cimzetes  vezetd-fOtanacsosi  cim
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adomanyozasara, kevéssé alkalmas mindsités esetén a szakmai
tanacsadoi, szakmai fétanacsadoi cim visszavonasara,

9.7. rendkivili munkavégzés elrendelése, rendkivili munkavégzes esetén
szabadid6-atalany megallapitasara.

10.) Az aljegyz6 és az irodavezetd a szervezeti egység dolgozdja esetében

felfedezett fegyelmi felelésségre vonas alapjaul szolgald kotelezettségszegést
kbteles a jegyzének haladéktalanul bejelenteni. Amennyiben bejelentési
kételezettségét eimulasztja, abban az esetben az eljaras ellene is lefolytathato.

11.) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szold 2007. évi CLIL tv. 3.

1)

2)

3.)

4)

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

a koztisztviseld, aki

11.1. kdzigazgatasi hatosagi igyben,

11.2. kdzbeszerzési eljaras soran,

11.3.feladatai ellatasa soréan koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett,
tovabba az dllami vagy onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas,
valamint elkilonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelés(i el6iranyzatok,
dnkormanyzati pénziigyi timogatasi pénzkeretek tekintetében,

11.4.egyedi allami vagy &nkormanyzati tdmogatasr6l valé dontésre iranyuld
eljaras lefolytatdsa soran, vagy

11.5.4llami vagy oOnkormanyzati tamogatasok felhasznalasanak vizsgalata,
vagy a felhasznalassal val6 elszamoltatas soran

javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult.

A vagyonnyilatkozat atadaséra, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt
személyes adatok védelmére vonatkozé tovabbi szabalyokat az drzéseért felelbs
(jegyz®) kiilén szabalyzatban allapitja meg.

VIIl. FEJEZET
BELSO ELLENORZES

A Polgarmesteri Hivatalban a belsé ellendrzés flggetlenitett belso ellenérok
atjan valosul meg. A belsé ellentrok feladatukat a Polgarmestern Hivatal
szervezeli egységein Kivil, &nalld statusban, a jegyzonek kozvetlendl
alarendelve latjak el.

A bels6 ellendrzési feladatok elldtasara a Polgarmesteri Hivatalban
foglalkoztatott belsé ellenér mellett a belsé ellendri feladatok ellatasa kotott
megbizési szerzédés alapjan kertlhet sor. A feladatok megbizasi szerzédés
keretében térténd ellatasa esetén a Szervezeti és MUkddesi Szabalyzat 5.
mellékletében foglaltak értelemszeriien irdnyaddk.

A belsé ellenédrt feladat ellatasaval a jegyzo bizhatja meg.
A belst ellendrzési vezetd, illetve a belsé ellenér az elienbrzési és a belsd

ellendrzési standardokkal dsszhangban lévé tanacsadasi tevékenységen Kivill
mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhatok be.
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5) A bels6é ellenbrzés tevékenységének tervezése soran onalldan jar el
ellendrzési terveit kockazatelemzésre alapozva és a soron kivili ellendrzések
figyelembevételével allitia 8ssze. A belsd ellenér tevékenységét az éves
idoszakot atfogo KépviselS-testillet altal elfogadott ellenérzési terv alapjan, a
tevékenység ellatasat szabalyozé jogszabalyok és szabalyzatok rendelkezései
szerint latjia el. Munkajarél évente beszamol a Képviselé-testiiletnek.

. IX.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1.) A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat mellékletei:
1. melléklet: A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja
2. melléklet: A Kbézgazdasagi lroda munkatarsainak feladatai
3. melliéklet: Az lgazgatasi Iroda munkatarsainak feladatai
4. melieklet: A Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda munkatarsainak
feladatai
5. melléklet: A Torzskar, a Térzskar Il és a Kabinet munkatarsainak feladatai

2.) Jelen Szervezeti és MUkodési Szabalyzat a 27/2021. {1.29.) Korm. rendeletben
kihirdetett veszélyhelyzetre tekintettel Oroshaza Varos Polgarmesterének a
katasztrofavedelemrd! és a hozzd kapcsolddd egyes torvények modositasaro!
sz0I6 2011. évi CXXVIIL. torvény 46. § (4) bekezdés alapjan, Oroshaza Varos
Onkorméanyzat Képviselé-testiletének hataskorében hozott 12021. (111.10.)
Polgarmesteri hatarozat alapjan 2021. marcius 15. napjan lép hatalyba, és
egyidejlileg Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviselt-testilete 60/2019.
(1.28.) K.t. hatarozataval jovahagyott Szervezeti és Mikédési Szabalyzat
hatalyat veszti.

OCroshaza, 2021. marcius 10

Zaradek:
A jelen Szervezeti 6s Mikodésl Szabalyzat a ... /2021, (1.10.) Polgarmester
hatarozattal keralt jbvahagyasra.

David Zoltan
polgarmester
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2. melléklet

A Kézgazdasagi Iroda munkatarsainak feladatai

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje
Irodavezetd

Koitségvetési Csoport: csoportvezetd (irodavezetd-helyettes)

Ugyintézé (koltsegvetési feladatok)
gazdasagi dolgozoé

Pénziigyi és Szamviteli Csoport: csoportvezetd

Ugyintézé  (penziigyi és  szamviteli
feladatok)

foglalkoztatasi Ugyintézd

Ugyintézé (fokdnyvi feladatok)

analitikus kdnyveld

pénztaros

segelypénztaros

Adécsoport: csoportvezetd

konyveld
adoéligyintézo

Gondnokséag gondnok

karbantarto
gépkocsivezetd
telefonk&zpont kezeld
takarité

Egves munkakérékhéz tartozé feladatok meghatarozasa:

Irodavezelo;

1.

Iranyitja, vezeti, szervezi gs ellendrzi az iroda feladatktrebe tartozo feladatok
ellatasat. Felelds az iroda egész munkajaért, annak szakszerl, torvényes
miikodésaart.

Feleldts az iroda hatékony é&s calszeri  munkamegosztidsanak
megszervezéséért, az iroda Ogyrendjének, tovabba az iroda dolgozéi
munkakéri leirasanak elkészitéséért é&s naprakész allapotban tartasaért,
valammt az ugyrend megtartasaert. Az iroda Ugyrendjeben meghatarozza a
vezetdi as a munkafolyamatba epitett sllentirzes gyakorlasaval kapcsclatos
konkrét feladatokat.

Gondoskodik a hatalyos jogszabalyokban, a Szervereti és Mikddési
Szabalyzatban, a Polgarmesteri Hivatal Szervezeli es  Mikddési
Szabalyzataban, valamint a belsé utasitasokban és szabalyzatokban el6irt
feladatok végrehajtasardl.
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10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

Felelts az iroda dolgozéi munkarendjének betartasaért, részikkre engedélyezi
a szabadsagot, a napkézbeni tavollétet, valamint a tavollévé munkatars
helyettesitését. Az irodan belil biztosita a jogszabaly szerinti
munkakérilményeket, felelés a munkavédelmi el6irasok betartatasaert.
Kozremiikoddik a képviselé-testiileti hatarozatok és rendeletek eldkészitésében
és végrehajtasaban, részt veszt a képviselb-testilet, meghivas esetén a
bizottsag Ulésein.

Részt vesz az éves koéltségvetés tervezésének teljes folyamataban, elkesziti
az éves koltségvetési rendelet-tervezetet, valamint annak évkézi modositasait,
a képviseld-testilet anyag elbkészitésében, részletes kidolgozasaban.

Az intézményeket tajékoztatia a kiemelt eldiranyzatokrol, az azokban
bekovetkezett valtozasokral. A kéltségvetés indokolt moédositasi igényeit
felulvizsgalja &s jovahagyasra elkésziti az elbterjesztést. A koltségvetes
végrehajtasat a gazdalkodas valamennyi teriletén figyelemmel kiséri.

A helyi onkormanyzatok altaldnos mikddésének és agazati feladatainak
tamogatasait képezd mutatészamokat az intézményektdl beérkezett adatok
alapjan felllvizsgalja, 6sszesiti és a Magyar Allamkincstar Békés Megyei
Igazgatosagahoz a megadott hataridére tovabbitja. Osszedllitia a helyi
onkormanyzatok altalanos miikddésének és agazati feladatai tamogatasainak
év kozben torténd modositasat és év végi elszamolasat, melyhez a tényleges
mutatoszamokra vonatkozé adatszolgaitatast valamennyi intézménnyel
egyezteti, elemzi, ellenérzi, vizsgalia azok megalapozottsagat,
alatamasztotisagat.

Ellenjegyzi az énkormanyzat valamint a . fejezet 6. €s 7. pontjaban felsorolt
gazdalkodo szervezetek kotelezettségvallalasait, munkafolyamatba epitve
ellenrzi azokat, ellenjegyzi a vagyon hasznositasaval kapcesolatos okiratokat,
szerziidéseket.

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

Iranyitjia a Kkis-kKinestari gazdaikodast, az ezzel kapcsolatos likviditas-
menedzselést, gyakorolja a bankszamlak feietti rendelkezési jogot.
Gondoskodik mindazon feladatok ellatasarél, amelyekre a képviself-testulet, a
bizottsagok, a tisztsegviselOk, a jegyzd, vagy az aljeqyzd felkeri.

Felelés a hataskorébe tartozd kdzigazgatasi, illetve dnkormanyzati hatdsagi
igyek eltkeszitéseart es Ugyintezeseert, elkeszili az iroda hataskorebe
tartozé gazdasagi vonatkozasu (gyekkel (helyi ado, kolisegvetes,
kéitaégvetési beszamaold) kapesolatos kepviselO-testileti elGtereszieseket.
Részt vesz az irodavezetbi ériekezleteken, felels az irodahoz fartozd
munkatarsak feladatkérhéz tartozd tajékoztatasadrt, a tarsirodakkal, mas
belst egysegekkel valo egylittmikodesert,

Kezrem(ikodik az iroda munkatarsainak teljesitmeny-eriekelesében,
mindsitésében.

Koteles az iroda feladatkérébe tartozdé oOnkormanyzati  intézmények
(ktiltségvetési szervek), gazdasagi arsasagok tevékenysegét figyelemmel
kisémi és az intézmény vagy a gazdasagi {arsasag munkajardl,
gazdalkodasarél, tapasztalatairél a tisztségviselbket tajekoztatni.

Felelés a feladat- és hataskorét érintd cél- és cimzett tamogatasok, a kdzponti
koltségvetés terhére Kkiirt palyazatok, valamint egyéb nyertes palyazatok
szerzddés szerinti finanszirozasaért, nyilvantartdsaér, elszamolasaért.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Gondoskodik a munkarendre, a munkahelyrél valé hivatalos és maganceld

tavollétre, az lgyfélfogadasra, valamint a nyilvantartasok vezetésére és az

tgyiratkezelésre vonatkozé szabalyok hatalyosuldsarél, a munkafegyelem

megtartasardl.

Felelds a feladat- és hataskérébe tartozd képviselo-testuleti és bizottsagi

eloterjesztések elbkeszitéséért, a hozott déntéseik végrehajtasaért.

Felelds az iroda feladat- és hataskorét érinté beszerzések tekintetében a

kGzbeszerzési térvény és a vonatkozé szabalyzatok, belsé utasitasok

hatalyosulasaért, a beszerzés értékének megfelelé eljaras el6készitéséért.

Gondoskodik a feladatkérébe tartozd beszerzés/beruhazas tekintetében az

énkormanyzati vagyon aktivalasarél.

Gondoskodik a honlapon kotelezéen kézzéteendd, az iroda feladat-és

hataskérébe tartozé, Az Oroshazi Poigarmesteri Hivatal Koézzétételi

Szabalyzataban, az iroda részére megéliapitott kbzérdek(i adatok folyamatos

szolgaltatasarol, frissitésérol, karbantartasarol.

Gondoskodik a Hivatal szamviteli politikdjanak, szamilarendjének és a

gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatainak el6készitésérél, megszervezi a

leltarozasi tevékenységet.

A kOzbeszerzési eljarasokban a kozbeszerzési torvényben és az

onkormanyzat kézbeszerzési szabalyzataban foglaltaknak megfelelé pénzigyi

kbézremUkodés, kilondsen:

24 1. gjanlati felhivas, szerzédéstervezet véleményezése,

24.2. kozrem(ikbdés az ajanlatok értekelésében, birald bizottsagi Ulésen
reszvétel,

KOLTSEGVETESI CSOPORT

Csoportvezetd:

1.

A gazdalkodas egész teriletén figyelemmel kiséri a bevételek és a kiadasok
alakulésat, elemzi a koltségvetés végrehajtdsat a tervhez viszonyitottan, a
gazdalkodasban fesziltség észlelése esetén koteles a Kbzgazdasagi Iroda
vezetdjét haladéktalanul tajékoztatni.

Elbiranyzat-nyilvantartas vezetése.

Ellenérzi az éves kaltségvetési rendelet szerint az intézmények és a
Polgarmesteri Hivatal havi koltségvetési jelenteésenek adattartalmat,

Az intezmenyeket folyamatosan tajekoziatja a kollsegvetesi elbiranyzatokrol
gs azok valtozasairdl,

A koltsegvetési rendeletben az indokolt madositasi igényeket feltivizsgéalja és
javaslattal ellatva az eléterjesztést elékésziti engedélyerésre.

Részt vesz a koltségvetés végrehajtasardl szolé rendelettervezet képviseid-
testileti anyaganak eldkészitése minden szakaszaban, ennek kereteben
eliendrzi és elemzi az intézmeényi adatszolgaltatas alapjan a kOliségvetési
eloiranyzatok es a teljiesitések esetleges eltérésének indokolisagat.

Az Onkormanyzat allami tamogatas igénylésének, elszamolasanak
koordinaldsa, az adatszolgaltatids tovabbitdsa a Magyar Allamkincstar fele,
ennek keretében az intdzményi igénylési és elszamolasi mutatd-szam
feimérés adatait ellendrzi és elemzi, vizsgalja azok megalapozottsagat,
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

alatdmasziottsagat, megbizhatsagat, esetenként jelzéssel él a szélsdséges
jelenségekrél a Kbzgazdasagi Iroda vezetdje fele.

Kozremlkadik az o6nkormanyzat gazdalkodédsaval  kapcsolatos -
jogszabalyokban meghatarozott —  szabalyzatok elkészitésében,
aktualizalasaban (pénzkezelési). .

Elokésziti a gazdasagi szervezetre vonatkozé Ggyrendet és azt szikség
szerint aktualizalja.

Ellatia a varos honlapja Koitségvetési Csoportra vonatkozoé részeinek
aktualizalasat.

Szikség szerint kézremikodik kozbeszerzési eljarasok elbkésziteseben,
lebonyolitasaban, végrehajtasaban.

Részt vesz palyazatok eldkészitésében, segitséget nyGjt a palyazatok
végrehajtasaval  kapcsolatos  pénziigyi  feladatok  lebonyolitasaban,
elszamolasban.

Részt vesz a Kozgazdasagi trodat érinté képviseld-testileti elGterjesztesek
elkészitésében, tarsirodak elbterjesztéseinek pénzigyi felllvizsgalataban.
Ellenjegyzi az 6nkorméanyzat valamint a Il. fejezet 6. és 7. pontjaban felsorolt
gazdalkodé szervezetek kételezetiségvallalasait, munkafolyamatba epitve
ellenérzi azokat, ellenjegyzi a vagyon hasznositasaval kapcsolatos okiratokat,
szerzbdéseket.

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

Végrehajtia az o6nkormanyzat kis-kincstari gazdalkodéséara vonatkozd
likviditasmenedzselést a Kis-kincstari Szabalyzat rendelkezései értelmében.

Ugyintézé, koltségvetési feladatok:

1.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intezmények koéltségvetesének
végrehajtasat a koltségvetési eldiranyzatok betartasa érdekében, eltérés
esetén értesiti a Kézgazdasagi Iroda vezetdjét, illetve annak helyetieset.

Részt vesz az éves Kdltségvetés tervezésével kapesolatos tajekoztat¢ es
ktltségvetési rendelet-tervezet képvisels-testilleti anyaganak elékészitésében,
ennek keretében ellenfrzi az intézményi adatszolgaltatas alapjan a
Polgarmesteri Hivatal altal dsszeallitoll tervezési korlevelben meghatarozott
kévetelmények, el6irasok teljesitését, valamint a benyujtott kolisegvetesi
igények indokoltsagat, a javasolt sliranyzatok megalapozettsagat, részt vesz
az elemi kdltségvetés &s a kdltségvetési beszamolok elkészitésében.
Kozremiikodik a hozza rendelt gazdalkodd szerv koltségvetésének es
beszamoldjanak elkészitessben.

Részt vesz a kbltségvetés végrehajtasardl szold rendelettervezet képvisels-
testileti anyaganak el6készitésében, ennek keretében ellendrzi a hozza
rendelt gazdalkodd szerv adatszolgaltatas alapjan a  kéliségvetesi
elGiranyzatok és a teljesitések esetieges eltdrésének indokoltsagat.

A hozza rendelt gazdalkodsd szerv rendszeres adatszolgaltatasainak feltdltése
a Magyar Allamkincstar elekironikus adatszolgaltaté rendszerébe, a
torzskonyvi nyilvantartas szikség szerinti médositasanak kezdemenyezeése.
Felhatalmazas alapjan gyakorolja az érvényesitéi jogkort a ll. fejezet 6. és 7.
pontjaban felsorolt gazdalkodd szervezetek gazdasagi eseményeire
vonatkozdéan. Az  érvényesitési tevékenység sordn ellendrzi az
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10.

11.

12.

13.

Osszegszerliséget, a fedezet meglétét, valamint azt, hogy az elSirt alaki
kdvetelményeket betartottak-e.
Végrehajtia a hozza rendelt gazdalkodd szerv elbiranyzatainak kontirozasat,
fokonyvi kényvelésben vald rogzitését. Biztositia a hozza rendelt gazdalkodé
szerv bankszamlain bonyolddd pénzforgalmat, kézremiikddik a bankszamlak
feletti rendelkezési jogosultsag bejelentési és tériési feladataiban.
Az ASP integralt konyvelési rendszerben nyilvantartia a hozza rendelt
gazdalkodd szerv kotelezettségvallalasait, beérkezd szamlait, kontirozza és
kényveli azokat. Rogzités elbtt meggydzbdik arrél, hogy a teljesités szakmai
igazolasa megtériént-e. Az érvényesitett és utalvanyozott szamla alapjan
gondoskodik a pénzigyi rendezésrdl (atutalas vagy hazipénztari kifizetés).
A hozza rendelt, nyertes palyazatokkal kapcsolatban:
nyilvantartja a palyazatokkal kapcsolatos tdmogatasi szerzédéseket

» figyelemmel kiséri a lehivott 6sszeg megérkezését |

+ gondoskodik a bevételek és kiadasok ASP rendszerben vald

rogzitésérdl,

* megfelelé dokumentalasardl, a pénzforgalom bonyolitasarol

o kdzremliikddik a palyazattal kapcsolatos elszamolasok elkészitésében

e a Tamogats altal kezdeményezett ellenérzéseken képviseli az irodat,

kézrem(kddik a sziikséges dokumentumok elékészitésében

Vegrehajtia az o&nkormanyzat kis-kincstari gazdalkodasara vonatkozo
likviditasmenedzselést a Kis-kincstari Szabalyzat rendelkezései értelmében.
Kbzremikddik a Pénzlgyi Informécios Rendszer (ASP) Polgarmesteri Hivatal
adatallomanya folyamatos feldolgozasaban, karbantartdsaban, jelzéssel él
miikddési problémak esetén.
Ellenbrzi a civil szervezetek, sportegyesiiletek, maganszemélyek részére,
visszafizetési kotelezettség nélkill nydjtott Snkormanyzati témogatasokrol
benyujtott elszamolasokat, beszamoldkat.
Részt vesz a gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok aktualizalasaban.

*

Gazdasagi dolgozé:

1. Vezeti az iskolai nyilvantartédsokat, intézi az iskolai étkeztetéssel kapcsolatos
feladatokat (igénylések Osszegylijtése, lejelentése, kedvezményre jogositd
igazolasok begydijtése).

2. Nyilvantartasokat, kimutatasokat keszit.

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

4. Kozremikodik a féléves és év végi intézményi beszamoldk elkészitésénél.

5. Palyazatok koévetése, pénzlgyi elszamolasa, (szamlak, mellékletek
dsszegyljtése) postazasa hataridore a palyazat kiir¢ja felé.

PENZUGYI ES SZAMVITELI CSOPORT
Csoporivezeto;
1. Ellenjegyzi az onkormanyzat valamint a |l. fejezet 6. s 7. pontjaban feisorolt

gazdalkodd szervezetek kotelezettségvailalasait, munkafolyamatha épitve
ellendrzi azokal, ellenjegyzi a vagyon hasznositasaval kapcsolatos okiratokat,
szerzbdeseket.
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L

10.

11.

12,
13.

14.

Felhatalmazas alapjan gyakorolja a teljesitésigazol6i és érvényesit6i jogkort.

Részt vesz a Pénzigyi Informaciés Rendszer (ASP) telies adatallomanyanak
karbantartasaban, a Polgarmesteri Hivatal és az intézmények munkajanak
koordindlasaban, jelzéssel él rendszerbeli miikodési problémak esetén.

A gazdalkodas egész terlletén figyelemmel kiséri a bevételek és a kiadasok
alakulasat, elemzi a koltségvetés végrehajtasat a tervhez viszonyitottan, a
gazdalkodasban fesziiltség észlelése esetén koteles a Kbzgazdasagi lroda
vezetdjét haladéktalanul tajékoztatni.

Koordindlja az dnkormanyzat valamint a Il. fejezet 6. és 7. pontjaban felsorolt
gazdalkodd szervezetek havi koltségvetési jelentését, éves beszamoldjat,
negyedéves mérlegjelentéseit, ellendrzi azok adattartalmat és feltdlti azokat a
Magyar Allamkincstar elektronikus adatszolgaltaté rendszerébe. Gondoskodik
az indokolasok és hianypoétlasok hataridére torténd tovabbitasardl.

Gondoskodik arrél, hogy a beszamold kdnyvvitelileg alatamasztott legyen, a
szikséges egyezdségek fenndlijanak; elkésziti a beszamoldhoz benyujtando
allamhaztartasi mérlegeket.

Elbkésziti, szlikség szerint aktualizalia a Hivatal gazdalkodasi feladataival
kapcsolatos ~ jogszabalyokban meghatarozott — szabalyzatokat, részt vesz a
gazdasagi szervezetre vonatkoz6 tgyrend szikség szerinti médositasaban.
Részt vesz palyazatok elSkészitésében, segitséget nyljt a palyazatok
végrehajtasaval  kapcsolatos  pénzigyi feladatok  lebonyolitasaban,
elszamolasban.

Gondoskodik a befizetett kdzmiifejlesztési hozzajarulas, a folyékony hulladek,
s egyéb — a koltségvetési torvényben rogzitett — kdzponti tamogatasi igények
benyUjtasarol, ezt kévetd kiutalasarol.

Eleget tesz a jogszabalyokban adéhatdsag felé eldirt bevallasi, igénylési es
bejelentési kételezettségnek, folyamatosan kapcsolatot tart az adohatésaggal.
Gondoskodik arrél, hogy a beszamold konywvitelileg alatmasztott legyen, a
szlikséges egyezbségek fennalljanak; elkésziti a beszamoléhoz benyujtandd
allamhaztartasi mérlegeket.

Kozremikédik a zarszamadasi rendelet elékészitésében, elkesziti a
vagyonkimutatast.

AFA és egyéb kozponti adokkal kapcsolatos adobevallasok készitése, adok
befizetése, visszaigénylése.

A Délkelet-Alfold Regionalis Hulladékgazdalkodasi Rendszer Leétrehozasat
Ceizé Onkormanyzati Tarsulas vonatkozasaban a koltsegvetesi, pénzlgy-
szamviteli valamint fékdnyvi feladatok teljesksri eliadtasa.

Koltsegvetem lgyintézd. pénziigyi-szamyviteli feladatok:

Kazremilkodik az ASP integralt kOnyvelési rendszer folyamatos
feldolgozasaban, karbantartasaban, jelzéssel &l mikddési problémak eseten.
Reszt vesz a gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok aktualizalasaban.
Eleget tesz a jogszabalyokban adohatdsag fele eldirt bevallasi, igénylési es
bejelentési kotelezettségnek, folyamatosan kapcsalatot tart az adohatosaggal.
A hozzé rendelt gazdailkodd szervre vonatkozdan elkésziti az agazati
statisztikakat, a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasokat.

A hozza rendelt gazdalkodé szerv vonatkozasaban ellatja a hazipénztar
miikddtetésével kapcsolatos, a Pénzkezelési Szabalyzatban meghatarozott
feladatokat.
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8. Bankszamlak feletti rendelkezési jogot gyakorol a banki alairas bejelents
szerint.

7. Elvegzi az allamhaztartds 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 kényvelésére vonatkozé elbirasokat.

8. Gondoskodik arrdl, hogy a szamviteli nyilvantartas a pénzforgalmi gazdasagi
miveleteket és ezeknek az eszkdztkre és forrasokra gyakorolt hatasat a
valosagnak megfeleléen, folyamatosan, zart rendszerben, attekintheten
mutassa be.

9. Biztositja a fokényvi kényvelés dokumentalasat, ellenérzi a fékényvi kdnyvelés
megtorténtet, a fékdnyvi kényvelést kovetben a havi fékonyvi kivonatot
elkésziti, ellendrzi. Elvégzi az az A&liamhaztartas szamvitelérdl szolod
kormanyrendeletben eldirt kotelezd egyeztetési feladatokat, ellenérzi a pénz
és bankszamlak egyenlegeit a bankkivonattal és a pénztarjelentéssel.

10.  Nyilvantartja a kételezettségvallalasokat, a kételezettségeket, a koveteléseket,
kibocsatja a szamlakat, gondoskodik azok tovabbitasarol, ellendrzi az online
szamla adatszolgaitatds maradéktalan teljesitését.  Nyilvantartia a
Kézgazdasagi iroda jogosultja altal ellenjegyzett szerzédéseket.

11. A hatralékosoknak félévente fizetési felszolitdst bocsat ki. Eredménytelen
fizetési felszblitas esetében az érintett szervezeti egységnél kezdeményezi a
szerzO0dések felmondasat, fizetési meghagyas kibocsatasat.

12.  Gondoskodik a Il. fejezet 6. pontjaban nevesitett nemzetiségi énkormanyzatok
gazdasagi eseményei szamfejtésérdl, résziikre adatot szolgaitat, kapcsolatot
tart a penztarosaikkal munkajuk segitése érdekében. Figyelemmel kiséri a
bevételek és a kiadasok alakulasat, elemzi a kéltségvetés végrehajtasat a
tervhez viszonyitottan. Elkésziti a nemzetiségi 6nkormanyzat testileti tilésére
a jogszabalyban elbirt, gazdalkodasi teriiletet érinté eléterjesztéseket

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

13.1.1.1. vezeti a nyilvantartast a pénzilgyi teljesitések vonatkozasaban;

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

13.1.1.3. figyelemmel kiséri a tamogatas hataridén bellli elszamolas
teljesitését;

13.1.1.4. a  beny(jtott  dokumentumokat pénziigyi szempontbdl
felilvizsgélja, nem megfelelé teljesités esetén hianypotlast, nem
teliesites esetén a visszafizetes iranti eljarast kezdemenyez;

13.1.1.5, kbzremlikbdik @  tamogatasi  elszamolas  adatainak
nyilvantartasba veteleben.

Ugyintéz8, f8kényvi feladatok:

A fékonyvi feladatkér a pénzigyi-szamviteli feladatokon tdl az alabbi feladatokra

terjed ki

1. Negyedévenkent egyezteti a befektetett eszkozok, kévetelések, értékpapirok
fékonyvi szdmlajat az analitikus nyilvantartassal, vezeti a nyujtott elélegek és
egyéb, kbvetelésjellegl elszamolasok analitikajat.

2. Rendezi az azonositas alatt allo teteleket a zarast megelzéen, ezekrdl
reszletes analitikat keszit.
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Elvégzi a Magyar Allamkincstar altal feldolgozott es megkldétt bérinformacios
tablak, kimutatasok, felhasznalasi osszesitok alapjan a Hivatal és az
Onkormanyzat bér-és jaruléktételeinek kontirozasat, konyvelesét
Kézremikodik a Magyar Allamkincstar altal feldolgozott jelentések
visszakllldott bizonylatainak egyeztetésében.

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

Elemzi az onkormanyzat kéltségvetését, beszamoldjat, és jelzéssel €l a
szélsbéséges jelenségekrdl, gazdasagi folyamatokrol.

Gondoskodik az allami hozzajarulas atvezetéséréi a koltségvetési szamlara.
Kezeli az elkiilonitett fejlesziési és mikodési céll hitelszamlakat, a dolgozdi
lakasépitési tamogatasi alapot, s egyéb, fejlesztési és lebonyolitasi céiu
alszamlakat.

Nyilvantaria a révid- és hosszllejaratd hitelfelvétellel kapcsolatos
kotelezetiségeket.

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

Analitikus konyveld

—

N

10.

Az ASP integralt rendszerben (és meghatérozott koveteléstipusoknal a
GISPAN rendszerben) nyilvantartja a 1l. fejezet 6. és 7. pontjaban nevesitett
gazdalkodo szervek koveteléseit.

Az Onkormanyzat és koltségvetési szervei dolgozéinak lakas vasarlasahoz és
felGjitashoz kapcsolodod lakascélu tamogatas kezelese.

Az |. negyedévet kdvetden negyedévente elkésziti a hatralekosok listajat, azt
dtadja az érintett tarsiroda vezet6jének és a Polgarmesteri Hivatal
vezetésenek.

Minden év aprilis 30-at kdvetéen a 2 hdnapot eléré azon hatralékosoknak
fizetési felszdlitast bocsat ki, amelyeket elsé fokon nem hatésagi hatarozattal
irtak eld.

Eredménytelen fizetési felszolitas esetében az érintett szervezeti egységnel
kezdeményezi a szerzidések felmondésat, fizetési meghagyas kibocsatasat,
jogszabalyi lehettsegekkel élve az addk médjara valo behajtast.

Tartozasok kiegyenlitése utdn intézkedik az elidegenitési es terhelési tilalom
ingatlan-nyilvantartasbél vals torlése érdekében.

Részt vesz a segélyek kiutalas elétti ellenérzésében és egyeztetescben,
cliatia az allami tamogatas igenyleset

Eivégzi a targyi eszkozok allomanyba vételét, keszletek nyilvantartasba vételét
a |l. fejezet 6. &5 7. pontjdban nevesitett gazdalkodo szervek Kozponta
tekinteteben.

Vezeti a mas szervezet altal lzemeltetett snkormanyzati tulajdond targyi
eszkozok analiikus  konyvelését, feladasat, fékonyvi egyeztetését
hegyedévenként.

Analitikus nyilvantartast vezet a Ii. fejezet 6. és 7. pontjaban nevesitett
gazdalkodd szervek torzs- és forgalomkepes vagyonardl Ev kdzben
folyamatosan egyeztet a vagyonkatasztert vezetd Ugyintézével, ezzel
biztositja a f8konyv és a vagyonkataszter egyezbseget.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

Elkesziti a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatot és a felesleges
vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzatat, valamint
gondoskodik azok aktualizalasard!.

Végrehajtja a selejtezéssel, valamint a felesleges vagyontargyak
hasznositaséval kapcsolatos operativ feladatokat, javaslatot készit, annak
jovahagyasat kovetGen koordindlia és dokumentdlja a selejtezési
tevékenységet.

Leltarozasi (temtervet készit, annak jovahagyasat kévetéen koordinalia és
dokumentalja a leltarozasi tevékenységet, beszamolé formajaban tajékoztatja
a Kdzgazdaségi Iroda vezetdjét.

Kozremilikddik a Il. fejezet 6. és 7. pontjdban nevesitett gazdalkodd éves
koltsegvetési beszamoldinak, idékézi mériegjelentéseinek elbkészitésében,
mindenekeltt az immateridlis javak és a targyi eszkézék meghatarozott
kOrének eléz6leg egyeztetett és ellendrzétt analitikus nyilvantartasabol
szarmazd adatai rendelkezésre bocsatasaval.

Adatot szolgaltat a gondnok szamara az egységes vagyonbiztositassal
kapcsolatos adatszolgaltatas teljesitéséhez, szitkkség szerint kézrem(ikodik a
biztositasi karesemények elszamolasanak eldkészitésében.

Beruhazési analitikat vezet, részletes nyilvantartast készit a folyamatban lévé
beruhazasok allomanyardl, melyet folyamatosan egyeztet térsiroda illetékes
képviselbivel.

Pénztaros, segélypénztaros:

1.

Ellatia a Polgarmesteri Hivatalban a Hivatalra, az Onkorményzatra és az
Oroshazi Kistérség Tobbcelu Tarsulasara vonatkozéan a
pénztarosi/segélypénztarosi teenddket: jegyz6i meghatalmazas alapjan
érvényesitékent fellllvizsgalja a pénztari (alap)bizonylatokat, kontirozza, ezt
kdvetben pedig rdgziti az adatokat a kdnyvelési rendszerben.

Kiadasi pénztarbizonylat kiallitasa el6tt ellenérzi, hogy a kifizetésre atadott
bizonylat alakilag és tartalmilag megfelel-e az elbirasoknak.

Kifizetés elbtt egyezteti a segélyekrd! szOl6 hatarozatokat a szamfejtd
programban megjelendé adatokkal, eliérés esetén egyeztet az illetékes
szocidlis Ugyintézével, a fel nem vett segélyekrdl tajékoztatia az Igazgatasi
Kézremiikddik a Pénzugyi Informaciés Rendszer (ASP) Polgarmesteri Hivatal
adatallomanya folyamatos feldolgozasaban, karbantartasaban, jelzéssel él
muikddesi problemak esetén.

Szamfejti az KIRA-rendszerben a képviselfk tiszteletdijat, az Onkormanyzat
és a Polgarmesteri Hivatal alkalmazottainak nem rendszeres személyi
juttatasait, valamint az egyéh, kilsé személyi juttatasokat, gondoskodik azok
kifizetésérél, s az erzel osszegfiggd jelentésekrdl. Egyezteti a Magyar
Allamkincstar  Altal  feldolgozott  jelentések  visszakildott  bizonylatait,
adatszolgaltatasait, eltérés esetén intézkedik annak javitasarol, potlasardl.
Vezet az illetmenyelOleg nyilvantartasat, az igénybevetelrdl értesiti a Magyar
Allamkincstart, vezeli a vasarlasra kiadott elélegek nyilvantartasat, valamint a
penztari pénzmozgasokkal kapcsolatos kilsnféle egyab (pl.: mobiltelefon-
hasznalat, védbészemilved) analitikus nyilvantartasokat, ezen nyilvantartasok
valtozasardl esetenkent beszamol a Kbézgazdasagi lroda vezetdjének.

Zarlati munkakhoz adatot szolgéltat a KIRA-rendszerbél a helyben teljesitett
Kifizetésekrol.
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8.

10.

11.

A helyi kifizetésekr8l — SZJA vonatkozasaban — kiadja az adé — es
jarulékigazolasokat.

Kozremikosdik a Polgarmesteri Hivatal/Onkormanyzat éves koltségvetése,
beszamolbja (rlapjainak  eldkészitésében a  kézpontilag  eldirt
nyomtatvanyokon, a jogszabalyban régzitett hataridéknek megfelelten.
Egytittmiikadik a kéltségvetési és a zarszamadasi rendeletek elékészitésében,
valamint az elemi koliségvetés és a koltségvetési beszamolok
Hsszeallitdsaban.

A Polgarmesteri Hivatal Cafetéria-szabalyzata alapjan gondoskodik a hivatali
alkalmazottak és munkavallalok nyilatkozatai szerinti juttatasok igénylésérdl,
kiosztasarol ésivagy kifizetésérdl, annak naprakész es ellendrizhetd
nyilvantartas vezetésérsl. Havonta koteles gondoskodni  a hivatali,
dnkorméanyzati alkalmazottak cafetéria juttatasainak a KIRA rendszerben
torténd feladasarol.

Foglalkoztatasi ligyintézo:

1.

A jelent6 feleldsi teenddk ellatasa a Magyar Allamkincstar felé Oroshaza
varos Onkormanyzata, Oroshazi Polgarmesteri Hivatal, Justh Zsigmond
Varosi Koényvtar, Nagy Gyula Terlleti Mlzeum, Oroshaza Varosi
Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovoddja, Oroshdza Varosi Onkormanyzat
Gyermek- és Diakélelmezési Intézménye, DAREH Tarsulas, Oroshaza es
Térsége Ivovizmindség-javitd Tarsulasa, Oroshazi Kistérseg Tobbcéld
Tarsulasa, Oroshazi Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti es Csaladsegitd
Kozpontja intézmények részere.

Szamfejti az KIRA-rendszerben a Justh Zsigmond Varosi Koényviar, Nagy
Gyula Teruleti MGzeum, Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkoziotthonos
Ovodaja, Oroshaza Vérosi Onkormanyzat Gyermek- és Diakélelmezési
Intézménye alkalmazottainak nem rendszeres személyi juttatasait, valamint az
egyéb, kilsé személyi juttatdsokat, gondoskodik az ezzel osszegfliggd
jelentésekrél. Egyezteti a Magyar Allamkincstar altal feldolgozott jelentések
visszaklldott bizonylatait, adatszolgaltatasait, eltérés esetén intézkedik annak
javitasardl, potlasarol.

Részt vesz a Polgarmesteri Hivatal és a kapesolédd intézmények
munkavallaldinak — allamkincstari kordn bellli = SZJA  bevallasaval
kapcsolatos feladatok lebonyolitasaban.

Részt vesz a kézfoglalkoztatdssal kapesolatos jeleniések elOkésziteseben,
személyi kifizetésekhez kapesoldds feladatokat ellatja: bealkalmazas, tavollet
jelentés, heti szamfejtés, bérkifizetés, a pénzigyi feladatokat vegrehajtja, a
szlikséges nyilvantartasokat vezeti, tAmogatas lchivasat eldkesziti, e
terlileteken elvégzi a munkafolyamatba épitett ellendrzést.

A rendelkezésre allo nyilvantartasok alapjan esetenként adatszolgaltatast
hyljt a Tarsadalombiztositasi Igazgatosag es a Nyugdijbiztositasi lgazgatosag
fele.

Nyilvantartasokat vezet, kbztik a Kozgazdasagi Iroda szabadség
nyilvantartasat.

Feladata a ktzfoglalkoztatottak orvosi alkaimasségi vizsgalatanak ellendrzese,
a kozfoglalkoztatottak munkakori leirasanak elkészitése, kozvetitdi lapok
kezelése.
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ADOCSOPORT

Csoportvezetd:

1.

2.

3.

oA

~No

9.

10.
11.

Gondoskodik az adék és egyéb idegen helyrél Kimutatott tartozasok
beszedésérol.

Kiadmanyozasi jogkérét meghaladé Ugyekben eléterjesztést és javaslatot
készit a dontésre jogosultak felé.

Az addrendeletek elkészitéséhez, moédositasahoz, ill. egyéb, a Csoport
feladatkdrét érintd elbterjesztést és javaslatot készit az illetékes bizottsag és a
Képviselb-testillet felé.

Elkésziti és hitelesiti a havi és negyedéves zarasokat.

Dontésre elbkésziti a méltanyossagi és részletfizetési kérelmeket. Dént a
kiadmanyozéasi jogkorébe tartozé ilyen tigyekben.

A z6ld vonalon érkezett bejelentéseket kivizsgalja és ezekrél jelentést készit.
A maganfézbk leparlé készilékeivel kapcsolatos bejelentés fogadasa,
bejelentések tovabbitasa a vamhatdsaghoz.

A mez6bri jarulék fizetésére kotelezettek nyilvantartasa, a kivetéshez
szukséges alapadatok fogadasa, valtozasok nyomonkovetése, bejelentések
nyilvantartasba vétele, jarulékok kivetése, befizetések flgyelemmel kisérése.
Hatralékosok atadasa a NAV fele.

Szamlaegyenleg-értesiték elkészitése, postazasa.

Az Onkormanyzat adderé-képességének szamitasa, egyéb adatszolgaltatasok
elkészitése és tovabbitasa a Koltségvetési Csoport és az Allamkincstar felé.

Kdnyveld:

1.

® o

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

A kényvelesi sorral eléirandé vagy torlendé tételeket tartalmazé hatarozatok
Ugyiratait az alapdokumentumtdl a hatarozat véglegessé valasaig végigkoveti,
az ellendrzétt Ggyiratok hatarozatainak egy példanyat megdrzi. Az esetleges
hibakrél az irodavezets felé észrevételt tesz.

A fizetési kedvezményeket add vagy ilyen iranya kérelmeket elutasitd
hatarozatok gyiratait ellendrzi.

A tulfizetések kezelese soran a tllfizetéssel rendelkezé adodalany Gsszes
kivetéseét ellentrzi, az esstlegesen feltart hibak megoldasara az irodavezeté
tajékoztatasa mellett azonnal intézkedik.

A behajthatatian tartozasok nyilvantartasa, tériésik kezdeményezése.
Havonta zaras a csoportvezetbvel egyeztetve, a zarasrdl adatszolgaltatas a
Kollsegvetesi Csoport es a Magyar Allamkincstar fele,

Adoligyintézd:

1.

Az 1990. évi C. torvény szerinti helyi adékkal, dgymint az ipar(izési adéval,
épitmény- és idegenforgaimi adéval, valamint a talajterhelési dijjal, mez&déri
1arulékkal kapcsolatos Ugyek intézese, bevallasok atvetele, nyilvantartasa,
hatarozatok hozatala os postazasanak elCkeszitése, az ado kivetése,
ellenérzése, az adoéeltitkolasok felderitése, adéerték-bizonyitvany kiadasa a
varos itletékességi terliletén, a bérbeaddk bevallasaihak Atvétele, ellendrzése,
adoigazolas, vagyoni igazolas kiadasa.
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SEN

10.

11.

A fellebbezések déntés-elékészitése és felterjesztese.

A feladatat képezd addugyekben végrehajtasi cselekményeket kezdemenyez,
ezek megkezdése elétt egyeztet a tobbi Ugyintézdvel, majd ezeket a
cselekményeket foganatositja.

A munkaja soran tudomasara jutott, az egyéb helyi adonemeket érintd
informaciokrol tajékoztatja az illetékes Uigyintézbket.

Munkaterilletén talalhatd adokételes épitményeket, az adokotelezettseg
teljesitését folyamatosan, tételesen, a Foldhivatal és az Bekés Megyei
Kormanyhivatal Epitéstgyi és Orokségvédelmi Fdosztaly Epitési Osztalya
munkatarsaval egyeztetve leellenérzi. Az ellenérzés koévetkezmenyeképp
szitkséges eljarasokat lefolytatja. Az idegenforgalmi ad6 alanyainal évente
szilkség szerinti alkalommal helyszini ellenérzést tart. Az ellendrzésekrdl es
az azok eredményeképpen lefolytatott eljarasokrol év végéig Osszefoglald
jelentést készit.

A bevallasok feldolgozasa soran a véleimezhetd adéeltitkolasok eseten
egyedileg adatokat kér a Nemzeti Adé-és Vamhivatal megfelel osztalyatol. A
kapott adatokat a bevallasokkal egyezteti, az esetleges eltérések esetén a
szilkséges eljarast (egyszer(sitett ellendrzés) lefolytatia. Az ellendrzésekrdl
6sszefoglalo jelentést készit.

A vallalkozék nyilvantartasa, a Cégjegyzék és a Csddértesitd adatai, valamint
helyszini bejards alapjan a véllalkozasok keletkezését, megsziinését es
atalakulasat figyelemmel kiséri, és a szikséges intézkedéseket megteszi. A
be nem jelentkezett vallalkozokat felszélitia, szikkség esetén birsaggal
kényszeriti ki 2 bejelentkezést.

Adéeltitkolas vélelme esetén a kiemelt ad6zék ugyében kdzos ellentrzest
kezdeményez a Nemzeti Ado-és Vamhivatal illetékes osztalyaval.

Ellatia az idegen tartozasok, egyéb tartozasok szamlakon nyilvantartott
tartozasokkal kapcsolatos nyilvantartasi, behajtasi, végrehajtasi és jelentési
feladatokat, valamint a helyi és gépjarmladé hatralékok behajtasat. Emlitett
tgykorokben és a masik adovégrehajtoval kbzosen helyszini ellendrzéseket
és végrehajtasi cselekményeket végez.

A feladatktrébe tartozé Gigyekben tudomasara juiott, a helyi adokat érintd
vagy/és az adéztatast segits adatokat egyrészt a térzsadatok koze felvezet.
Nem helyi lakosok vonatkozdsadban hatralékok atadasa behajtasra mas
dnkormanyzati adéhatésaghoz.

GONDNOKSAG

Gondnok:

1.

e

o

Ellatia a Gondnoksag irAnyitasi feladatait. Szervezi, és szamon kern a csoport
dolgozoinak munkajat.

Elkésziti a csoport dolgozdinak a munkakori leirasat.

Gondnoki teendket lat el a Varoshaza és a kapcsolodo ingatianokban,
Gondoskodik a szikséges irodai felszerelések és takaritéi eszkzOk
beszerzésérdl és arok kiadasarsl.

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

Koordindlia a kdzponti fénymasolé berendezések karbantartasat, ev kdzben
folyamatosan vezeti ezen feladatok pénziigyi kereteinek kilon kialakitott
nyilvantartasat, szitkség esetén jelzéssel él az iroda vezetdje fele.
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10.
11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.
20.
21.

22,

Koteles elkésziteni az éves szintl papir, irészer, nyomtatvany, valamint irodai
felszerelések mennyiségi meghatarozasat a kdzbeszerzési eljaras keretében
tortend beszerzés elbkészitése érdekében, ennek keretében egyiittmiikadik
az irodavezetdvel, az iroda munkatarsaival.

Iranyitja, folyamatosan ellenérzi a flté/karbantartd, telefonkézpont kezel®,
gépkocsivezetd, valamint a takaritok munkaidé- és teriileti beosztasat.
Folyamatosan kapcsolatot tart a biztonsagi 6rokkel, a munkaidén kivili
eseményekrol tajékoztatja Oket, ill. tajekozodik a rendkiviili torténésekrél.
Elézetesen felméri az igényeket, majd elvégzi a kedvezményes utazasra
jogosito igazolvanyok eldkészitésével kapcsolatos feladatokat.

A kedvezményes utazasra jogositd igazolvanyokrdl évenként név szerinti
nyilvantartast vezet.

Folyamatosan gondoskodik a tlizvédelmi szabalyzat betartatasarél a
Varosfejlesztési Iroda munkatarsaval egytttmiikddve.

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

Eldkésziti az irodavezetd szamara a Varoshaza és a kapcsolddé ingatlanok
karbantartdsaval és felljitdsaval kapcsolatos igényeket, koordindlja a
szllkséges teenddket (drajaniatok beszerzése, megrendeltk, szerzédések
elbkészitése, munkateriletek atadasa-atvétele, stb.)Folyamatosan
figyelemmel kiséri a gépjarmiivek Uzemeltetését, valamint az ehhez
kapcsolddd dokumentaciot.

A dolgozék altal engedéllyel hasznalt gépjarmlivet eltkésziti és ellendrzi.

A dolgozdk altal hasznalt gépjarmi 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 kijelolt bizottsagokkal egylitim{ikddik.
Esetenként részt vesz a targyi eszkdzdk, valamint a kis érték(i eszkozok
analitikus nyilvantartasanak vezetésében.

Szakmai teljesitésigazolasokat szignalja.

Részt vesz az irodavezetd altal tartott munkaertekezleteken.

Vezeti a szigorll szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasat, gondoskodik a
nyomtatvanyok pétlasardl,

Tajekoztatia a csoportba tartozd munkatarsakat a feladatkdrhéz tartozo
kerdesekben.

Karbantarté:

BN

o

Fltési idényben ellatja a Varoshaza fitdi teendoit.

Jelzi & kazanok esetleges meghibasodasat a gondnoknak,

Eleget tesz a kazanhazban eldirt munkavedelmi es tlzvedelmi feladatoknak.
Gondoskodik a kazanhaz valamennyi helyiségének rendjérdl, takaritasaral.
Elvégzi a VAroshaza udvaran a jardak takaritasat, ho eltakaritast és sikossag
elleni védelmet is.

Ellatia a Varoshaza targyi eszkézeinek, berendezéseinek kisebb
Karbantartasat (elektromos &s [akatosipari, sth.).

Postai es penzintézeti kiildemények tovabbitasa.
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10.

Gondoskodik a nagyterem konferencia-berendezéseinek Uzeméléserdl, és
rendszeresen kezeli azt.

Gondoskodik a képviseld-testuleti és bizottsagi Ulések hangositasardl,
szilkség szerint rogzitésérol.

Szikség szerint biztositja a varosi rendezvények hangositasat.

Gépkocsivezetd:

1.

2.
3.
4

10.

Feladata az ¢nkormanyzat tulajdonat képezd személygépkocsi vezetése,
karbantartasa (alvaz- és karosszéria mosasa, belsd utastér tisztan tartésa).
Koteles biztositani a jarm( Gzemkepességét.

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

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

Koteles mindazon nyilvantartasokat, illetve formanyomtatvanyokat pontosan
&s szabalyosan vezetni, amelyek hasznalatdt a mindenkori hatalyos
jogszabalyok eldirjak.

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

Koteles a felelésségére bizott jarmiivet a leggazdasagosabban Uzemeltetni.
Gondoskodik a szitkséges olajcserékrdl, valamint a szlkséges javitasok
bejelentésérdl.

Felelés a gépjarm( tartozékaiért, a gépjarmd Hivatal terlletén torténd
tarolasaert.

Az dltala vezetett gépkocsin csak olyan személyeket szallithat, akik a
menetlevélen fel vannak tintetve.

Telefonkézpont kezel6:

1.

2.

Kezeli az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal telefon-alkdzpontjat, kapcsolja a
keresett telefonmelléket, vagy személyt

Az alktzpont kezelése soran, amennyiben a keresett vezetd vagy Ogyintézé
nem elérhetd az irodajaban, és helyette mast nem tud kapesolni, gy az ugyfel
igénye esetén a kereseft személy részeére rovid (zenetet vesz fel, amit
tovabbit részére

Minden munkanapon a munkaidé befejezésekor lekapcsolia a fovonalakat a
portaszolgélatnak, és reggel a munkaidé megkezdésekor visszaveszi azokat,

Takarito:

1.
2.

3

Eliatja a takaritasi tertiletéhez tartozo helyisegek tisztan tartasat,

Betartja a napi, heti és é&ves takaritasi feladatokhoz kapesolGdo
tevekenysegeket.

Figyelemme! kiséri a takaritasi terlileten észlelt hibat es azt haladektalanul
jelzi az arra illetékes személynek.

A munkakérében kijeldlt és az esetenként meghatarozott feladatokat, utasitasokat a
munkaltatotél elvarhaté gondosséaggal, felelésseggel elvégzi.
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3. melléklet:

Az lgazgatasi Iroda munkatarsainak feladatai

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

lrodavezetd
Altaténos Igazgatasi Csoport: csoportvezetd  anyak&nyvi Ugyintézd
altalanos Ugyintéz6
Népjoléti, Szociélis Csoport: csoportvezetd
szocialis Ugyintéz6
Iktatoirodai Csoport: csoportvezetd, lgyintézé
Ogykezel6, adminisztrator
kézbesitok
Kéztertilet-feliigyel6 kéztertlet-felugyels

Az irodavezetSt tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a Népjoléeti, Szocialis
Csoport csoportvezetdje teljes korien helyettesiti. A csoportvezetéket az irodavezets
altal kijelolt tigyintézd helyettesiti. Az egyes csoportokon belill az ligyintézék teljes
kdrllen helyettesitik egymast az irodavezetd utasitdsa, illetve a munkakéri
leirasokban foglaltak szerint.

Egyes munkakdrokhoz tartozé feladatok meghatarozasa:

irodavezet6:

1.

Ne oRrwN

o

10.

Szervezi az iroda feladatkorébe tartozo feladatok ellatasat, ellatjia az iroda
csoportjainak irdnyitasat, az iroda csoportjiai szaméra a feladatokat
meghatarozza, a feladatellatas mikéntjére utasitast ad, a végrehajtast ellendrzi.
Elkésziti az iroda dolgozéinak munkakori leirgsat.

Engedélyezi az iroda Ugyintézbinek a szabadsagot, a napkozbeni tavoliétet,
Biztositja az iredan belll a tavollévé munkatars helyettesitését.

Kézrem(kadik az iroda dolgozdinak teljesitményartékealésében, mindsitésében
a munkaltato altal meghatarezottak szerint.

Reszt vesz irodavezetfi értekezleteken, tajékoztatia az irodaba tartozo
munkatarsakat a feladatkérnoz tartozd kérdésekben,

Az iroda tevékenységéher tartozo anyagbeszerzési igénysket annak leadasa
elott jdvahagyja.

Konzultaciot tart sziikség esetén a szervereti eqységek vezetdivel az iroda
feladatktréhez tartozé kérdésekben.

Kozremiikadik a képviseld-testiileti hatarozatok és rendeletek el6készitésaben
és végrehajtasaban.

Kooperal a kilonbozé szervezeti egységek kozott olyan ugyekben, mely tébb
szervezeli egyseg feladatellatasat érinti s amelynek eredményeként az iroda
készit megallapodast, vagy szerzédést.
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11.
12.

13.
14.

15.
16.
17.

Kapcsolatot tart az Igazgatési Irodahoz tartoz6 intézmények vezetbive!.
Kozremiikoédik az Agazatot érinté koltségvetési es fejlesztési  javaslatok
kimunkalasaban.

Eelelés az Iratkezelési Szabalyzat elkésziteseért, karbantartasaért.

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kézzétételi Szabalyzataban az Iroda részere
megallapitott egyéb kozérdeki adatok kbzzétételérdl torténd gondoskodas.
Szervezi a kozterllet-feliigyeld munkajat.

Eikésziti az Iroda dolgozéinak havi jeleniéti iv Grlapjat.

Kezeli és havonta 6sszesiti az lroda dolgozoéinak szabadsag-nyilvantartasat.

ALTALANOS IGAZGATASI CSOPORT

Csoportvezetd:

1 Az Irodavezetd részére eldkésziti és naprakész allapotban tartja a Csoport
dolgozoinak munkakdri leirasat.

29 Az Irodavezets értesitésével egyidejileg nyilvantartia a munkaidoben tértend
tavolieteket.

3. Osszehangolia a Csoport dolgozéinak szabadsagterveit. Egyetértése esetén
alairasaval latia el a dolgozdk egyes szabadsagkérelmeit, és azokat
haladéktalanul tovabbitja az irodavezetdnek.

4  Gondoskodik a tavollévé dolgozdk érdemi helyettesitéserdl.

5. Kiadmanyozasi jogot gyakorol a Csoport feladat- és hataskorébe tartozo,
dontésnek mindsilé tgyekben.

6. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa soran ellendrzi a Csoport dolgozbi munkajanak
torvényességét. Az Ugyiratokat az irattarba és hataridébe helyezés el6it
ellenérzi, és alairasaval latja el.

7. Havonta ellenérzi az eldaddi munkanapliokat.

8. A beadvanyokat kiszignalja az ugyintézéknek a munkakori leiras szerint.

9. Az lrodavezetbvel egyeztetve részt vesz szakmai forumokon, szervezi az ]
ismeretek, modszerek hasznositasat a Csoport munkjaban. Szlkseg szerint
munka- &s esetmegbeszéléseket szervez es vezet.

10. Kozremiksédik a Csoport dolgozdi mindsiiesenek elkészitésében.

11. Az Irodavezetével egyuttmiikodve elldtia a jogszabalyokban meghatarozoft
statisztikai, adatszolgaltatasi feladatokat.

12. Kozremlkodik a Csoporital kapesolatos adatok, informacidk frissitesében az
Onkormanyzat honlapjan.

13 Kezremiikddik a Csoport feladat- és hatasksrébe tartozd rendelet-tervezetek,
elbteriesztasek, beszamolok elkészitésében. Ezen Ugyek esetében részt vesz a
képviseld-testilet &s bizottsagai tlésein.

14. Eliar birlokvédelmi Ugyekben, a kérelem helybenhagyasa, vagy elutasitasa
targyaban.

15. Eljarast folytat a kizosségi egyliteles alapvetd szabalyairdl szold 18/2013.
(V1.28.) 8nkormanyzati rendsletben meghatarozottak szerint.

16. Felugyeli a hatdsagi hirdetményekre vonatkozé - hirdetétablan torténd

kifiggesztése, valamint elekironikus Uton tortént kozzététele a kozponti
elektronikus szolgaltatd rendszer keretében miikodé kormanyzati portalon —
feladatok ellatasat.
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17.

18.

19.

20.

21.

Személyi adat- lakcim nyilvantartasi feladatok vonatkozasaban eliatia a
telepllési lakcim megallapitasi teenddket, tovabba adatot szolgaitat az
Oroshazi Polgarmesteri Hivatal dolgozdi szamara.

Anyakdnyvi események adatrdgzitési feladatait végzi az elekfronikus
anyakonyvi rendszerben.

Anyakoényvi okiratokat allit ki az elektronikus anyakoényvi rendszer
hasznalataval.

A Képviseli-testilet részére elbterjesztést készit a 8/2015. (l11.30)
onkormanyzati rendelet szerint a telepllésrész név megallapitasa, kéztertilet
elnevezése, az elnevezés megvaltoztatasa targyaban.

Kezeli €s havonta dsszesiti a csoport dolgozdinak szabadsag-nyilvantartasat.

Anyakényvi ligyintézd:

Anyakdnyvi (gyintezés

1.
2,

3.

10.

11,
12.

13.

14.

1%,

Vezeti az elekfronikus anyakényvet (tovabbiakban EAK).

Intézi a honositott (visszahonositott) allampolgarsagi eskiijével kapcsolatos
lgyeket.

Kiallitia az anyakdnyvi okiratokat az EAK rendszer hasznaiataval, teljesiti az
EAK rendszeren keresztil érkezd kérelmeket és adategyeztetést.

Ellatja az utélagos és ujbdli anyakdnyvezéssel kapcsolatos feladatokat.

Intézi a képzelt apa adatainak, az apai elismeré nyilatkozat, illetve az apa
megallapitasardl sz6lé birdsagi végzés alapjdn az apa adatainak
bejegyzesével, valamint az 6rdkbefogadas anyakdnyvezésével kapcsolatos
tigyeket.

Intézi az apasag vélelmének megddntése, drokbefogadas megsz(inése és
hatalytalanna valasanak anyakdnyvezésével kapcsolatos ligyeket.

Elokésziti dontésre a jegyz6 hatarozatat a gyermek szarmazasi helyének
megallapitasara vonatkozéan, ha az anya nyilatkozataval az apa, a térvényes
képviselé nyilatkozataval pedig a korlatozottan cselekvéképes anya nem ért
egyet.

Ragziti a sziletéssel, a hazassagkotessel, bejegyzett élettarsi kapcsolattal,
halalesettel kapcsolatos anyakényvi eseményeket, valtozasokat, javitAsokat.
Kezeli az anyakdnyvi irattarat a munkakérebe tartozéd Ugyekben.
KozremukOdik a hazassagkOleseknel es mas csaladi esemenyek
meglnneplesenel.

Klallitja a szliletési, hazassagi, halotti anyakdnyvi kivonatokat és értesitésekat.
Dont a halaleset anyaktinyvezésének elhalasztasardl, és errél kiadja az
igazolast.

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

Bevonja — elismervény ellenében — az elhalt személy személyazonositd
igazolvanyat, valamint a személyi azonositot es lakcimetl igazold hatosagi
igazolvanyt. A bevont okmanyokat érvényteleniti. A hozzatartozd igénye
szerint vagy Aafadja a hozzatariozéd részére az érvénytelenitett
személyazonositd igazolvanyt vaqgy tovabbitia az illetékes Jarasi Hivatal
reszere. Az ervenytelenitelt személyr azonositot es lakcimet igazolo hatdsagi
igazolvanyt tovabbitja az illetékes Jarasi Hivatal részére.

Tovabbifja az anyakOnyvi esemeények sajtéban valo megjelentetéserdl szoio
nyilatkozatokat.
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16. Intézi az anyakdnyvvezettk munkajahoz szikséges irodaszerek,
nyomtatvanyok megrendelését.

17. Felveszi a jegyzdkényvet a hazassagi- és a bejegyzett élettarsi kapcsolat
l&tesitésére iranyuld szandék bejelentésérdl az EAK rendszerben, vizsgalja a
hazassagkotés és a bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitésének tdrvényes
feltételeit, akadélyait.

18. Eibkésziti a hazassagkotést megel6zé 30 napos varakozasi idé aldli jegyz6i
felmentést.

19. Elokésziti a hazassagkotd termen kivili hazassagkétés helyszinének jegyzdé
altali engedélyezését.

20. Elokésziti testvérnek testvére vérszerinti leszarmazéjaval, illetve a
hazastarsnak volt hazastarsa egyenes agi rokonaval kétendd hazassédga,
illetve a mar megkotsdtt hazassag érvényességéhez szilkkséges jegyzli
felmentest.

21. Intézi a kilfsldi allampolgar Magyarorszagon torténd hazassagkodtésehez
sziikséges engedély és felmentés megszerzesét.

22. Bejegyzi az EAK rendszerben a hazassag megkdtését, a hazassag
megsz{inését, illetve felbontasat a beérkezé valasi lap alapjan.

23. Intézi a hazai anyakényvezéssel kapcsolatos feladatokat.

24. Felveszi az apai elismerd nyilatkozatokat az EAK rendszerben.

25. Intézi névvaltozassal, hazassagi név modositassal, hazassagi nev
megvaltoztatassal és a megkilonboztetdé betljel anyakényvezesével
kapcsolatos Ugyeket.

28. Felveszi a szilok nyilatkozatat a szlletendé gyermek csaladi nevére
vonatkozoéan.

27. Papir alapli anyakényvek adattartaimanak az EAK rendszerben tortend
rogzitése.

28. Régziti a hazassagkotéssel kapcsolaios anyakOnyvi eseményeket,
véltozasokat, javitdsokat az EAK rendszerben.

29. Kiallitja és tovabbitjia a KSH-nak a népmozgalmi statisztikai adatlapokat.

30. Jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallasa esetén hivatalos
feljegyzést készit az anyakdnyvi bejegyzes es irat megtekintésérd!, majd azt
ar anyakonyvi alapirathoz helyezi.

31. Tovabbitja a Jarasi Hivatalnak az (jszilttt LIG kerelmeket.

|I. Egyeb igazgatasi feladatok
1. A valasztasi eljarasrol sz0l6 2013. évi XXXV1. tv. és a kézponti névjegyzék,
valamint egyéb valasztasi nyilvantartasok vezetéserdl sz916 17/2013. (VIL17.) KIM
rendelet alapjan a kozponti névjegyzékkel kapcsolatos kérelmek folyamatos
feldolgozasa.

Altalanos ligyintéz6ként hagyatéki ligyintézé;
[.  Ellatja a jeqyzé megbizasabdl a hagyatéki eljrassal kapcsolatos feladatokat.
1. Leltarozza a hagyatékot.
2. Eresiti a leltar megkildésével a kdzjegyzot-
3. Biztositasi intézkedéseket tesz.
Il. Altalanos igazgatasi feladatok:
1. Adatot szolgéltat a TAKARNET rendszerb8l az Oroshazi Polgarmesteri
Hivatal dolgozdi szamara.
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Altalanos iigyintéz6ként kereskedelmi igazgatasi iigyintézé:

[.  Kereskedelmi, vallalkozasi tevékenységgel 6sszefliggd igazgatasi feladatok
1. Ellatja a kereskedelmi tevékenységek végzésével kapcsolatos feladatokat.
2. Eljar, ha kézérdekii bejelentés, javaslat, panasz kereskedd miikédését érinti.
3. Ellatia a vasarokrél és piacokrél szdlé rendelkezésekben meghatarozott
jegyzbi hataskoroket.
4. Elldtia a szallashely-szolgaltatasi tevékesiség nyilvantartasba vételével
kapcsolatos feladatokat.

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

Ill.Ellendrzési tervet készit, és ennek alapjan végzi az igazolassal, valamint a
mikddési engedéllyel rendelkezé kereskedelmi (vendéglatd) ozletek, a
szallashelyek, tovabba a bejelentéssel, valamint a telepengedéliyel rendelkez6
ipari telepek tervszer( ellendrzéseét.

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

V. Viszonylati jegy valtasara jogositd hatésagi bizonyitvanyt allit ki.

VI. Egyeb igazgatas

Lefolytatja — l6fegyver, 16szer és robbanodanyag kivételével — a talalt targyakkal
kapcsolatos hatosagi eljarast. Ellatja a talalt dolgok beszolgaltatasa, kezelése,
atadasa, kiadasa és értékesitése kapcsan felmeriilé feladatokat. A talalt
dolgokrdl nyilvantartast vezet, régziti a talalt dolgok nyilvantartasaba a talalt
idegen dologgal kapcsolatos a kérdzési nyilvantartasi rendszerré! és a
személyek, dolgok felkutatasarél és azonositasardl szoloé térvény szerinti
adatokat, valamint a talalt idegen dolog tulajdonosnak térténé atadast
kdvetden t6rli azokat.

2. Az ugyfél kérelmére tény, allapot vagy egyéb adat igazolasara hatdsagi
bizonyitvanyt ad ki.

3. A hasznalt lakds vasarlasi tamogatasardl sz6ld 10/2016. (V.02)
dnkormanyzati rendelet elbirasainak megfelelden megvizsgalja a beérkezett
kerelmeket, majd elbterjesztést készit a soron kovetkezd Keépviselt-testiileti
ilésre, déntéshozatal céljabol.

4. A jogszerl foldhasznalat igazolasa céljabél kiadja az adott terulet
hasznalatanak tényét igazold hatdésagi bizonyitvanyt.

Altalanos lgyintez6ként hatosagi ligyintéz6:

1. Személyi adat- és lakeim nyilvAntartasi feladatok vonatkozasaban ellatja a
telepulesi cimmegallapitasi teendoket, tovabha adatot szolgallat az Oroshazi
Polgarmestert Hivatal dolgezoi szamara.

2. A kozponti cimregiszterr8l és oimképzésrdl szolé 345/2014. (Xil.23)
kormanyrendelet alapjan felllvizsgalja Oroshaza varos kdzigazgatasi terliletein
talalhato cimeket.
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. Lefolytatja a 8/2015. (111.30.) helyi énkormanyzati rendeletben meghatarozottak

szerint a hazszam megallapitasi eljarast.

. Adatot szolgaltat a TAKARNET rendszerbdl az Oroshazi Poigarmesteri Hivatal

dolgoz6i szamara.

. Gondoskodik a terméféidre vonatkozb vasérlasi és haszonbéreti jog

gyakorlasaval 8sszefuggd ajaniatok hirdetStablan tértend kifiggesztésérdl,
valamint elektronikus Uton torténd kozzétételérél a kozponti elektronikus
szolgaltatd rendszer keretében miikédé kormanyzati portalon.

. Gondoskodik a hatésagi hirdetmények hirdet6tablan torténé kifiiggeszieserdl,

levételérdl, tovabba ezen idépontok megjelenitésérél a zéradékold bélyegzd
lenyomaton, valamint elektronikus Gton torténd kozzétételerdl a kdzpont
elektronikus szolgaltaté rendszer keretében miikodé kormanyzati portalon.

NEPJOLETI, SZOCIALIS CSOPORT

Cs
1.

A

10.

11.

oportvezetd:

Az irodavezetd részére elbkésziti és naprakész allapotban tartja a Népjdleti,
Szocialis Csoport munkatarsainak munkakdri leirasat.

Az irodavezetd értesitése mellett engedélyezi és figyelemmel kiséri a
munkaiddben torténd tavolléteket.

Osszehangolja a Csoport munkatarsainak a szabadsagterveit. Egyetériése
esetén alairassal latia el a munkatarsak egyes szabadsagkerelmeit és
haladéktalanul tovabbitia az irodavezetnek. Megszervezi a tavoliévo
munkatarsak érdemi helyettesitését.

Kiadmanyozasi jogot gyakorol a Csoport feladat- és hataskorébe tartozo,
déntésnek mindsilé ligyekben. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa soran ellendrzi
a Csoport munkatarsai munkajanak térvényesseget.

A Csoport (gyiratait az irattarba és hataridébe helyezés el6tt ellendrzi €s
alairasaval latja el. Havonta ellendrzi a munkanaplokat.

A beadvanyokat kiszignalja az tgyintézéknek a munkakéri leiras szerint.

Az irodavezettvel egyeztetve részt vesz szakmai férumokon és szervezi az (j
ismeretek, modszerek hasznositasat a Csoport munkajaban. Szikség szerint
munka- &s esetmegheszéléseket szervez es vezet.

Kézremikaddik a Gsoport munkatarsai  teljesitményértckelésenek  os
mindsitésének elkészitésében.

Ellatia az agazatot érintd, jogszabalyokban meghatdrozott statisztikai
adatszolgdltatasi feladatokat, elkesziti a jelentést.

Koordindlja a Csoportot érint¢ ,zbldvonalas” bejelentesekkel kapcsolatos
intézkedéseket, gondoskodik a tett intézkedasek lejelenteserdl.

A Csoport faiadat- és hatdskérébe tartozd Onkormdanyzati rendeletek
felllvizsgalata, rendelettervezetek, eléterjesztések, beszamoldk elkészitdse.
Ezen ligyek esetében részt vesz a képviseld-lestiilet es bizotisagai ulésein.

Az irndavezetdvel eqyeztetve szoros munkakapcesolatot tart az iroda feladat- es
hataskoréhez illeszkedéen mas szervezeti egységekkel, szakmai és tarsadaimi
szervezetekkel, kiléndsen az Oroshazi Kérhazzal, az Egységes Szocialis
Kozpont (a tovabbiakban: ESZK) vezetbjével, az Oroshazi Kistérség Egyesitett
Gyermekjoléti Kozpontja és Csaladsegitdé Szolgalatanak vezetdjével.
Rendelkezésre all és kdzrem(ikodik a tisztségviseldk fogaddnapjan.
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12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.
19.
20.
22.
23.
24.

25.

28,

27.
28.
29.

Eliatia az ESZK fenntartasabol eredé feladatokat: kézremiiksdik a mikodési
engedély modositasaban, ellendrzi a mkodés torvényességét és a szakmai
munka eredményességet, el6késziti az SZMSZ, a szakmai programok és
hazirendek jovahagyasat.

Kozremlikédik az egészségigyi alapellatdas biztositasanak  kételezd
énkormanyzati feladata ellatasa érdekében a haziorvosokkal és a Védéndi
Szolgalattal kapcsolatos (gyek intézésében, a kapcsolatos elSterjesztéseket
elkésziti.

Gondoskodik a meglresedett vagy tartdsan betsitetlen héaziorvosi, hazi
gyermekorvosi és fogorvosi korzetek betdltése érdekében palyazatok
megjelentetésérél,

Terlleti ellatdsi  kotelezettség biztositasara héaziorvosi, gyermekorvosi,
fogorvosi, iskola-egészségligyi alapellatassal kapcsolatos szerzédések
készitése és modositasa.

Kézremlikddik a Szocidlis Szolgaltatastervezési Koncepcié és az |d8sigyi
Koncepci6 felllvizsgalataban és szilkség szerinti atdolgozasaban.
Kozrem(ikddik a Csoportban a kdzfoglalkoztatottak munkajanak szervezésében
és irdnyitasaban.

Agazatét érintden kidolgozza a szocialis elbiranyzat programkoéltségvetését,
kOzremiikodik az elemi koltségvetés elkészitésében. Figyelemmel kiséri az
elfogadott szocialis eléirdnyzat aranyos felhasznalasat.

Kézremikodik a jogszabalyban nem meghatarozott orszagos, terileti, helyi
kezdeményezésre  indult, szocidlis raszorultsagot érinté  feladatok
végrehajtasaban.

Kézrem(ikddik a Csoporttal kapcsolatos adatok, informacik frissitésében az
dnkormanyzat honlapjan.

Kozrem(kddik a szocialis intézmény-fenntartd feladatkérében a szocialis és
gyermekvedelmi intézmények adatainak a szolgaitatéi nyilvantartasba torténs
bejegyeztetésében, modositasaban és toérlésében.

Kozrem(kddik a szépkortiak kdszéntésének lebonyolitasaban.

A Helyi Szocialpolitikai Kerekasztal miikddésének segitése.

A szocidlis dgazatot érintd hazai és eurépai uniés palyazati kifrasok esetén az
Onkormanyzat  lehetéségeihez és  érdekeihez igazodé  palyazatok
elkészitésében részvétel.

Adatszolgaltatasok a korabban jegyz6i hataskérben volt &s Oroshazan
biztositott gyermeknevelési tamogatas és dpolasi dij ellatasokkal kapesolatban,
Jelenteseket killd a szocidlis intézmény-fenntarté feladatkérében a Nemzeti
Szocidlis és Rehabilitaciés Hivatal aital mikodtetett Orszagos Jelentési

- Rendszer (Gzocialis Regiszter) szamara.

A gyermekek vedelmerdl és a gyamigyi igazgatasrdl szalé 1997, évi XXX
torveny altal eldint hataridében, jogszabdlyban rsgzitett tartalommal atfogé
ortekelast keszit a Képviselé-testiilet szamara.

Kezeli és havonta 6sszesiti a csoport dolgozéinak szabadsag-nyilvantartasat,
Ellatia az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal esélyegyeniéségi referensi feladatait.
Ellatja a 250/2018. (XII. 20.) Kt. szadmy hatarozattal elfogadott Oroshaza Varos
Helyi Esélyegyenldsegi Programja (tovabbiakban: HEP) megvaldsulasanak
biztositasa kapcsan az alabbi feladatokat:

201. a HEP Fdarum Ilétrejsttének szervezése, mitkddésének sokoldall
tamogatasa, az Onkormanyzat és a HEP Forum kozotti kapcsolat bizlositasa,
29.2. a HEP Forum vezetOjével torténd folyamatos egylittm(ikédés,
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29.3. felelésségi korébe tartozd, az alabbiakban felsorolt tevékenységek, - a
HEP Férum vagy annak valamely munkacsoportjanak bevonasaval és
tamogatasaval térténd - elvégzese:

20.4. felel azért, hogy a teleplilés minden lakéja és az érintett szakmai es
tarsadalmi partnerek szamara elérheté legyen a Helyi Esélyegyenidségi
Program,

20.5. figyelemmel kiséri azt, hogy az Onkormanyzat ddntéshozdi,
tisztségvisel6i és intézményeinek dolgozoi megismerjék és kovessék a HEP-
ben foglaltakat,

20.6. tamogatja, hogy az Onkormanyzat, illetve intézményeinek vezetdi
minden ponton megkapjak a szikséges felkészitest és segitséget a HEP
végrehajtasahoz,

29.7. kotelessége az egyenld banasmod elvét seértd esetekben megtenni a
szilkséges Iépéseket, vizsgalatot kezdeményezni, és a jogsertes
kévetkezményeinek elharitasarol intézkedni.

20.8. kozremiikédik a HEP kétévente torténd fellilvizsgalataban, tovabba
stévente az Uj terv készitéseben.

Szocialis ligyintézo6:

1.

10.

1.
12.

13.
14.

Koztemetést rendel el azokban az esetekben, amelyekben nincs vagy nem
lelhetd fel eltemettetésre koteles hozzatartozé. Gondoskodik a kdztemetés
koltségének hagyatéki teherként torténd bejelentésérdl.

Eltemettetésre koteles hozzatartozé esetén elrendeli a kdztemetés kéltségének
megtéritését. Eldkésziti a dontést a megtéritésre kotelezett méltanyossagi
kérelme Ggyében.

Mas telepilésen allandé lakdhellyel rendelkezé halott esetén visszakoveteli a
kdztemetés kéltségét a telepllési Gnkormanyzattol.

Kérnyezettanulmanyt készit a munkakdréhez tartozé Gigyekben (tarshatdsag
megkeresésére is).

Tarshatdsagi megkeresést teljesit a munkakéréhez tartozo ugyekben.

EltAtia a rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel kapcsolatos feladatokat
és adatokat killd az orszagos nyilvantartasi rendszernek (PTR).

A rendszeres gyermekvédelmi kedvezmenyben reszesulok  szamara
magallapitia az auguszius és november hénapban alap Osszegl es emelt
6sszegl pénzbeli eliatast.

A rendszeres gyermekvédelmi  kedvezmenyben  részesuld  kiskorl
csaladbafogadé gyamjaul kirendelt személy részére rendszeres pénzbeli
ellatast allapit meq a jogszabalyi feltételek fennallasa eseten.

Megailapitia és nyilvantartia a hatranyos, halmozottan hatranyos helyzet
fennallasat.

Ellatja a sziinidei gyermekétkeztetéssel kaposolatos tajékoztatasi s szervezesi
feladatokat.

Vezeti a jogszabdlyban eldirt gyermekvedelmi es szocialis nyilvantartast.
Adatokat szolgaltat statisztikai jelentésekhez; elkesziti és tovabbitja a KIR
jelentest. .

Adatokat kérdez le a Magyar Allamkincstar CSTINFO rendszerébdl.

A jegyzé hataskérében igazolast allit ki a védendd fogyasztd statuszeért
folyamodé szociélis raszorultak és a Start — szamlaval rendelkezé gyermekek
részére, tovabba igazolast allit ki a korabban jegyzéi hataskorben megallapitott
gyermeknevelési timogatas és apolasi dij ellatasok vonatkozasaban.
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15.
16.

17.

18.

19.

Elidtja a telepllési tamogatassal kapcsolatos feladatokat.

Kézremiikédik a természetes személy adossagrendezési eljarasaban az
adodsra, addstarsra vonatkozo kérnyezettanulmany elkészitésében.
Kozremikodik lakédingatlan életveszélyessé nyilvanitdsa esetén ny(jtandd
tamogatassal kapcsolatos eljarasban.

Csaladvédelmi koordinacié keretében a hozzatartozék kozotti erdszak esetén
meghallgatia a bantaimazottat és a bantalmazot, a meghaligatasrol
jegyzbkonyvet keszit. Gondoskodik arrél, hogy a bantalmazott megfeleld jogi,
egészségulgyi, pszicholégiai és mentalhigiénés segitséget kapjon, a
bantalmazét tajékoztatia az igénybe vehetd terapids kezelésekrdl, mas
segitségnyujtasi, konfliktuskezeld lehetbségekrdl és a hozzatartozék kozotti
erdszak folytatasanak kévetkezményeirdl.

A gyermek csaladi jogallasanak rendezése érdekében megallapitia a gyermek
csaladi és utdnevét.

20. A gyamhatosagi Ugyekben megkeresésre kérnyezettanulmanyt készit/készitett.

21. Hozzajarul a kiskori gyermeknek az apasag megéllapitasa iranti perben az
anya pertarsakent valé részvételéhez.

22. Megallapitia az ismeretlen szlloktdl szarmazd gyermek és a képzelt szildk
adatait. Igazolast ad ki arrdl, hogy a gyermek tekintetében az anyakényve
bejegyzett apa vagy anya képzelt személy.

23. Eliatia a toérvényben vagy kormanyrendeletben hataskorébe utalt egyéb
gyermekvédelmi és gyamigyi feladatokat.

24. Gyermekek rendkivili telepllési tdmogatasat allapitia meg a gyermekek
atmeneti létfenntartasi gondjainak enyhitésére.

25. Atmeneti és rendszeres telepillési tadmogatast &llapit meg felndttek
ietfenntartasi gondjainak enyhitésére.

26. Lakhatasi telepulési tamogatast allapit meg, illetve megsziintet.

27. A lakhatasi teleplilési tamogatas megallapitasa soran szilkség szerint végzést
bocsat ki jegyz6i hataskérben a lakékérnyezet rendezettségének helyreéliitasa
erdekében a vonatkoz6 énkormanyzati rendelet alapjan.

28. Szemétszallitasi telepilési tamogatast allapit meg.

29. Adodssagkezelési céll teleplilési tamogatast allapit meg.

30. Rendszeres kapcsolatot tart fenn az addssagkezelési tanacsadoval.

31. Figyelemmel kiséri az adossagkezelési szolgaltatasban részesiidk
egylttmiikddési kotelezettségének teljesitését. Az egylttmiikddés megszegése
esetén a tAmogatast megszinteti &s visszafizetési kotelezattséget rendel el.

32. Adbssagkezelési céll telepulési tamogatas keretében lakhatasi felepiilési
tAmogatéast allapit meq, illetvée megszintet.

33. Gyogyszer-kivaltas telepulesi {amogatast allapit meg, modesit, megszlintet,

34, Vedooltas telepliest tamogatasat allapit meg, igazolast allit ki a jogosulisagrol.

35, Temetesi teleplilesi tamogatast allapit meg.

IKTATOIRODA

Csoportvezetd, ligyintéz6:

1.
2.

Vezeli az Iktatdirodat, felel a dolgozoi altal vegzett munkaéri.

Az iratkezelesi feladatok teljesitésehez az egységes gyakorlat ktvetése céljabél
betekintési, fellirasi 83 modositasi jogosultsaggal rendelkezik az iktatéirodaban
hasznalt programok kérében.
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10.

1.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

Gondoskodik az iktatast végzé munkatarsai részére a munkakori leirasuk
szerinti Uigyiratok kiosztasarol.

Szardprébaszeriien ellenérzi az iktatasi és postazasi feladatok elvégzesének
megfelelését, vaiamint a kélcsén fuzet vezetéset.

A csoportokon/irodakon levé hataridén tali le nem adott iratokrdl negyedévente
hatralékos listat készittet, melyet a csoportvezetéknek, szervezeti egységek
vezetdinek atad.

A napi kildeményeket csoportonként /szervezeti egységenként/ szétvaliogatja,
majd dossziékban a jegyzo titkarsagan a titkarndnek leadja. A polgarmester,
alpolgarmesterek nevére sz6l6, kildeményeket a cimzetthez /annak
titkarnoéjéhez/ viszi.

A jegyzé altal szignalt és a titkarsagon atvett postat haladéktalanul eljuttatja a
szervezeti egységek vezetdinek.

Az Iktatéiroda tavollevé munkatarsainak helyettesitésérél gondoskodik.
Munkaidén belilli tavollét idétartama alatt a helyettesitést Ggy szervezi meg,
hogy az a gordulékeny munkavégzést ne akadalyozza.

Gondoskodik a kézponti irattarban eihelyezett iratanyag irattéari selejtezesével
kapcsolatos feladatok elvégzésérdl az Egyedi Iratkezelesi Szabalyzat
rendelkezései szerint (iratselejtezés, selejtezési jegyzOkonyv elkészitése, és
Levéltar részére torténd tovabbitasa, az iratok elszallitasra kész aillapot
megteremtése).

A feladat elvégzéséhez az lktatéiroda munkatarsainak munkajat megszervezi
az iktatasi és postazasi feladatok folyamatossaganak biztositasaval, a hataridok
betartasat kdvetve.

Az irodavezetd kérésének megfelelden szamot ad az lktatdiroda munkajardl,
ezen tulmenden minden a munkéara kedvezé, vagy kedvezotlen kihatassal bird
esemeényrdl tajékoztatast ad.

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

Folyamatos kapcsolatot tart fenn a csoportadminisztratorokkal, tgyintézokkel,
ligyiratkezelkkel, informatikusokkal, csoportvezetdkkel, irodavezetGkkel és a
jegyzdvel a hatékony munkavégzés érdekében, kozremilkodésével segiti azok
munkajat.

Figyelemmel kiséri az Uigyiratkezelésre vonatkozo jogszabaly-valtoztatasokat.

A beérkeztetett, de iktatasra nem kerild iratokat nyilvantartja, meghatarozott
id8nként kimutatast készit, ezt az illetekes csoportvezetdknek tovabbitja.

A kozponti e-mail fidkba (vareshaza@oroshaza hu) beerkezd levelek
tovabbhitasat eliatja.

Gonhdoskodik a jelenléti iv havonkénti vezetésertl, lezarasardl, valamint az
IktatGiroda részére szilkséges anyagok, hyomtatvanyok vételezésérl. Kezeli as
havonta ssszesiti a csoport dolgozdinak szabadsag-nyilvantartasat.

Intézmeényi tanuldk nyari gyakorlati foglalkoztatasanak iranyitasa, feligyelete,
mingsitése.

A kézfoglalkoztatdas keretében mikodd Kezbesitd Csoport munkajanak
szervezese, irdnyitasa, dokumentalasa.

Ugykezeld, adminisztrator:

1.

lktatja, hataridében kezeli, irattarazza, illetve ellatia az egyéb gyirat-kezelesi
feladatokat az lktatdiroda csoportvezetdje altal atadott tgyiratok tekintetében.
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10.
1.
12.

13.

14,

15.

Naponta elbéveszi a hataridds U(gyiratokat, csoporionként, szervezeti
egységenként csoportositja és az irodaadminisztrator (csoportadminisztrator)
atjan az tgyintézd részére eljuttatja.

A szamitégépes iktatoprogram hasznalataval érkeztetést, postabontast, iktatast
végez. A beiktatott {gyiratokhoz az elbaddi iveket kinyomtatja, kitolti. A
beiktatott iratokat (alszamokat) az Ugyintézé eléadéi munkanapldjaba felvezeti.
A csoportokfirodak részere kdlcsdnfiizetbe (program) rogzitetten a kiadott
Ggyiratokat az Ggyintézokkel atveteti, visszaadas esetén t6lik visszaveszi. A
kélcsénfliizet (program) alapjan kiadott iratokrdl, amennyiben azok 2 hoénapot
meghaladéan nem érkeznek vissza, a csoportvezetdjén keresztil értesiti az
iletékes Ggyintéz6t.

A Magyar Postatol visszaérkezett tértivevényeket jegyzékbe foglalja és azt
atadja az illetékes irodaadminisztratornak (csoportadminisztratornak).

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

Az irattarba, hatariddbe visszaadott CGgyiratokat atveszi, kivezetésiikrdl
gondoskodik.

A naptéri év kezdetén a két évnél korabhi {igyiratokat kiveszi a kézi irattérban
levé irattarold helyrdl. A kivett Ugyiratokat csoportositia Ggykdrszam firattari
tételszam/ és selejtezési id6 szerint. A csoportositoft és kikétdzott lgyiratokat
felirattal ellatva a kézponti irattarban a megfeleld helyre elhelyezi.

Ellata a csoporivezeté, az irodavezetd, jegyzd kuldn utasitasa szerinti
feladatokat.

Az Iktatdiroda csoportvezetbjének iranyitasa alatt elvégzi a selejtezési,
leveltarazasi elémunkalatokat (valogatas, dobozolas, listak készitése), valamint
az utdmunkalatokat (nyilvantartasban 16rtéend dokumentalas, stb.).

A beboritékolt postai kildemények atvétele az eléadéi iven, vagy az iratok
masodpéldanyan az expedialas jelzése.

Csomagok elkészitése.

A klldemények, csomagok osztalyozasa sima, ajaniott, tértivevényes jelzés
szerint, az ajanlott, valamint tértivevényes levelek rdgzitése a
.postakildemények feladdkdnyvébe”.

Az ASP rendszeren keresztll a Polgarmesteri Hivatal és az Onkormanyzat
részére a hivatali kapun érkezé iratok, és bizonylatok letdltése, majd az illetékes
roda vezetdjének, vagy az illetekes Ggyintezonek tortend eljuttatasa, fovabba
az ASP rendszeren keresztil iratok feltdltese.

A postazaras elvégzése (13:00 és 13:30 kézOit), a postazandd killdemeanyek
Atadasa az arra Kijelglt személynek.

Kézbesito;

1.

2.
-

Qroshaza varos k@zigazgatasi terlileten - a nem a Magyar PFostaval
kézbesitend - sima és kdnyvelt killdemenyeket kezbesili.

A cimzett részére torténd sikertelen kézbesltés esetén értesitot hagy.

A visszaérkezetlt tértivevényeket jeqyzékbe foglalja és azt atadja az illetékes
GgyintezGnek, adminisztratornak,

Kézbesités sikertelensége esetén visszaerkezett kildemenyek kbzil az
(jrakézbesitendd kuldemények figyelemmel kisérése és (jboli kezbesitésre
torténd elékészitése.

Ertesité alapjan a sikertelen kézbesitésii kildemények Kkiadasa a Polgarmesteri
Hivatal épiiletében a cimzett részére.
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8.

Kétszeri sikertelen kézbesitést valamint, a személyes atvételi hataridd leteltét
kévetden a killdeményt visszaadja az illetékes lUgyintézd részére.

KOZTERULET-FELUGYELD

1.
2.
3

10.
11.
12.
13.
14.

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

23.

24.

Az irodavezetd utasitasai alapjan végzi munkajat.

Az irodavezetd részére rendszeresen beszamol az elvégzett munkardl.
Egyutimikodést igényld feladatok elvégzése soran kapcsolatot tart a
tarsszervekkel.

Ellenérzi a kozterlletek jogszerli hasznalatanak, a kd&zterlleten folytatott
engedélyhez, lletve Gtkezeldi hozzajarulashoz  kotétt  tevékenység
szabalyszeriiségét.

A koézterllet rendjére és tisztasdgara vonatkoz6 jogszabaly altal tiltott
tevékenység megelézése, megakadalyozdsa, megszakitasa, megsziintetese,
illetve szankcionélasa.

Kézremiikédés a kozterillet, az épitett és a természeti kdrnyezet védelmében.
Kézrem(ikddés a tarsadalmi blnmegel6zési feladatok megvalositasaban, a
kézrend, a kdzbiztonsag védelmében.

Kézremlikbdés az 6nkormanyzati vagyon védelmében.

Kézrem(ikodés a koztisztasagra vonatkozd jogszabdlyok végrehajtasanak
ellendrzésében.

Kdzremiikédés allategészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban.
Jardrszolgalat teljesitése.

EgyUttmiikddés a rendvedelmi szervekkel.

Képfelvétel, hangfelvétel, kép- és hangfelvétel készitése.

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

Igazoltatas.

Eloallitas.

Helyszini birsag kiszabasa.

Gépjarm( feltartoztatasa.

Gépjarmi eltavolitasa az Uzemhentartd értesitése mellett.

Elkobzas ala esé dolog visszatartasa.

Kényszerito eszkozOk alkalmazasa.

Az OQroshazi Polgardr Egyesllettel fennallo megallapodas alapjan
egytttm(iktdik a polgartrikkel a szolgalat szervezése soran.

A Polgdmesteri Hivatal éptletében talalhatté  diszpéeserkdzpontban
figyelemmel Kiséri, kezeli a varos teriletén telepitett térfigyelé kamerarendszer
felvételeit, szlikséy esetén - a torvenyben foglaltak betartasa mellett - a
Renddrseg reszere tovabbitja azokat.

Békés Megyei Kormanyhivatal Oroshazi Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztalya
részére  tarshatésagi megkeresés  teljesitése  kozfoglalkoztatassal
dsszefuggéshen
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4. melléklet:

A Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési iroda munkatarsainak feladatai

A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

Irodavezetd

lrodavezetd helyettes

Palyazatel6készité és projektmenedzser
Vagyonkezelési és kdzm{-létesitményi tgyintézd
Miszaki (gyintézé

Kérnyezetvédelmi (igyintézd

Varoslizemeltetési Ggyintézd

Energetikus

Ut- és kozlekedési Ugyintézd

Muszaki Ugyintézd és féépitészi referens

A szervezeti egységen belll az irodavezetét az irodavezetd helyettes, a munkakdri
leirasokban meghatarozottak szerint az Ggyintézék egymast helyettesitik.

Eqyes munkakoérdkhéz tartozé feladatok meghatarozasa

Irodavezeté:

1. Szervezi az iroda feladatkdrébe tartozd feladatok ellatasat, az iroda tgyintézéi
szamara a feladatokat meghatérozza, a feladatellatas mikéntjére utasitast ad, a
végrehajtast eliendrzi.

2. Elkésziti az iroda dolgozoinak munkakéri leirasat.

3. Engedélyezi az iroda Ugyiniézdinek a szabadsagot, a napkdzbeni tavollétet.

4,  Biztositja az irodan belill a tavollevd munkatars helyetiesitését.

5. Kézrem{ikddik az iroda dolgozoinak teljesitményértékelésében, minésitésében
a munkaltaté altal meghatarozottak szerint.

6. Részt vesz irodavezetdi eériekezleteken, tajékoztatia az irodaba tartozo
munkatarsakat a feladatkdrhoz tartozo kerdesekben.

7.  RKoordinalja az lroda bizotisagi es tesilleti elbterjesziéseinek szakszerli és
hatandore tortend elkesziteset, tarsirodakkal tértént egyezietesst. _

8. Koordinalja es sellentrzi az Onkormanyzati vagyonkezelési, beruhazasi,
intézmenyekke! kapcsolatos és energiagazdalkodasi feladatokat.

9. Biztositia a varostizemeltetési (bel-és csapadékviz, ut kerékparGi, jarda
halozatok) kommunalis kOzmdlszolgaltatassal kapcsolatos Onkermanyzati
feladatok iranyitasat, koordinalasat, szervezését.

10. Gondoskodik a  helyi kézlekedéssel, a  kozteruletekkel és a

kdrmyezetvedelemmel kapcselatos Onkermanyzati feladatok iranyitasardl,
koordinalasarol.
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1.
12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

Kozremiikodik gazdasagfejlesztési projektek és palyazatok kesziteseben.
Figyelemmel kiséri az allami és uniés pénzalapokra kiirt palyazatokat,
gondoskodik a bizottsagi és testuleti eléterjesztések idobent elkészitéserdl.
Biztositia a varos (telepiilés) fejlesztési és rendezési feladatok (rendezési és
szabalyozasi tervek) iroda altali ellstasat. Szakmailag ellenérzi, koordinalja az
Oroshézi VVarosuzemeltetési és Szolgaltatd Zrt. altal ellatott kdzfeladatokat,
Gondoskodik az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kézzétételi Szabalyzataban az
Iroda részére megallapitott egyéb kézérdeki adatok kbzzétételerdl.

Biztositja az informalis kapcsolatot az Oroshaza és térsége Ivovizmindség-

javito Onkormanyzati Tarsuléassal.

Kézremiikodik a Térségi [vovizmindség-javité projekt megvaldsuldsa érdekeben

az Oroshéza és térsége Ivévizmindség-javitdé Onkormanyzati Tarsulas

munkaszervezeti feladatainak ellatasaban.

A kozbeszerzési eljarasokban a kézbeszerzési torvényben és az énkormanyzat

kbzbeszerzési  szabalyzatdban foglaltaknak megfeleld jogi, szakmai

kdzremiikddés, kildndsen:

17.1. a kodzbeszerzési tanacsaddval kapcsolat felvétele és egyedi megbizasi
szerzédés elbkeszitése,

17.2. ajanlati felhivas, szerzédéstervezet véleményezése, errdl feliegyzés
készitése, valamint a teljes feliegyzés” tsszeallitasanak koordinalasa,

17.3. a birdlé bizottsag javaslata alapjan polgarmesteri dontést kovetoen
intézkedés az eljaras inditasa irant,

17.5. kozrem(ikédés az ajaniatok értékelésében, biralo bizottsagi Ulésen
részvétel,

17.8. biralé bizottsag javaslatanak tovabbitasa a polgarmester részere,

17.7. kdzremiktdés az eredményhirdetésben,

17.8. szerzbdések alairasra torténd eldkészitése,

17.9. éves Kozbeszerzési terv Osszedllitaésanak és modositasanak
koordinalasa, valamint kozzétételérd| valdé gondoskodas,

17.10. az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kozzétételi Szabalyzata kulonos
kézzétételi listajaban a kozbeszerzésekkel kapcsolatos adatok
kozzétételérdl gondoskodas.

Beszerzési Szabalyzat (Oroshdza Varos Onkorméanyzata, Polgarmesteri

Hivatal) készitése, igény szerinti karbantartasa.

Irodavezeéeté helyettes:

1.

2.
3.

> o

Koordinalja a pAlyazati lehetéségek felkutatdsdt, a megjelent palyazati
felhivasok attekintését, javasiatot tesz palyazat benyljtasara.

Koordinalja a bizottsagi, testlleti eldterjesztések szakmai eldkészitését.

Koordinalja az iradahoz kapcsolddo jelentesek, beszamolok hataridére tortend
elkészitését, melyekkel az irodavezeto megbizza.

Reészt vesz az iroda tdbb szakterlletét érintd feladatainak koordinalasaban,
esetmegbeszéléseken, megoldasi javaslat kidolgozasaban,

Részt vasz az iroda Ugyintézéi teljesitmeényériekelésenek elkeszltéseben.
Kapcsolatot tart a projekiek benyljtasa, megvalositasa vonatkozasaban a
megyei dnkormanyzattal, kézremiikodd szervezettel, iranyitd hatosaggal.

Részt vesz azon projektek megvaldsitasaban, melyre felettese Kkijeldli.
Hataridore elkészitt a szamara kijelolt palyazatok jelentéseit, szakmai es
pénzigyi beszamoloit, gondoskodik azok szakszer( lezarasardl.
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10.

11.
12.

13.
14,

Feletteseivel térténd eldzetes egyeztetést kovetden elkésziti az dnkormanyzat
altal benyljtandé palyazatokat. Kapcsolatot tart az érintett tarsirodékkal,
intézményekkel, és gazdasagi tarsasagokkal, valamit egyéb partnerekkel.
Beszerzi a palyazatokhoz sziikséges igazolasokat, nyilatkozatokat, és egyéb
dokumentumokat.

Az intézmények és az dnkormanyzati fulajdonl gazdasagi tarsasagok altal
benyujtandé palydzatok elkészitéséhez szakszerli segitséget nydjt. Elkésziti,
iletve beszerzi az onkormanyzat, mint fenntart/tulajdonos 4altal adandé
nyilatkozatokat, igazolasokat és egyéb dokumentumokat.

Kozremiikodik a megitélt tamogatasokra vonatkoz6 tamogatasiffinanszirozasi
szerzbdések elbkészitésében és elvégzi a tamogatasok szerzédések szerinti
lehivasat.

Hataridére elkésziti a szamara kijellt palyazatok jelentéseit, szakmai és
pénzigyi beszamoldit, gondoskodik azok szakszer( lezarasaro!.

Részt vesz a projektek vonatkozasdban a beruhazéi feladatok ellatasanak
koordinalasaban.

Kozrem(kodik a kdzbeszerzési terv 6sszeallitasaban.

Kézrem(kédik az éves beruhazas-statisztikai jelentés elkészitésében.

PalyazatelGkészitd és projektmenedzser:

1.

Felkutatia és tanulmanyozza a hazai és az Eurépai Uniés pélyazati
lehetbségeket a teleptilési Onkormanyzat, nemzetiségi Snkormanyzatok és
fenntartdi jogktrébe tartozoé szervezetek és a tébbségi tulajdonaban alié
gazdasagi tarsasagok szamara.

A szervezetek palyazatainak koordinaldsa abbdl a szempontbél, hogy az egyes
palyazatok és palyazok érdekei ne sériiienek, azok egymast ne gyengitsék,

 akadalyozzak.

Javaslattétel palyazati lehetéségek kihasznalasara, vezetti dontés alapjan erre
vonatkozd testiileti eléterjesziés készitése.

Igény esetén kézremlkdodik, vagy kialakitja a palyazathoz sziikséges parineri
egyuttmikddeseket, erre vonatkozé megallapodas-tervezetet készit.

A palyazati anyag elé-, vagy elkészitése, a palyazatban kozremiikddd
személyekre és szervezetekre javaslattétel és a kivalasztott partnerekkel valo
szoros egylttm{ikédés kialakitasa.

A folyamatban 1&évé projekteket nyilvantartasa.

Kapcsolattartas az iranyitd hatésagokkal és a projekiek megvaldsulasanak
menedzselése, a megvaldsitas koordinalasa.

Kézremikddes a tamogatasi szerzddes megkdléseben és igeny szerint a
pénzlgyi elszamolas lsbonyolitasaban.

Eliatja a palydzatok utbgondozasat.

Testileti elterjesziések készitése, ennek erdekében kapcsolattartas az
elOterjeszto, a Kizgazdasagi Iroda es a jogi fellivizsgalatot vegzo kozitt.

Vagyonkezelési és kdzmii-létesitményi ligyintéz4:

1.

Elvégzi az 6nkormanyzati ingatlanvagyon-gazdalkodas irodara es6 feladatainak
szervezéset, végrehajtasat és  lebonyolitasat, az  dnkormanyzat
teleplilésfejlesztési elhatarozasainak megfelelé gazdalkodas megvalositasanak
hivatali teenddit, a mindenkori éves kéltségvetésben meghatarozott
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10.

11.

12.

13.

14,

feladatokhoz az érvényben lévé telepiilésrendezési tervekhez, és az iddkdzben
a Képviseld-testiilet altal tamogatott fejlesztési lehetdségekhez igazodoan.
Gondoskodik a vagyonkezeldknél vezetett analitikus nyilvantartas és a fokonyvi
kdnyvelésre alapozott nyilvantartds napra késszé tételi feladatai irodara esd
részének végrehajtasarol.

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

Vezeti a forgalomképes és hasznosithaté ingatlanok listajat. Adatot szolgaltat
és javaslatot tesz a vagyongazdalkodasi koncepcit kialakitasahoz.

Az dnkormanyzati ingatlanok elidegenitési feladatait lebonyolitasa a kerelemtd
a foldhivatali tulajdonjog bejegyzéséig.

Ertékbecslési, kivitelezési, telekalakitasi Ugyekben ellatia a szikséges
feladatokat.

Eliatia a kisajatitassal és jelzalog bejegyzéssel kapcsolatos feladatokat.

Az Onkormanyzat fejlesztési céljai és vagyongazdalkodasi érdekeinek
figyelembevételével, a végrehajto altal megkuldétt arverési jegyzékonyv alapjan
a Kbzgazdasagi Iroda illetékes munkatarsaval, szikség esetén a Féépitésszel
egyeztetve javaslatot tesz a meghirdetett ingatlan esetében az elévasariasi jog
gyakorlasara vonatkozoan.

Ellatia az onkormanyzat vagyonardl, és a vagyongazdalkodas szabalyairol
szold 13/2006 (1X.15.) Or. szam( rendeletben rogzitett arverés vezetdi
feladatokat.

Az dnkormanyzati lakasok bérletével és elidegenitésével kapcsolatban ellatja a
Polgarmester és a Poigarmesteri Hivatal hataskdérébe utalt Ggyekben az
tgyfélfogadast és az elékészitd feladatokat. (1993. évi LXXVIII. térvény,
16/2008. (1X.15.) O. r.)

Beruhdzasok és feltjitdsok nyilvantartasénak vezetése, garancialis és
szavatossagi  fellilvizsgalatok  hataridejének  figyelése, az elvégzett
felulvizsgalatok tényének régzitese.

Az Oroshazi Varosiizemeltetési és Szolgaltatd Zrt. kdzszolgaltatasi feladatainak
ellatasaval  kapcsolatos  szerzédés  munkakorébe tartozé  feladatai
végrehajtasanak elientrzése.

Kozteriilet-hasznalati kérelmek dontésre torténd elékészitése. A kozterilet-
hasznalatok nyilvantartasdhoz, a dijak megdfizetésének ellenérzéséhez és a
hatralék esetén intézkedés kezdeményezesghez kapcsolodo feladatok ellatasa.
Folyamatosan tartja a kapcsolatot a haszonberlokkel, tajekoztatast ad a
szabadon lévd és bérelhetd terliletekrsl, elékésziti a haszonbérleti
szerzddéseket alafrasra. A hatdlyos szerzOdeések teliesitésével kapcesolatos
bejelentésekben foglaltak vizsgalata. Kapcsolatot tart a Kdzgazdasagi Iroda
bérleti dij megfizetésének ellenérzése soran, a hatralékosokat kiertesiti,
Nyilvantartast vezet a bérbeadott, illetve bérbe adhaté ingatlanokrol. Az lroda
folyamatos elérhetdségét biziositja.

Miiszaki ligyintézd

1.

2.

Az lrodavezetd iranyitasaval részt vesz az éves beruhazasi, fenntartasi es
kéltségvetési javaslat 6sszedllitasaban, szakmai megitéleseben.

Koordindlia a tevékenységéhez tartozé varosizemeltetési feladatok
megvalositasat, terveket, lebonyolitd szervezetet biztosit, szikség szerint
kezdeményezi a kbzbeszerzési eljarast, elienérzést végez és szamlakat igazol.
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10.

11.
12.
13.

Reszt vesz a garancidlis és szavatossagi felllvizsgalatokban, és sziikség
szerint intézkedik e jogok érvényesitésérdl.

Felépitményes ingatlanok allaganak megovasardl intézkedik (hasznalattol
fliggden).

A hasznositott ingatlanok allagat ellenérzi, figyelemmel kiséri, fel(jitasukra
javaslatot tesz, gondoskodik a vagyonvédelemrél.

Az Oroshazi Varosiizemeltetési és Szolgaltatd Zrt. kbzszolgaitatasi feladatainak
ellatasaval kapcsolatos  szerz6dés  munkakdrébe tartozé  feladatai
végrehajtasanak ellendrzése (Oroshazi piac és vasarcsarnok, valamint
sportlétesitmények vonatkozasaban)

Ajanlatok kérése tervezesre, lebonyolitasra, kivitelezésre, szakmailag és idében
koordinadlja azok megrendelését, kiértekelését és szerzédéskotését.

Kapcsolatot tart a Kozgazdasagi Irodaval a beruhazasokra vonatkozd
adatbiztonsag és a likviditasi kdvetelmény folyamatos teljestilése érdekében.
Kapcsolatot tart a kivitelezével és a miiszaki ellendrrel. Ellatia az Onkormanyzat
kepviseletét és érdekvédelmét, az atadas-atvétel soran képviseli az
Onkormanyzatot.

Részt vesz a garancidlis és szavatossagi fellilvizsgalatokban, és szilkség
szerint intezkedik e jogok érvényesitésérdl.

Eikésziti az éves beruhazasra vonatkozo statisztikai jelentéseket.

Részt vesz azon projektek megvalésitasaban, melyre felettese kijeloli.
Kotelessége az altala iranyitott beruhazast hasznalatbavételi engedélyezést,
Uzembe helyezést kovetden aktivalni és az aktivdlashoz szikséges
dokumentumokat a hatalyos jogszabalyok alapjan elballitani. Ezt kovetden
k6zremulkédik az ingatlan nyilvantartasi atvezetésben.

Kornyezetvédelmi iigyintézé:

1.

2.

A kérnyezet védelme érdekében biztositja a koérnyezet védelmét szolgald
jogszabdalyok végrehajtasat, ellatja a hataskorébe utait hatésagi feladatokat.
Részt vesz a teleplilési kdrnyezetvédelmi program kidolgozasaban,
felllvizegalataban, illetve megvalositasaban, kbrnyezetvedelmi feladatokat
erintd helyi rendslatek kidolgozasaban.

Egylttmkadik kdrnyezetvédelmi feladatokat ellatd egyéb hatésagokkal, méas

dhkormanyzatokkal, tarsadalmi szervezetekkel.

Elokésziti a Kepviselo-testillet szamara a kdmyezet allapotat értékeld lakossagi

Peszamolot.

A fejlesztesi feladatok soran ervenyesiti a kdrnyezetvedalem kovetelmenyeit,

elOsegiti a kdrmyezeti allapot javitasat.

Az apitett es természeti kbrnyezet vedelméval kapesolatos feladatainak ellatasa

érdekében:

6.1. Elézetes véleményt nyilvanit telepilési dnkormanyzati kérnyezetvédelmi
programokrél, ill. kezdeményezheti azok megalkotasat.

B.2. Allast foglal a telepilési onkormanyzatok kornyezetvédelmet érintd
rendeleteinek tervezésevel kapcsolatban. Javaslatot tehet teleplilési
dnkormanyzati kérnyezetvédelmi tarsulasok |étrehozasara.

6.3. A rendezesi terv kesziléese soran ellendrzi a tervmiveleiek
kdrnyezetvédelmi munkarészeit, kérnyezetvédelmi szempontok
érvényesilése érdekében kdzremikddik az dvezetek megaliapitasaban.
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15.

16.
17.
18.
19.

20,
21.

22.

23.

24.

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

6.5. Az Onkormanyzat altal iétrehozott kérnyezetvédelmi alap felhasznalasara
évente javaslatot tesz, elszamolasaban kézremdkodik.

Feladata a kdrnyezeti ismeretek terjesztése és fejlesztése, tudatformalas. Részt

vesz e szakterillethez kapcsolédd akciok, mozgalmak szervezésében, azokat

kezdeményezi. E kozcéli feladatok elldtasaban egyittmikddik a civil

szervezetekkel.

Altalanos kérnyezetvédelmi hataskorében felszamolasi eljaras alatt folytatott

tevékenység kornyezet-, természetvédelmi koveteiményeinek betartasara,

valamint kérnyezeti karok, illetve terhek rendezésére az adost hatarozatban

kotelezheti.

Javaslatot tesz helyi jelentségli természeti értékek védetté nyilvanitasara.

Részt vesz ezek fenntartasaban, megévasaban, helyredllitasaban, drzéseben

és bemutatasanak megszervezéeseben.

A természetvédelmet érinté adatokrél jogszabaly szerint adatot szolgaltat.

Kézérdek( erdételepitési eljarasban vesz részt.

helyi jelentdségl természeti értékek védelmével kapcsolatosan eljar, indokolt

esetben koételezési eljarast folytat, birsdgot szab ki. Mas hatosag eljarasaban

szakhatosagként allasfoglalast ad.

Részt vesz a telepllés hultadékgazdalkodasardl sz6l6 rendeletének

elkészitésében.

Gondoskodik a telepilési dnkormanyzat huiladékkezelési kézszolgaltatasanak

igény-bevételére kotelezett gazdalkodd szervezetek nyilvantartasarol.

Reészt vesz a Képviselb-testllet elé terjesztendd - a telepllesi dnkormanyzat

hulladékgazdalkodasi feladataival kapcsolatos és mas szerzGdések

tervezetének elokészitésében, meghatarozott kbzszolgaltatasi feladat ellatasara

irAnyuld palyazat kiirasaban, értekeleseben.

Javaslatot tesz a Képviself-testulet szamara a teleplilesi hulladekkezelesi

[étesitmeények helyének kijeldlésére.

Kozremikodik a varos teriletén kialakult illetékes hulladékierakék fettarasaban,

megszintetésében, azok kialakulasanak megeldzesében.

A kornyezetvédelmi hatosag fele adalszolgaltatasi ktelezetiseget teljesit.

Feladata a hulladékgazdalkodas korszerl modszereinek, az egyes

hulladékfajtak egy-mastol elkulonitett gyljtesének a megismerieiese es

népszerisitése.

Tajékoztatia a lakossagot a hulladékgydijté udvarokrél és gy(jt6 szigetekrdl,

valamint azok muikédési rendjérsl.

Elhagyott hulladék felszamolasa érdekében hatdsagi intézkedést tesz. A

hulladék termeldjénél hatosagi ellendrzest végezhet, tdle adatot kérhet. A

kornyezet veszélyeztetése esetén kotelezést ad ki, indokolt esetben

hulladékgazdalkodasi birsagot szab ki

Felligyeli és a kdzszolgaltatast nyujlé szervezeten keresztul koordinalja az

dnkormanyzati tulajdonban &llé tertleteken lév6 karantén karievé (kildnts

tekintettel parlagfl €s aranka esetében) es ragesals irtasat.

Szakmailag felugyeli és szervezi az dnkormanyzati ingatlanok terletén, illetve

kézterlleten végzett fakivagasi, apolasi és (ltetési feladatokat, eldkesziti a

szUkséges engedélyeket.

Gondoskodik az dnkormanyzat kezelésében |évd kdzhasznalatu zdldterllet

fenntartasardl, ndévényzet attelepitésérdl, potiasardl.

50



25.

26.

27.

28.

29.
30.
31.

32.
33.

34.

39.

36.
37.
38.

39.
40,
41,

42.

Kozmii és egyéb épitésekkel kapcsolatban egyeztetéseket lat el a zoldteriiletet
illetden, elbkeésziti az engedélyeztetési iratokat és képviseli az 6nkormanyzat
érdekeit az épitést kdvetd helyreallitasig.

Részt vesz a kdrnyezetvédelmet érintd telepilésfejlesztési projektek,
beruhazasok készitésében, végrehajtasaban, palyazatok készitésében.

Az Oroshazi Varoslizemeltetési és Szolgaltatd Zrt. kdzszoigaltatasi feladatainak
ellatasaval kapcsolatos  szerz6dés  munkakdrébe tartozé  feladatai
vegrehajtasanak ellentrzése.

Ellatja belteriileten a kérositok elleni védekezési kotelezetiség betartdsanak
ellenérzésével, illetve a kozérdek(i védekezés elrendelésével kapcsolatos
jegyzdi feladatokat.

Parlagfii Bejelentd Rendszer miikddietése és kezelése.

Gyumadlcsilitetvény telepitésének engedélyezési eljarasanak lefolytatasa.

A mehallomanyok tartasi helyének, illetve vandoroltatdsanak nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatok.

Mehészeti Ugyben kapcsolatot tart a jarasi féallatorvossal.

Szabalyok megsértése esetén az allattartast korlatozhatja, megtilthatja és
allatvédelmi birsagot szabhat ki.

A tulajdonost az allat kedvtelésbdl vald tartasatdl eltilthatja. Veszélyes allat
orszagba vald behozatalara, tartdsdra és szaporitasara engedélyt ad, a
tartasrél nyilvantartast vezet.

Engedély nélkiuli vagy az engedélyben foglaliakiél eltéré tartas esetén
allatkertbe vagy mas megfeleld helyre térténd szallitast rendelhet el, vagy
egyeb megfeleld intézkedést hozhat.

Az elsGfokl hatdsagi jogkdrben jar el.

Zajkibocsatasi hatarértekekrél dént.

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

Eljar a szabalytalan avar, kerti és egyéb hulladékok égetésével kapcsolatban.
Jogszabalyban meghatarozott esetben foldtulajdonosok nevében eljar.

Vadkar megallapitasdhoz szakértdét rendel ki, majd vadkar megallapitasat
kdvetben a felek kdzott egyezseég létrehozasara kisérletet tesz.
Szanyoggyéritéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Varosiizemeltetési ligyintézo:

1.
2.

Vegzi az Gnkormanyzat ivoviz-ellato, a csapadek- és szennyvizelvezetd halozat
beruhazasainak el8készitasét és megvaltsitasanak koordinacidjat.

A kozmlberuhdzasokkal kapcsolatosan a szikséges terveket biztositia, a
beruhazasokat elbkésziti, a Kivitelezés versenyeztetésében, értékhatar felett a
kdzheszerzési elidras lebonyolitasaban részt. vesz, A kivitelezes soran a
lebonyelitol, mlszaki ellenOri es tervezdl mivezeldi kapacitasokat biztositja. A
kivitelezés mengitének beruhazoi figyelemmel kisérése s ellendrzésc.
Folyamatos kapcsolattartas a tartdsan killsé szolgaltatékkal ellatott aldbbi
feladatok végzése soran:

3.1, Csapadéek és belvizhalozat fejlesziése, izemelletése, fenntartasa

3.2. Viz es szennyvizellato rendszer fejlesziese, lizemeltetese, karbantartasa.
3.3. Koztertleti injektoros kutak, tlziviz-haldzatok, koztéri locsoldhelyek,
dnkormanyzati intézmények vizellatasa, szennyvizelvezetése.
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13.
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15.
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19.

3.4. Egyéb vezetékes kézmiszolgéhatok esetében (villamossag, gaz, telefon,
kabeltéve) egylttmikddés, adatszolgaltatas, nyomvonal-egyeztetes.
Hozzajarulast ad és nyilvantartas vezet az 6nkormanyzati hataskorbe es6 kutak
|&tesitésérdl, hasznalatbavételérél és megszintetéserdl.

Nyilvantartast vezet a vizjogi engedélyekrél Uzemeltetési engedelyekrdl,
kutakrol, jelentés vizfelhasznalokrol.

Részt vesz a kozmliveket érinté halézatbejarasokon, miszaki aladasokon,
garancidlis bejarasokon, szakmai munkajaval elbsegiti a szlkseges
intézkedések megtételét.

Belviz esetén a belvizvédelmi tervben leirtaknak megfeleléen, az irodavezeto
iranyitasaval meghatarozza és koordindlia a védekezésben résztvevok
feladatat.

Ellatja a kdzmiifejlesztési-hozzajarulassal kapcsolatos feladatokat.

Ellenérzi a Dél-kelet Alfsid Regiondlis Hulladékgazdalkodasi Rendszer
Létrehozasat Célzd Onkormanyzati Tarsulds kozszolgaltatasi feladatainak
eliatdsaval kapcsolatos szerz6dés munkakorébe tartozd feladatainak
végrehajtasat.

E-kbzm( rendszerbe érkezett Uzeneteket rendszeresen figyeli, a szlkséges
elbiralasukat és a nyilatkozatokat a jogszabalyban meghatarozott hataridében
megteszi.

Engedélyezi olyan kut |étesitését, hasznalatbavételét és megsziintetését, mely
500 m3/év mennyiségi hazi vizigény kielégitésére szolgal, és kizardlag rétegviz
felhasznalasa nelkal mikodik.

Kiadja az engedélyt az 500 m*év mennyiséget nem meghalad¢ és kizardlag
hazi, kommunélis szennyviz elszikkasztasat szolgdld létesitmeny
megépitéséhez, hasznalatba vételéhez, fennmaradéasahoz, atalakitasahoz és
megszlinteteséhez.

Kiadott engedélyekrdi nyilvantartast vezet.

Helyi vizgazdalkodasi hatosagi hataskdrében a szomszédos ingatlanok
tulajdonosai kdzétt a vizek aramlasa miatt felmer(lt vitaban eljar.

Vizi kozszolgaltatast, vizi kézmi bekdtést, meglévs viz- és szennyviz (bekotd
és telken bellli) halézatot érintd kerdesekben dant.

Részi vesz azon projektiek megvaldsitasaban, melyre felettese kijeloli.
Kapcsolatot tart a kivitelezéivel és a mliszaki ellentrrel. Ellatja az Onkormanyzat
képviseletét &s érdekvédeimét, az atadds-dtvétel soran kepviseli az
Onkormanyzatot.

Részt vesz a garancialis és szavatossagi felllvizsgaliatokban, &s szikség
szerint intézkedik e jogok ervenyesiteserdl,

Kotelessége az dltala iranyitott beruhazast hasznalatbaveteli engedélyezest,
Uzembe helyezést ksvetBen aktivalni és az akfivaldshoz szilkseges
dokumentumokat & hatélyos jogszabalyok alapjan eléallitani. Ezt kovetden
ktzremiikddik az ingatlan nyilvantartas: atvezetésben.

Energetikus:

1.

2.

A kozvilagitassal kapcsolatos feladatok ellatasa, a szolgéltatas ellentrzese
helyszini bejarasokkal, majd a szikséges intézkedések megtételével;
fejlesztések elbkészitése.

Intézmények energiafelhasznalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

52



10.

11.

12.

13.

14.

14.

16.

Az iroda- és a csoportvezetd iranyitasaval részvétel az éves beruhazasi,
fenntartasi és koltségvetési javaslat 6sszeallitasaban, szakmai megitélésében.
Kapcsolattartasi és koordinaciés feladatok ellatdsa a kiils6 energetikai
szakertdkkel, cégekkel.

Az energia-kbzmivek varosi halézatanak korszerlisitésével, Aatépitésével,
bovitésével kapcsolatos dnkormanyzati feladatok Ggyintézése. Munkaja soran
figyelembe veszi a rendezési terveket.

Megfelelé dokumentumok alapjan igazoljia a killsé cégek altal benyujtott
tervezési, szolgaltatasi és fel(jitasi szamlakat.

Koordinalja az intézmény halézat energia felhasznalasara vonatkozd audit
elkészitéset, kapcsolatot tart az auditéllé szakéridvel. Intézkedést hoz a minél
kedvezébb energiafelhasznalasra.

Eldkésziti az Onkormanyzati intézményhalézat energia felhasznalas
szabadpiaci beszerzését, kapcsolatot tart a kbzbeszerzési szakértével, adatot
szolgaltat az ajaniati felhivas Gsszeallitasahoz, kdzrem(kodik a szolgaltatasi
szerzbdés megfogalmazasaban.

Reészt vesz az energetikai témakdrben meghirdetett tajékoztatékon,
konferenciakon, figyelemmel kiséri és javaslatot tesz a megujuld
energiahordozok alkalmazasara, a technolégidk megismerésére, kiildnés
tekintettel a napkollektoros melegviz-ellatas és geotermikus fiités kiépitésére.
Palyazatkészitésekben kezdeményez, javasiatot tesz.

A kézml szolgaltatok altal benydjtott szamlakat ellenérzi, igazolja, vitas
esetekben a Kézgazdasagi Irodaval egylttmiikddve levelezést folytat és eljar a
szolgaltatoval szemben.

Konzultacios jelleggel segiti az Irodan készulé palydzatok energia gazdalkodast
érintd feladatait.

Gondoskodik a kéménysepréipari-kdzszolgaltatasrol szél6 kdzszolgaltatashoz
kapcsolddé feladatokrol.

Reészt vesz azon projektek megvalésitasaban, melyre felettese kijelsli.
Kapcsolatot tart a kivitelez6vel és a miiszaki ellenérrel. Ellatja az Onkormanyzat
képviseletét és érdekvédelmét, az atadas-atvétel soran képviseli az
Onkormanyzatot.

Reszt vesz a garancidlis és szavatossagi felllvizsgalatokban, és szikség
szerint intézkedik e jogok érvényesitésérdl.

Kotelessége az altala iranyitott beruhdzast hasznalatbavételi engedélyezést,
Uzembe helyezést kovetben aktivalni és az aktivdlashoz szikséges
dokumentumokat a hatalyos jogszabdlyok alapjan eldallitani. Ezt kévetden
kézremitkddik az ingatlan nyilvantariasi atvezetésben.

Ut- és kdzlekedési ligyintéz4:

1.
2.
3.

Részt vesz a telepilésrendezési tervekhez sziikséges kozlekedéssel
kapcsolatos Uzemeltetési és fejlesztési elképzelések megfogalmazasaban.
Elkesziti a feladatahoz kapeselodoan a bizottsagi és képvisselé-testileti
eloterjeszioseket.

Elokésziti &s lebonyolitia a maganerés palyAzatos Gtépitések megvalositasat,
Koézremikddik a rendezési tervek szakagl vonatkozasly részének
elkesziteseben.

Reszt vesz a szakterlilstebe tartozd palyazatok készitésében.
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10.
1.
12.
13.
14.
15.
16.

A kozti kdzlekedést fejlesztd Gt- és jardaberuhazasoknal a szikséges terveket
biztositia, a beruhazasokat elCkesziti, a kivitelezés versenyeztetésében,
értékhatar felett a kozbeszerzési eljaras lebonyolitAsdban részt vesz. A
kivitelezés soran a lebonyolitdi, miszaki ellendri és tervez6i mivezetdi
kapacitasokat biztositia. A kivitelezés menetének beruhazéi figyelemmel
kisérése és ellenbrzése.

Az Onkormanyzat tulajdonaban lévé kdzlekedési (kozdti és gyalogos) halbzat
tizemeltetési és feljitasi,- karbantartasi feladatait ellatja.

A telepiilésrendezési tervben foglaltakkal &sszhangban és a térsegi
kdzuthalozat fejlesztésekhez igazodva koordindlia a varosi Uthaibzat
korszer(sitési feladatait.

Gondoskodik az Onkormanyzat kéltségvetésében meghatérozott, kozlekedés
szakagi beruhazasi feladatok elvégzésérd, elékésziti, koordinalja és ellendrzi a
megvalositast.

Gondoskodik a forgalomtechnikai fejlesztésekrél és a biztonsagos kézlekedés
feltételinek megteremtésérdl.

Részt vesz a helyi tomegkozlekedési javaslat eldkészitésében, majd ellendrzi a
szerzédésnek megfeleld teljesitést, kezeli és intézi a lakossagi panasz tgyeket.
Szikség szerint, de minimum 5 évente elkésziti a varos forgalmi rendjének
feliilvizsgalatat az illetékes szakemberek és szervek bevonasaval.
Kézremiikodik a kézmilétesitmények megvalésitasaval kapcsolatos egyezietd
targyalasokon, helyszini bejarasokon.

Kiadja a kozUtkezeldi és egyéb utkezeléi hozzajarulasokat. A tulajdonosi
hozzajarulasokhoz szitkséges helyszini szemlét lebonyolitja.

Figyelemmel kiséri a jelzétablak, utcanév tablak allapotat es kihelyezésilk
szilkségességét, hianyuk esetén intézkedik azok pétiasard!.

Az Oroshazi Varostzemeltetési és Szolgaltatd Zrt. kbzszolgaltatasi feladatainak
eliatasaval  kapcsolatos  szerzédés  munkakorébe tartozd  feladatai
végrehajtasanak ellendrzése.

Miiszaki ligyintézé és féépitészi referens

1.

Véarosfejlesztés keretében az irodavezeté irdnyitasa meliett gondoskodik a
varos Rendezési Tervéhez kapcsolodd fejlesztési igények megjelenitésérdi,
kapcsolatot tart a varosi féépitésszel.

A Képvisels-testilet, annak bizottsagai, illetve a Hivatal vezetése altal
megfogalmazott varosfejlesztési stratégiak, kézép- és hosszl tav fejlesztési
elképzelések megfogalmazasa, azok a Rendezési Tervhez kapcsolodo
Telepiilésfejlesztési koncepcioban, Szabalyozasi Tervben és Helyi Epitési
Szabalyzatban torténé atvezetései, ennek koordinalasa.

A Szabalyozasi Terv folyamatos vizsgalata, a varcs fejlddeset elGiranyzo
elképzelések szamszer(sitése, azok megfeleld idékozonkénti a tervet erintd
Atvezetesenek kezdemenyezese.

A Helyi Epitéai Szabalyzat valtozasainak nyomon kovetese, a valtozasok
kezdeményezése, Kapeosolattartas a varosi f0épitesszel es az épileshatosagi
tgyintézokkel.

Elldtia a telepilésképi kovetelményekkel kapcsolatos hatdsagi feladatok
eldkészitését és dontést kdvetd végrehajtasat.

Az irodavezetd rendelkezése szerint részt vesz helyszini szemleken.

Részt vesz azon projektek megvalésitasaban, melyre felettese kijeldli.
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10.

Kapcsolatot tart a kivitelezével és a miiszaki ellenérrel. Ellatja az Onkormanyzat
képviseletét és érdekvédelmét, az atadas-atvétel soran képviseli az
Onkormanyzatot.

Reszt vesz a garancidlis és szavatossagi felulvizsgalatokban, és sziikség
szerint intézkedik e jogok érvényesitésérél.

Kotelessége az éltala iranyitott beruhazast hasznalatbavételi engedélyezést,
Uzembe helyezést kévetben aktivaini és az aktivalashoz szitkséges
dokumentumokat a hatalyos jogszabalyok alapjan el@allitani. Ezt kovetéen
kdzremikddik az ingatlan-nyilvantartasi atvezetésben.
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5. melléklet:
A Torzskar, a Térzskar ll. és a Kabinet munkatarsainak feladatai

A) Torzskar

1./ Belsé ellenérzés

1.2.

1.3.

14.

Belsd ellendr feladatai:
1.1

A Polgarmesteri Hivatal, az énkormanyzat, az énkormanyzat iranyitasa alatt
lévé  intézmények, a nemzetiségi 6nkormanyzatok, a Del-kelet Alf6id
Regiondlis Hulladékgazdalkodasi Rendszer  Létrehozasat  Célzo
Onkormanyzati Tarsulds, az Oroshadza és térsége Ivovizminbség-javito
Onkormanyzati Tarsulds, az Oroshézi Kistérség Tobbcélt Tarsulasa és
intézménye, az onkormanyzat altal nydjtott koltségvetési tamogatasok
felhasznalasaval kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolitd
szerveknél, valamint a kdztulajdonban &ll6 gazdasagi tarsasagok (amelyekben
az oOnkormanyzat tobbségi befolyassal rendelkezik) feladatait ellaté
szervek/személyek tevékenysége vonatkozasaban a belsd ellendri feladatokat
fatja el.

Rendszerszemliéletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti
az ellenérzott szervezet iranyitdsi és belsé  kontrolirendszerének
hatékonysagat.

A bizonyossagot add és tandcsadé tevékenysége keretében a
jogszabdlyoknak és bels0 szabalyzatoknak vald megfelelést, a tervezest,
gazdalkodast, és a kozfeladatok ellalasat vizsgalva megallapitasokat es
javaslatokat fogaimaz meg az ecllendrzitt szerv vezeldje reszere, ennek
keretében feladata:

1.3.1. elemezni, vizsgalni é&s értdkeini a belsd kontrollrendszerek
kiépitésének, mikodésének jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak valo
megfelelésél, valamint mikédésének gazdasagossagat, hatékonysagat és
eredményességet;

18.2. elemezni, vizsgalni a rendelkezésre &li6 erdforrasokkal valb
gazdéikodast, a vagyon megovasat és gyarapitasal, valamint az elszamolasok
megfeleléségét, a beszamoisk valadisagat;

1.3.3. a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megaliapitasokat,
kiivetkeztetéseket &s javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezék,
hidnyossagok megszintetése, kiklszobOlese vagy csOkkentése, a
szabalytalansagok megelézése, illetve feltdrasa é&rdekében, valamint a
kiltségvetési szerv mikodese eredményességének novelése és a belst
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztese erdekeben;

1.3.4. nyilvantartani és nyomon kbvetni a belsC ellendrzesi jelentések alapjan
megtett intézkedésekat.

Tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felelés miniszter aital kozzétett bels® ellenérzési standardok,
atmutatok, valamint belsé ellendrzési kézikdnyv szerint vegzi.
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1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

A jegyz6, mint a munkaltatdi jogkdr gyakorldja a feladattal megbizason il
jogosult a végrehajtds folyamatat ellendrizni, arrél részletes irasbeli
beszamolot kérni.

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

Eliendrzi a kéltségvetés végrehajtasat, igy kildndsen a bevételekkel vald
gazdalkodast, targyi eszkozgazdélkodast, készletgazdalkodast. Vizsgalia a
kozbeszerzési eljards pénzigyi, szamviteli rendjét, a gazdalkodashoz
kapcsolédé bizonylati rendet, az adézassal kapcsolatos feladatok
vegrehajtasat.

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

A belsé ellenbrzési vezetd megbizdlevelét jegyzé, a belsé ellenér
megbizdlevelét a belsé ellendrzési vezett irja ala. A belsd ellenérzési vezetd
megbizdlevelét nemzetiségi onkormanyzatok esetében a nemzetiségi
onkormanyzat elndke is, Tarsuldasok esetében a Tarsulds elndke is,
onkormanyzati intezmények esetében az intézményvezett is alairja. A
Kepwselo-testulet csak az Onkormanyzatra vonatkozé éves ellendrzési tervet,
és a stratégiai ellendrzési tervet hagyja jova, a Tarsulasok terveit a Tarsulas
Képviselb-testiilete, illetve Kozgy(ilése, a nemzetiségi dSnkormanyzatok terveit
pedig a nemzetiségi 6nkormanyzatok képviselé-testulete hagyja jova.
Ellendrzései, vizsgalatai eredmeényérdl, a Iényegi megallapitasokrél, valamint
a teend0 intézkedésekrfl a megbizé tajékoztatdsara realizald megoldasi
javaslatot ad, feltard részletes jelentést készit.

A vizsgalat soran a vizsgalat lezarasa elbtt - a vizsgalt egység, illetve
szervezet vezetdjet tajékoztatja az ellendrzés megailapitasairdl, véleményiikre
a vizsgalati megallapitasok irasba foglalasanal reagal.

indokolt esethben utdvizsgalatot tart.

A vezetd belsd ellenér feladata:

1.13.1. a belsé ellendrzési kézikdnyv elkészitése;

1.13.2. a kockézatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellendrzési
tervek Osszeallitasa, a jdvahagyasa utan a tervek végrehajtasa, valamint azok
megvalositasanak nyomon kovetése;

1.13.3. a bels6 ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellenérzések
végrehajtasanak iranyitasa;

1.13.4. az ellendrzések Osszehangolasa,

1.13.5. ha az ellendrzés soran blntetd-, szabalysértési, kartéritési, illstve
fegyelmi eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy
hianyossag gyanuja mertt fel, a kéltsdgvetési szerv veretsjének, illetve a
koltségvetési szerv vezetbjének érintettsége esetén az iranyitd szerv
vezetdjének a haladéktalan tajekoztatasa és javaslattétel a megfeleld
eljarasok meginditasara;

1.13.6. alezar ellendrzési jelentes, llletve annak kivonatanak a kblisegvetési
szerv, illetve szervezeli egyseg, ellendrzéit szerv vezetdje, valamint a jegyz6
szamara tortend megkilldése;

1.13.7. az éves ellendrzési jelentés jogszabdlyban foglaltak szerinti
dsszedllitasa.

1.13.8. gondoskeodni arrQl, hogy ervényesllienek az allamhaztartasért felelds
miniszter altal ktizzétett modszertani Utmutatok:
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1.13.9. gondoskodni a belsb ellendrzések nyilvantartasarol, a koltsegvetési
szerv vezetéjének dontésétdl fuggden a kilsd ellendrzések nyilvantartasardl,
valamint az ellenérzési dokumentumok megérzésérdl, ifletve a dokumentumok
és az adatok biztonsagos tarolasaroi;

1.13.10. biztositani a belst ellenérok szakmai tovabbképzését, ennek
érdekében a jegyzd altal jovahagyott éves kepzesi tervet késziteni es
gondoskodni annak megvaldsitasarol;

1.13.11. a jegyz6t az éves ellentrzési terv megvaldsitasardl, és az attol vald
eltérésekrdl tajékoztatni;

1.13.12. kialakitani és miikodtetni az ellenérzések jogszabalyban
meghatarozott nyilvantartasat;

1.13.13. a belsé ellenérzési tevékenység sordn kezelt adatokat illetden
betartani az adatvédelmi é&s minésitett adatok védelmére vonatkozo
elirasokat, valamint gondoskodni arrdl, hogy a belsé ellenérzést végzodk
tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzék.

1.14. Az ellendrzésekrdl nyilvantartas vezetése.
1.15. A Magyar Kézlény napi szinili figyelése, kinyomtatasa, szignalast kévetben a

hivatal tgyintézdinek tajékoztatasa.

2./ Humaneréforras-gazdalkodas

Személyzeti ligyintézo feladatai:

2.1.

2.2,

2.3
2.4.
2.5.
28
2.7
2.8.

2.9.

Az dnkormanyzat képviselé-testillete hataskorébe tartozo tigyekben:

2.1.1. megbizas alapjan déntésre eldkésziti a személyzeti igyeket,

2.1.2. elidtja a palyaztatasokkal jaro feladatokat,

2.1.3. vezeti a Képviselé-testillet kinevezési hataskoérébe tartozok szemelyi
anyagait,

2.1.4. elvégzi a rabizott munkajogi &s munkaigyi intézkedeseket,

2.1.5. figyelemmel kiséri és végrehaitja a Képvisel6-testllet aital személyzeti
igyekben hozott hatarozatokat.

A polgarmester aital gyakorolt munkaltatéi, egyéb munkaltatdi jogkorbdl
eredden az alpolgarmester, a jegyz6, az aljegyzd és az oOnkormanyzati
intézmények vezetdi tekinietében eldkésziti, illetve végrehaijtja a munkajogi és
munkaiigyi intézkedeseket.

A jegyzé altal a hivatal dolgozoi felett gyakorelt munkaltatoi jogbdl adédd
feladatok alékészitése és slintézass.

Az apparatus dolgozéinak képrési, szakképzési ¢s tovabbkepzesi Ugyeinek
szervezése, tovabbképzési program elékészitése.

A tovabbtanuiok tanulmanyi eredményeinek figyelemmel kisérese,
tAmogatasukkal kapcsolatos Ugyek elckeszitése, intézése.

A hivatali apparatus tekintetében kezeli a személyi anyagokat.

A teljesitménykdvetelmenyeket, ériekelésekel, mindsiteseket elokeszitl.

Vereti a szabadsag, a létszdm, a bér stb. nyilvantartasokat, azokrol az
érintetteknek, illetve az illetékesek részére adatot szolgaltat.

Ellatja

2.9.1. a Polgarmesteri Hivatal kbztisztviseldi,

2.9.2. az dnkormanyzati intézményvezetok és gazdasagi tarsasagok vezetdi
vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos feladatokat Jegyz6i rendelkezés
alapjan.
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2.10.

2.11.

A foglalkoztatasi jogviszonnyal kapcsolatos adatszolgaltatast végez az
illetékes szervek felé.

Vezetdi korbe tartozd kozérdek(i adatok kézzététele, adatkiadas
engedélyezésének eldkészitése.

. Eloterjesztéseket keszit feladatkorébe tartozé Ugyekben.
. Oroshaza Varos Onkormanyzat és Koltségvetési Szervei dolgozéinak lakas

vasarlasahoz és felljitdsahoz kapcsolodd lakascéll tamogatasrdl szolod
onkormanyzati rendelet alapjan benytjtott kérelmek déntésre torténd
eldkészitése, a déntés alapjan a szerzidés eldkészitése, a szerzddéskotést
kdvetben teljestlesének figyelemmel kisérése.

3./ Rendszergazda, informatikus

Rendszergazda, informatikus feladatai:

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

Kézrem(kddik a Polgarmesteri Hivatalt érinté szamitastechnikai koltségvetési,
fejlesztési, felljitasi javaslatok kimunkalasaban. Figyeli és nyilvantartja a
kéliségvetésben biztositott kdltségkeretek idéaranyos felhasznalasat.

Szoros munkakapcsolatot tart a Hivatal dsszes szervezeli egységével a
hatdésagi és Uzemeltetési feladatok koordindlasa, szinvonalas ellatasa
erdekében. Biztositia a feladatok ellatasahoz a  kéltségvetésben
meghatarozottak szerint a szilkséges szamitastechnikai eszkézdket,
szoftvereket

Elkesziti a képviselo-testilet ele kertld informatikai feladatkért érinté
elbterjesztéseket.

Sziikség szerint részt vesz a képviseld-testlieti Uléseken, s ott az informatikai
feladatkoroket érintd kérdésekben felvilagositast ad.

Folyamatos tajékoztatast ad a munkavégzésrél a jegyzé részére.

Figyelemmel kiséri a Hivatalt érintd szamitastechnikai palyazati kiirasokat.
Kézremikédik a palyazatok elkészitésében. Figyelemmel kiséri a palyazatok
megvaldsulasat.

Részt vesz a termékek, szolgaltatasok bérléese, megvasarlasa esetében
kdtendd szerz8desek elbkészitéseben, a sziikséges szakmai kévetelmények
megfogalmazasaban.

Biztositia a szamitastechnikai eszkdzdk Uzemeltetésehez szilkséges
kellékanyagok beszerzését.

Biztositia a  szamitastechnikai eszkdzok  folyamatos  mikodését,
meghibasodas esetén gondoskodik a siirgds hibaelharitasrol.

Felugyeli és biztositja a Polgarmesteri Hivatalban mikdd®d szamitastechnikai
programok jogtisztasagat.

végrehajtia a jogszabalyi valtozasoknak és helyi igényeknek megfeleld
szakterlleti programmodositasokkal kapcsolatos egyezteteseket a terliletet Ol
ismerd dolgozo(k) és a fejleszid(k) kdzolt, felligyeli a program modositas
falyamatat, segiti a modositasok ellendrzésében résztvevik munkajat.
Biztositja a Polgarmesteri Hivatal elérhetfségéhez szikséges informaciés
(interenet, e-mail, veretékes- és mobiltelefon) csatornak folyamatos
mukodesed,

Biztosila a tovabbi szamitogepes programok mikddeset, ellendrzi a
hibajavitdsok végrehajtasat.

Elvégzi a Hivatal kliens (dolgozéil) szamitbégépeinek telepitési és konfiguracios
feladatait, fellgyeli azok Uzemszer( mlikddését. Hibas miikodés esetén
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3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

3.19.

3.20.

3.21.

3.22.

3.23.

3.24.

3.20.
3.26.

intézkedik annak mieldbbi megszuntetésérél. Amennyiben sajat eszk6zokkel a
hibaeiharitas nem oldhaté meg, azt jelzi kozvetlen felettesének.

Kozremikédik a hivatali szerver szamitogépek és egyéb szamitastechnikai
eszkozok telepitési, beallitasi feladatainak elvégzéseben.

Segiti a szamitogépet, egyéb szamitastechnikai berendezéseket hasznald
munkatarsak munkajat, kezelési problémak esetén a szlikséges Gtmutatast
biztositja. Segiti a szamitégépes programok hatékony felhasznalasat.
Biztositia a képviselt-testliet, a bizotisagok, a tisztségviseidk, valamint a
Polgarmesteri Hivatal dolgozoi altal végzett tevékenyseg informatikai
eszkozokkel, megoldasokkal vald tamogatasat.

Végrehajtia a napi és idészaki adatmentési, adatarchivalasi feladatokat,
meghibasodas estén elvégzi a helyreallitasi feladatokat,

Biztositia a szamitégépes rendszer adattaroloin taldlhaté adatok informatikai
védelmét (tlizfal, virusvédelem).

Végrehajtia a Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszerében a felhasznaldi
hozzaférések beallitasat, biztositia a jogosultsagnak megfeleld informaciok
elérhetbséeget.

Elkésziti és karbantartja az Adatvédelmi és Szamitastechnikai Adatbiztonsagi
Szabalyzatot (Kézponti Adatvédeimi Szabalyzat), valamint az Informatikai
Szabalyzatot.

Gondoskodik az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kozzétételi Szabalyzataban a
részére megallapitott egyéb kézérdekl adatok kozzétételérdl.

Elkésziti és karbantartia az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal szamlafizetd
csoportjaban lévé munkahelyi vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatardl
sz6l6 Szabalyzatot, valamint az Oroshaza Varos Onkormanyzat szamiafizeté
csoportjaban 16vé munkahelyi vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatarol
sz06l6 Szabdlyzatot.

Elldtia a telefonhasznalati szabalyzatban meghatarozott, rendszergazda
feladatkorébe tartozé feladatokat.

Adatvédelmi feladatok ellatasa (GDPR).

A Polgarmesteri Hivatal épulletében taidlhatd diszpécserkdzpontban
figyelemmel kiséri, kezeli a varos terlletén telepitett térfigyelé kamerarendszer
felvételeit, szilkség esetén - a tdrvényben foglaltak betartasa mellett - a
Renddérség részére tovahbitja azokat.

4.] Kistérseqgi tanacsadd

Kistérségi tanacsadd feladatai:

4.1.
4.2.
43.
4.4,
4.5.

4.6.

Felelds az CQroshazi Kistérseég Tobbcéld Tarsulas mikddesenek
szervezaséért, gazdalkodds jogszabalyoknak megfelelé mikGdesenek
elbsegitéséért.

Biztositlja @ mikddesehez szukséges felteteleket.

Tarvezi, szervezi, iranyitja a Tarsulds szakmai es gazdasagi mukodeésének
valamennyi teriletét.

Kozremiikédik a Tarsulas miksdését érintd  jogszabalyokban, egyéb
szabalyzatokban, a Tarsulas dontéseiben részére elGirt feladatot.

Elokésziti a Tarsulas SZMSZ-ét Tarsulasi Megallapodasat, kételezben elbirt
szabalyzatait.

Kapcsolatot tart fenn a Tarsuldas énkormanyzataival, hivatallal, intézmenyeivel,
minisztériumokkal, mas hatosagokkal, egyéb orszagos és helyi
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4.7.

4.8.

4.9.

szervezetekkel, a civil tarsadalom szereplbivel, a Tarsulas terlletein &l
lakossaggal, mas tarsulasokkal, nemzetkdzi szervezetekkel, intézményekkel.
ElGsegiti a Tarsulds munkajat segitd testlletek, szervezetek, kozdsségek
tevékenységét.

Tarsulast erinté minden lényeges kérdésben tajékoztatia munkaltatojat a
Tarsulasi (iések napirendjei tekintetében.

Intézkedik a Téarsulasi Tanacs és Bizottsagai Uléseinek dsszehivasardl, az
lésekrél hangfelvétel, valamint jegyz6kdnyv készitésérsl.

4.10. A Nemzeti Jogszabalytarban biztositott irdsbeli kapcsolattartas fellletén az

Ulések jegyzOkdnyveinek, mellékleteinek tovabbitasa a Kormanyhivatalhoz.

5./ F6épitész

Féépitész feladatai:

5.1.

Jogszabalyban el6irt telepiilési féépitészi feladatok megbizasi szerzddés
alapjan.

B) Torzskar Il

1./ Jogtanacsos és jogi eldadd

Jogtanacsos és jogi eladoé feladatai:

1.1.

1.2.

1.3,

1.4

1.5,

Onkormanyzati elbterjesztések, hatarozati javaslatok jogi véleményezése,

szilkség esetén készitése.

Onkormanyzati rendeletek:

1.2.1. el8készitéseben vald kézremiikddés;

1.2.2. jogi véleményezés, ezzel kapcsolatosan egyeztetések lefolytatasa;

1.2.3. rendeletszerkesztés az |Integralt Jogalkotasi Rendszer Loclex
alrendszer igenybeveételével,

1.2.4. Alairt énkormanyzati rendeletek kézzétételével kapcsolatos feladatok
ellatas  (hirdetétablan, Integralt Jogalkotasi Rendszer Loclex
airendszerben, honlapon, tovabba a hivatalon belll az érintettek
reszére,

1.2.5. Integralt Jogalkotdsi Rendszer Loclex alrendszer hasznalata nélkilli
készitése esetén dnkormanyzati rendelettervezetek esetén egységes
szerkezetbe foglalasa,

Allampolgarck panaszai, ktzérdek(i bejelentéseinek kezelése, gljarasra

jogosultsag hianyaban az illetékes szervek részére torténé attétele, elbiralas

esetén valasz megadasa.

Joglgyletek megkdtésének elokészitese, szerzodestervezetek keszitése,

megkUldolt  szerzOdestervezelek jogi  veleményezese, jovahagyasa,

jogszabalyi elirasok esetén jogi ellenjegyzese.

Jogi kepviselet ellatasa a polgarmester és a jegyz6 rendelkezése szerint

1.5.1. peren kivilli eljarasokban:

1.5.1.1. peren Kivlli egyeztetés:
karteritési Ugyekben;

1.5.1.2. biztositoval val6 egyeztetés;
1.9.1.3. fizetési meghagyasos Ugyekben;
1.5.1.4. birésagi végrehajtasban;
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1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

1.13.

1.5.1.5. birbsagi letétbe  helyezés  kezdeményezésében  valo
kézremikodes.
1.5.2. peres eljarasokban:
1.56.2.1. keresetlevél, ellenkérelem irasa, bizonyitasi inditvanyok,
eszrevételek készitése;
1.5.2.2. targyalasokon valo részvétel;
1.5.2.3. fellebbezés, fellilvizsgalati kérelem készitése.
A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek igénye szerint jogi
allasfoglalas adas, tanacsadas.
Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kozzétételi Szabalyzataban a Csoport
részére megallapitott egyéb kozérdek(i adatok kozzétételerdl torténd
gondoskodas.
Egyhdzakkal tériéné kapcsolattartdis a  koltségvetési rendeletben
meghatarozottak végrehajtasara.
Onkormanyzati  feladatkdrben  ellatandé  kéztemeté  fenntartassal
kapcsolatosan a kegyeleti kdzszolgaltatasi szerzédésben foglaltak alapjan
egyhazzal valé kapcsolattartds a helyi onkorményzat rendeletének
naprakészsége és a koltségvetési rendeletboen  meghatarozottak
végrehajtasara érdekében.
Koltségvetési szervek alapitd okiratainak felllvizsgélata az agazati irodak
kezdeményezésére, szervezeti és miikodési szabalyzat igény szerinti
véleményezese.
Belsd szabalyzatok készitése, igény szerinti karbantartasa:
1.11.1. Szervezeti és  Mikodési  Szabalyzat (Oroshaza  Varos
Onkormanyzata, Polgarmesteri Hivatal);
1.11.2. Kiadmanyozasi és bélyegzGhasznaiat rendjérdl sz0i6 szabalyzat;
1.11.3. Oroshaza Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak Kozzétételi
Szabalyzata,
1.11.4. egyéb belsd szabalyzatok igény szerinti készitése a polgarmester,
illetve a jegyz6 utasitasa szerint.
Oroshaza Varos Onkormanyzata tulajdonaban allo gazdasagi tarsasagok
alapito okiratainak igény szerinti véleményezése, a Képviselt-testilet, mint
kozgy(lés hataskorébe tartozd dontések elbkészitésében igény szerint
kozremukadés.
Nemzetiségi Onkermanyzatok miikodésenck segitese:
1.13.1. ajegyzd utasitasa alapjan az Gléseken valb részvétel;
1.13.2. Szervezeti és Mikodési Szabalyzatok elkészitéaében kozremiksdés,
a szlikseges informaciokrol valo tajékoztatas;
1.13.3. az {lésrbl keszitett jegyzOkGnyvek - penzigyr szamviteh
szabalyossag szempontjain kiviili - attekintese;

. A menekiiitek, menedékesek &s oltalmazotiak ellatasaval as tamogatasaval

kapcsolatos feladatok lebonyolitasa.

. Kézrem(ikddés birdsagi GUInOkok valasztasanak elékésziteseben.
. A tarsashazakrdl sz6lé tdrvény szerint a térsashdzak és szervek

mikodésevel kapcsolatban a jegyzd hataskdrébe tartord tdrvényesséqi
felugyelet ellatasa.

. Kozremiiktdés az éves statisztikai Osszegzesek elkészitésében.

Részvétel a kiztemetés kéltségének hagyatéki teherként t6rténd bejelenteset
kévetd kézjegyzdi elfjarasban, valamint a hagyatékatadé végzésben foglalt
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1.24.

1.25.

fizetési kotelezettség elmulasztdsa estén a behajtassal kapcsolatos
intézkedések megtétele.

. A Telepilési Ertéktar Bizottsag mlkodésével kapcsolatos adminisztrativ

feladatok ellatasa, jegyzokonyvek készitése.

. Lejart hatarideji hatarozatokrdl sz6lé beszamolé elkészitése.
. Cimer-, zaszl6- és névhasznélati lgyekben a polgarmester hataskérébe

tartozé hatarozatok eldkészitése.

. A Nemzeti Jogszabalytar Térvényességi Feliigyelet irasbeli Kapcsolattartas

Modulban érkezeit Uzenetek folyamatos figyelemmel kisérése, kinyomtatasa,
tovabbitasa, a valaszok feltditése.

A Nemzetiségi Onkormanyzatok jegyz6kdnyveinek és azok mellékleteinek
szkennelése, megkilldése a Kormanyhivatal részére a Nemzeti Jogszabalytar
Torvényességi Feligyelet irasbeli Kapesolattartas Modulban.

Jelzalogjog torlésével, beépitési kotelezettség tériésével kapcsolatos
féldhivatali (igyintézés lebonyolitasa.

2./ Oktatasi-, kulturalis-, sportreferens

Oktatasi-, kulfuralis-, sportreferens feladatai:

1.1.

1.2.

1.3.

— o
o b

— ——
~ o

1.8.

1.9.

1.10.

111

Elkésziti

1.1.1. a feladatkéréhez tartozé a képviseld-testlleti és  bizottsagi
eléterjesztéseket és kézrem(ikddik a végrehajtasukban,

1.1.2. varosi, megyei alapitasu kitlintetésekkel kapcsolatos javaslatokat,

1.2.3. és figyelemmel kiséri az Onkormanyzat altal fenntartott oktatasi-
nevelesi intézmények esetében a Pedagdgus Szolgalati Emlékéremmel
kapcsoclatos felterjesztéseket.

Kézrem(kodik az oktatasi, kulturalis és sport agazatot érinté koltségvetési és
fejlesztési javaslatok kimunkalasaban.

Szakmai segitséget nydjt a Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsaga miikodéséhez,
sz(lkség szerint részt vesz dontései végrehajtasaban.

szUkség szerint kbzremlkddik kiadvanyok megjelenésében.

Kézremikddik mivészeti alkotdsok kozteriileten, valamint &nkormanyzati
tulajdonu éplileteken 6rténd elhelyezésével, athelyezésével, lebontasaval, a
nem d&nkormanyzati tulajdonu éplileteken levd milveszeti alkotasok
vedelmeével kapesolatos (igyekben.

Gondoskodik a kotelezd agazati statisztikai adatszolgaltatas elkaszitésérdl.
Figyelsmmel kiséri, kbzremiikddik és szikség szerint elkésziti az agazatra
vonatkozé &nkormanyzati palyazatokat, gondoskodik azok benyujtasarél,
megvalositasardl, nyilvantartasardl.

Kozremikodik, szUkség szerint eldkésziti a diakok varosi szintll kulturalis
versenyeit, vetélkeddit.

KozremuUkodik a varos sajat halotjava nyilvamitasarol szol6 rendeletben foglalt
polgarmestern feladatok elokesziteseben.

Ellaia az Onkommanyzat Képviselé-testillete  altal  adomanyozhato
elismerésekkel kapesolatos adminisztraciés feladatokat, elékésziti a
dijatadast.

Elidtia az ovodai nevelésben részvételre kotelezettek nyilvantartasaval
kKapcsolatos, valamint a nemzeti Kézhevelésrdl szold tdrtvény  szerindi
feladatokat.
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1.12.

1.12.

1.13.

1.14.

1.19.
1.20.
1.21.

1.22.

A koznevelési, kézgylijteményi és  kozmlvelddési  intézmények
vonatkozasaban

1.12.1. elnevezésére, létesitesére, megszintetésére, atszervezesére, k6z0s
fenntartasba vételére vonatkozé feladatok ellatasa,

1.12.2. mikddéséhez szikséges személyi-targyi feltételek alakulasanak,
tovabba a tevékenységre vonatkozé  jogszabalyi  rendelkezések
végrehajtasanak és érvényesillésének figyelemmel kisérése,

1.12.3. fejlesztési, beruhazasi és felljitasi intézkedések vegrehajtasaban
kozremikéodés,

1.12.4. tevékenységét iranyitd, feliigyeld, engedélyezd, ellendrzd szervekkel
kapcsolattartas.

Ugyintézés a Bursa  Hungarica  FelsGoktatasi ~ Onkormanyzati
Oszténdijpalyazattal kapcsolatban.

Kapcsolatot tart Oroshaza varos civil szervezeteivel, egyeslleteivel, és
tajékoztatast nyjt az dket érintd palyazatokrdl, jogszabalyokrol.

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

A verseny-, szabadidé- és didksport, az egészséges életméd korébe tartozo
beszamolok, jelentések, megallapodasok, - hatarozatok elkészitése, illetve
elbkészitese.

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

Bizottsag elndkeét.

. Partneri kapcsolatot tart fenn a térség testneveld tanaraival, sportvezetbivel.
. Szilkség szerint gondoskodik az iskolak kozdtti  sportversenyek

kezdeményezésérdl, a jegyzokényvek és eredménylistak gydjteserdl,
ellenérzésérdl, valamint a verseny dijazasanak lebonyolitasarol.

Figyelemmel kiséri a sportlétesitményekre vonatkozd egeészséglgyi
rendelkezések betartasat.

Részt vesz az onkormanyzati tulajdonban 1év8 sportlétesitményekhez
kapcsolddo tervezesi, egyezietesi, fellgyeleti szakfeladatokban.

Szervezési feladatai: jatckvezetOk, versenybirok kepzese, tovabbkepzese,
sportpropaganda tevekenyseg, diak- és szabadido sporttal.

Sportvezetdi feladatai:

1.22.1. a versenynaptirban és a szabadidOsport-esemenynaptarban
szereplé sportagi rendezvények Kiirdsa, lebonyolitasa, értekelése;

1.222. a Diadkolimpia feljutAsos rendezvényei, tovadbba az okiatasi
intézményeket &rintd sportversenyek, akciok Kiirasa, lehonyolitdsa, értékelése;
1.22.3, ellatia a tervezelt sportrendezvényekkel kapesolatos valamennyi
gazdalkodasi, penzlgyi feladaiot;

1224 tajékoztatja az érintett sporiegyesiileleket és intezmenyeket az
aktualis palyazatokrdl,

1.22.5. gondoskodik a helyl sportvezetok eseti meghizasarol, a tervezett
srakfeladatok ellatasardl;

1.22.6. részt vesz a terlleti testneveldsi munkak6zosség irdnyitasaban,
gondoskodik a szakieriletét érintd palyazatok elkészitésérdl és benyujtasars.

3./ Titkarsag
A Titkarsag felépitése, helyettesitési rendje:  jegyzdi, aljegyzdi titkarnd

tisztségviseldi titkarnd
iegyzdkényvvezetdk
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A helyettesitésre a munkakori lefrasok szerint kertl sor, mely alapjan titkarndk
egymast, a jegyzdkdnyvvezetbk egymast, illetve a titkarndket helyettesitik.

Egyes munkakdrékhéz tartozo feladatok meghatarozasa

Jegyzéi, aljegyz6i titkarnd feladatai:

2.1.
2.2.
2.3.

24.

2.5.

2.6.

Koézvetlenul segiti a jegyz6t és az aljegyzét feladataik ellatasban.
Kozremiikodik a TUK iratai kezelésében.

Vezeti a részére atadott azon szerzédések és megallapodasok nyilvantartasat —
leflizve és elekironikusan — melyekben az Onkormanyzat, vagy a Polgarmesteri
Hivatal félként részt vesz.

A vagyongazdalkodassal 6sszefiiggs, az Aht-ban meghatérozott dsszeget elérs
arubeszerzésre,  épitési  beruhazasra, szolgaltatds  megrendelésére,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositdsra, vagyon vagy vagyonértékii jog
atadasara, valamint koncesszidba addsara vonatkozé atadott szerzédések
torveny szerinti adattartaimanak kézzétételerdl gondoskodas a varosi honiap
tuzemeltetéjének kdzremiikodésével.

Osszegytijti a Térzskar I, 1. munkatarsainak az anyagbeszerzésre vonatkozo
igényét, dsszesiti és az aljegyz6 elé terjeszti jovahagyas céljabél.

A jegyzdi, aljegyzdi napi postat leviszi az lktatéirodahoz iktatasra, majd iktatas
utan visszaviszi az érintett részére.

Tisztségviseldi titkarno feladatai:

2.1.
2.2.
2.3.
2.4.

2.5.
2.6.

2.7

Ellatia a tisztségviseld intézkedése szerint a leirasi, postazasi, levelezési
feladatokat.

Kapcsolja a tisztségviseltkhéz érkezd telefonokat, teljesiti telefonhivasaikat,
tavollétitk esetén a résziikre érkezett izeneteket régziti és atadja azokat.
Fogadja és iranyitja a tisztsegviseldkhoz érkezé képviselbket, ligyfeleket.
Gondoskodik a tisztségvisel6k altal fogadott vendégek megvendégelésérsl.
Vezeti a nyilvantartasokat, amelyet a tisztségvisel6k igényelnek.

Az Ugyrendi-Szavazatszamlalé Bizottsag mikddésével kapcsolatban: jelenléti
ivet keészit; részt vesz az léseken és elkésziti az Glés jegyzdkonyvét, elkésziti
es kiadja a hatarozat-kivonatokat.

Hivatali gépjarmiihasznalat iranti igényeket gyUijti, nyilvantartja, az engedélyezést
kévetben gondoskodik a gépjarmivek, gépjarmivezeték beosztasardl, valamint
az igénylés visszaigazolasarol.

Jegyzokonyvvezetdk feladatai:

2.1.

2.2

2.3.

2.4.

A Nemzeti Jogszabalytarban biztositott irasbeli kapcsolattartas fellletén
Oroshdza Varos Onkormanyzat Képviselé-testillete és bizottsagai Ulései
iegyzékdnyveinek, mellékieteinek tovabbitasa a Kormanyhivatathoz.
Gondoskodik a Kdzzétételi Szabdalyzatban foglaltak szerint kézvetlenlll az
aliegyzd iranyitasa ala tartozé csoportok altal kbdzzéteendd adatok
Osszegyljtéserdl és kozzétételérdl, valamint a www.oroshaza.hy honlapon
torténd kézzététel nyomon kdvetése.

Kapcsolattartas a Kdzadattarral, a kozzététellel kapcsolatos eseti
adatszolgaltatasok teljesitese.

Folyamatosan gondoskodik a jelenléti ivek vezetésérdl és szabadsag
kivetelével kapcsolatos adminisztracids feladatokrol.
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25,

2.6.

2.7.

2.8.

2.9

2.10.
2.11.
2.12.
2.13.

2.14.

2.15.

A Képvisels-testilet, a Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsaga, valamint a Pénzugyi
Bizottsag miikddésével kapcsolatban: jelenléti ivet készit, részt vesz az tiléseken
és elkésziti az lilés jegyzokonyvét, elkésziti és kiadja a hatarozat-kivonatokat;
részt vesz minden egyéb szlikséges adminisztracioban.

Jegyzokonyvet, feliegyzést készit a jegyz6 és az aliegyz6 altal Gsszehivott
értekezletekrdl, megbeszélésekrdl, intézkedésliknek megfeleléen.

A Képviseld-testlilet tlésérdl készilt jegyzokonyvet, rendeleteket elektronikus
aton megkiildi Nemzeti Jogszabalytar rendszerén keresztil a Kormanyhivatal
részére, valamint e-mailen a Varosi Kényvtamak. Biztositja a jegyzékényvek és
mellékleteik eredeti példanyainak megérzését.

A varosi honlap-Uzemeltett felé tovabbitja a Képvisel-testllet és a Bizottsagok
nyilvanos (léseirél készult jegyzkdnyveket, valamint hatarozatokat.

Ellatja az aljegyzo6 kiilon utasitasa szerinti feladatokat.

A polgarmester, a bizottsagok elndkei és a jegyz6 rendelkezeése szerint
gondoskodik a Képviselo-testllet és a Bizottsagok Osszehivasaval
kapcsolatos feladatok ellatasarol, az Ulések idépontjanak és napirendjének
kozzétételérdl.

Részt vesz a képviseld-testileti Uléseken, kdzremikddik a hatarozatképesseg
megallapitdsaban és szavazatszamlalé rendszer miikédteteseben.

A Nemzeti Jogszabalytar Torvényességi Felligyelet frasbeli Kapcsolattartas
Modulban érkezett (izenetek folyamatos figyelemmel kisérése, kinyomtatasa,
tovabbitasa, a valaszok feltdltese.

Ellatia a vagyonnyilatkozat tételre kotelezett képviseldk és nem keépviseld
bizottsagi tagok vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos feladatokat Jegyzoi
rendelkezés alapjan.

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

lgény szerint Ggyfélkapun, hivatali kapun feltdltést és letbltést végez.

C) Kabinet

1. Onkormanyzati tanadcsadé

Onkormanyzati tanacsadé feladatai:

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.

1.5.

1.6.

— A
o N

A polgarmester tevékenységéhez kapcsolédd szervezési, kommunikacios es
PR feladatok ellatasa, melyet a polgarmester kézvetlenll hataroz meg.

Az alpolgarmesterekkel valé kapcsolattartas, munkakoéri feladataik ellatasanak
elésegitése.

Tajékozodas a mindenkori aktudlis feladatok targyaban, az adatok,
informaciok elemzése, polgarmesteri dontések elékésziteésének segitése.

A polgarmester kdzéleti szerepléseinek kommunikacios elbkeszitése, dontés-
eldkészitési ertekezletek, forumok szervezése, illetve szervezésének segitése.
A dontések nyilvanossagra keriilésének, az Uzenetek célcsoporthoz
juttatasanak modszertani javaslata, a végrehajtas szervezése, ellendrzese,
ertékelése.

A dontések lakossagi visszhangjanak folyamatos elemzése, javaslatietel
sziikség szerinti korrekcidkra.

A korrekt médiakapcsolatok kialakitasa, illetve fenntartasa.

Kozremiikddés képviseldi kérdésekre, interpellacidkra adandd vélaszok
elbkészitésében.
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